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ETATYO ]A SIITA SOPIMINEN

1 €tatyon madritelma

€tatyd on tapa jarjestad ja tehdd tyd tietotekniikkaa hyvaksikayttaen niin, ettd tyd, joka
voitaisiin tehd@ tyénantajan tiloissa, tehdddn niiden ulkopuolella, esimerkiksi tyontekijan
kotona. €tGtystd tehdadn tys-/virkasuhteessa ja siihen sovelletaan kaikkia tyo-
/virkasuhdetta koskevia lakeja ja sopimuksia. €tatydpdivalld tarkoitetaan muualla kuin
tyénantajan osoittamissa toimitiloissa tehtyd tydpdivad.

€tatys voi olla 1) sddnndllistd tai 2) lyhytkestoista (epdsddnndliistdltai 3) kokoaikaista.

saanndllisessa etatydssa etatyopdiva tehdddn ennakkoon sovitun sdanndllisen rytmin
mukaan (esim. tiettyind viikonpdivind tai tietty madrd pdivia viikossa). saanndllisestd yli
kuukauden kestévastd etatysdstd tehddan aina kirjallinen etétydsopimus. Sopimuspohja on
ohijeen liitteend.

Lyhytkestoinen etdtyd on kysymyksessa silloin, kun tyotd tilapdisesti tehdadn 1-2 pdivaa
muualla kuin tyédnantajan jarjestamissa tiloissa tai esimerkiksi tyédmatkalla.
Lyhytkestoinen etatyd voi tulla kysymykseen esimerkiksi konkreettisen selkedn tehtavan
tekemiseksi. Tallaisia voivat olla esimerkiksi artikkelin, seminaarimuistion, raportin
tyoéstaminen, yhteenvetojen laatiminen, tietojen tallentaminen, erimielisyysasioiden
valmistelu tai koulutukseen valmistautuminen.

Lyhytkestoinen etatyd on lGhtokohtaisesti tiettyyn tehtGvadn sidottu kertaluontoinen tyén

j@rjestGmistapa. €tatydpdivan aikana toimihenkildn on oltava tyénantajan tavoitettavissa
esimerkiksi puhelimitse tai muulla sovittavalla tavalla. Toimihenkildn ollessa etatydssa, on

varmistettava, ettd toimistolla tydt eivat kuormita kohtuuttomasti muita tydntekijsita.

€tatydn tekemisestd sovitaan aina etukdteen l[Ghimman esihenkildén kanssa. Lyhytkestoinen
etatyd on aina vapaachtoista ja harkinnanvaraista. Lyhytkestoisesta etatydsta ei tehda
erillistd etatydsopimusta.

Kokoaikaisessa etdtydssd tyd tehdddn kokonaan etdtydnd. Talldin tydntekijalla ei ole
varsinaisen oman tydpisteen tarvetta yhdessakadn toimipaikassa. Kokoaikaisen etatyoén
ehdot madritelldan tydsopimuksessa. kokoaikainen etatyd voi tulla kyseeseen esimerkiksi
projekteissa.

2 €tatyosta sopiminen

€tatydstd voidaan sopia silloin kun siitd hydtyvat sekd Tohmajdrven kunta tyénantajana
ettd tyontekija. €tatydsta sopiminen on vapaachtoista sekd tyénantajalle ettd tydntekijdlle.
Tyénantaja madrittelee tydntekopaikan. Tydntekijalla ei ole ehdotonta oikeutta vaatia
etatydhon pddsyda, eikd tyénantaja voi pakottaa tydntekijad etatyohdn tekemiseen.
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Jlokaisessa tyotehtavassa ei ole mydskadn mahdollisuutta etatyohon. Aloite etatydn
tekemiseen voi tulla tydntekijaltd tai esihenkiloltd. €sihenkild ratkaisee, onko etatydn
onnistumiselle olemassa edellytyksia vai ei. €nnen sopimuksen tekemistd esihenkildn tulee
huolellisesti selvittdd ja harkita etatydén hyddyt ja riskit.

Yli kuukauden kestavasta etatydsta tehdddn osapuolten laatima kirjallinen sopimus ja
etatyoén sGanndt kaydaan sopimuksen teon yhteydessa Gpi. Sopimuksen allekirjoittaa
tyontekij@ ja esihenkild. €tatydtd ei voi aloittaa ennen etdtydsopimuksen allekirjoittamista.
Sopimus on voimassa toistaiseksi tai madraajan. kumpikin osapuoli voi irtisanoa sopimuksen,
mikali etatydlle asetetut tavoitteet eivat ole toteutuneet. €tatydn padttamistd koskeva ilmoitus
ei merkitse tydsopimuksen irtisanomista, vaan ainoastaan etdtydjdrjestelyjen padttymistd.

Tohmaijarven kunta suhtautuu etatydn tekemiseen lGhtokohtaisesti mydnteisesti ja ndkee sen
hyddyt mm. henkiléstdon tydhyvinvoinnin ja saatavuuden kannalta. Tydnantajan on
arvioitava myds etatyohdn liittyvid haasteita ja riskejd sekd huomioitava sen vaikutukset
koko tydyhteisdédn. NGin on paddytty madrittelemadn etatydn tekemiselle enimmdaismadrdksi
kaksi p&ivada viikossa. €sihenkild voi kuitenkin perustellusta syysta sopia tatd suuremmasta
etGtydn madrdsta aina 100% etatydhon asti.

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

3 €tatyon saannot

31 €tatydpdivan pitdminen

€tapdivia pidetadn, kun se tdiden kannalta kokonaisuudessaan on tarkoituksenmukaista.
€tapdivat pidetddn pddsadntdisesti kokonaisina pdivind. Myds osittaisen etdtydpdivan
tekeminen voi olla joskus tarkoituksenmukaista (esim. aamupdiva etand, iltapdiva
tyopaikalla) ja ndinkin voidaan sopia. €tdpdivien pitdmisestd sovitaan esihenkildn kanssa
etukateen hyvissd ajoin. Sopimisen kaytanndt tulee sopia esihenkildon kanssa
etatydsopimuksen teon yhteydessa.

3.2 Raportointi

€sihenkild seuraa etdtydn tuloksia kuten toimistollakin tehtévan tydn tuloksia. Raportointi
kaydaan lavitse etatydsopimuksessa.

33 Kalenteri

Tydntekijan tulee merkita etGpdivat sahkoiseen kalenteriin. €tand tehtavat ajat suositellaan
merkittavaksi kalenterissa tilana "tdéissad muualla”. Kalenterin asetukset on laitettava
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sellaisiksi, ettd esihenkild ja muut tarvittavat tyoyhteisdn jasenet pystyvat nakemadn
kalenterimerkinnét ainakin otsikkotasolla.

3.4 Tavoitettavuus

€tatydskentelij@n tulee olla tavoitettavissa puhelimitse, sGhképostitse tai
pikaviestisovelluksilla.

€tatydta tekevan tulee huolehtia siitd, ettd etGpdivand ei ole sovittuja tydyhteisdkokouksia
tai sovittuja tapaamisia, joihin etatydntekijan tulisi tyétehtdvien johdosta osallistua lasna
olevana. Tyénantaja voi madritelld esimerkiksi jotkut tyoyhteisdn palaverit [Ghipalavereiksi,
joihin etGosallistuminen ei ole mahdollista.

3.5 Seuranta

€tatydntekija ja esihenkild pitavat etdtydn onnistumisesta seuratapalaverin noin 3
kuukauden kuluttua etétydn aloittamisesta ja taman jalkeen vahintadn aina
kehityskeskustelun yhteydessa.

4 Tyob-/virkasuhteen ehdot

Lahtokohtaisesti etatyd ei aiheuta tydntekopaikan lisGksi muutoksia tysé-/virkasuhteen
ehtoihin. €tatydntekija on samassa asemassa kuin tyénantajan tiloissa tydskennellessaan tai
vastaavaa tyota tydnantajan tiloissa tekeva tydntekija.

Tydsuhteen ehtoihin liittyvid erityiskysymyksia:

4.1 Tybaika

€tGtydssa saanndllinen tydaika méaraytyy tydehtosopimuksen mukaisesti. €tatydpdivand
tehtavdksi suunniteltu tyod tulisi mitoittaa siten, ettei sen tekeminen edellytd sdanndllisen
tyoajan ylittadmistd. Mikdli etGtydtd tekeva on liukuvan tydajan piirissd, hanta koskee sama
liukuvan tydajan ohijeistus kuin tyépaikalla tydskentelevadkin

4.2 Poissaolot

Poissaoloja koskevat ilmoitukset on etatyontekijan tehtava vastaavasti kuten muunkin
henkildston.
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£3 Matkustaminen

€tatydntekij@dn noudatetaan matkustusohjesadntéd. Tyématkoihin sovelletaan voimassa
olevia sGantéja. Matkat varsinaisen toimiston ja etatydpisteen valilla eivat aiheuta erikseen
korvattavia kustannuksia.

b4 Tydijdrjestelyt

€tatydntekijan tydskentelyn tulee olla vahintddn samaa tasoa kuin varsinaisella tyépaikalla
(toimisto) tydskennellessd. €sihenkildn ja etdtydntekijan valilla sovitaan yhteydenpitotavat ja
henkildkohtainen tavoitettavuus. Sopimuksen asettamissa rajoissa toimihenkild padattad itse
tyodaikansa sijoittelusta liukuvan tydajan ohjeistus huomioiden.

€tatyd toteutetaan padsadntdisesti taysind tydpdiving, ellei osittainen hoitovapaa,
opintovapaa tai muu vastaava jarjestely muuta edellytd. Myods osittaisista etatydpdivista on
mahdollista sopia. €tatydntekija on tydpaikan sahkdisten verkkojen ja niiden tuottaman
informaation seka kirjallisen viestinndn piirissd. €tatydntekijalla on tieto ja p&dsy
tyopaikalla jarjestett@viin tiedotus-, koulutus- virkistys- ym. tilaisuuksiin kuten muullakin
henkilostolla.

£5 Tietosuoja

€tatydssé noudatetaan Tohmajdrven kunnan tietoturvaohijeita. Tietoja ei saa paljastua
ulkopuolisille, eikd tyénantajan tietokoneita saa luovuttaa ulkopuolisten kayttdan.
Ulkopuolisilla tarkoitetaan myds perheenjdsenid. Kotona tai toimiston ulkopuolella
k&siteltdvan tietoaineiston taytyy liittya tydntekijan tehtaviin. Luottamuksellisen tiedon
havittdminen pitdd tapahtua tietoturvaohjeiden mukaisesti.

€tatyotd tekevien edellytetddn suorittavan verkkokurssin “Toimi turvallisesti digimaailmassa”
ja toimittavan siitd saadun todistuksen esihenkildlleen. Linkki ilmaiseen koulutukseen:

https:// www.coppiva.fi/koulutukset/toimi-turvallisesti-dicimaailmassa/ #0

4.6 Yksityisyyden suoja

Tyénantaja kunnioittaa etatydntekijan yksityisyyttd. Mahdollisten tarkkailujarjestelmien
kayttd edellyttad tasmallista tiedottamista etdtydntekijalle. €nnen tarkkailujarjestelmien
kayttédnottoa selvitetddn luottamusmiesten kanssa ja tarvittaessa yhteistoimintamenettelyssa
jarjestelmien tarve ja tarkoitus, niiden oikea suhde asetettuun tavoitteeseen ndhden ja niiden
lain- ja sopimustenmukaisuus.

€tdpalavereissa (Teamsilld tms.) esihenkilon ja tydyhteisdn kesken pidetadn pddsadntdisesti
kamera pddalld, cllei asiasta palaverissa muuta sovita.
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£7 Koulutus

€tatydntekijad on koulutuksen ja urakehityksen suhteen samassa asemassa kuin muut
tydpaikan tydntekijat. Tydnantajan jarjestad etdtydn tekijdlle riittdvan koulutuksen ja
perehdytyksen hénen kaytdssddn olevaan tekniseen valineistddn sekd etatydn
jarjestamisestd johtuviin erityispiirteisiin. Myds etatydntekijan tydtovereille ja esihenkildille
jarjestetddan tarvittava perehdytys etatyéhon ja sen vaikutuksiin tyoyhteisdn toimintaan ja
tyon johtamiseen.

5 Tybsuojelu

Tydnantaja on vastuussa myds etdtydntekijan tydterveydestd ja tydsuojelusta. €tatydn
tekijaan sovelletaan soveltuvin osin tyépaikan tydsuojelukaytantdja ja hanen tulee
noudattaa niitd asianmukaisesti. €tatydstd sovittaessa kdydadn lGpi etdtydn haitat ja vaarat
terveydelle ja miten niitd voidaan vahentdd. Tydergonomiaan tulee kiinnittdd huomiota
myds muualla kuin tydnantajan tiloissa tydskenneltdessd. Samassa yhteydessa sovitaan
myds siitd, miten tydnantaja voi tarvittaessa tarkastaa tydolosuhteet.

Voidakseen tarkastaa, sovelletaanko tyéterveys- ja tydturvallisuusmaardyksia
asianmukaisesti, tyédnantajalla, henkildstén edustaijilla ja tydsuojeluviranomaisilla on padsy
etatydpaikalle lainsGddanndn asettamissa rajoissa. Jos etdtydntekija tydskentelee kotonaan,
tallaisen kdynnin edellytyksend on ennalta ilmoittaminen ja etatydntekij@n suostumus.
€tatyotekijalla on oikeus pyytad tarkastuskayntia.

Tydntekijan vakuutusturva on voimassa myds etatydssd, mutta vahan rajoitetummin kuin
toimistolla tydskenneltdessd. Kunta on laajentanut tydtapaturmavakuutuksensa kattavuutta
etadtydvakuutuksella. etatydvakuutus kattaa sovitut turvat eli hoitokulut Hoitoturva 50 000 e,
Invaliditeettiturva 30 000 ¢ ja Kuolinturva 20 000 c. Taulukon oikeanpuolimmaisesta
sarakkeesta ndkyy vakuutusturvan kattavuus erilaisissa tilanteissa.
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Tyitapaturmavakuutus Tyitapaturmavakuutus Tyotapaturmavakuutus

Paivan ohjelma

ja vapaa-ajan laajennus ja etatyovakuutus
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6 Tyovdalineet ja tydhuonekustannukset

Tydvdlineiden hankinta on etatydn tekemisestd riippumatta tydnantajan vastuulla. Kotona
tehty tyd edellyttad, ettd tydntekijGn asunnossa on oma tehtdviin soveltuva
laajakaistayhteys ja tyohon soveltuvat tyotilat. €tGtydstd saattaa aiheutua tarpeita
tyovdalineiden uudistamiselle, mutta etatydn ei lGhtdkohtaisesti tule lisGta tydnantajan
kustannuksia.

Tydtilan taytyy tayttad tietoturvallisuuden asettamat vaatimukset. €tatydntekijalta
edellytetddn huolellisuutta tydévdalineiden kaytdssa. €tatydntekijan on ilmoitettava
havaitsemistaan vioista tai puutteellisuuksista esihenkildlle ja IT-tukeen niin pian kuin
mahdollista. Mikali tietoliikenneyhteydet eivat kotona toimi, on tydntekijallé velvollisuus
tarvittaessa siirtya tyéskentelemadn varsinaiselle tydskentelypaikalle.

Tydénantaja vastaa tyénteon kannalta tarpeellisten laitteiden ja ohjelmistojen hankinnasta,
huollosta sekd laitteiden vakuuttamisesta ja niiden aiheuttamista vahingoista. Tyéntekijdlle
e¢i korvata esimerkiksi tiectokoneen kuluttamaa sahkoda tai muuta haittaa. Tyénantaja ei
korvaa mydskadn kotona tehtavan tyén tydhuonekustannuksia. €tatydntekijalla saattaa olla
henkildkohtaisessa verotuksessaan oikeus tydhuonevdhennykseen.

€tatydntekija pitdd hyvad huolta kayttdénsa luovutetuista tydvalineistd eikd kayta niitd
laittomiin tarkoituksiin. Tyon padattyessa toimihenkild palauttaa kayttéénsad saamat laitteet,
kalusteet, tarvikkeet, tallenteet ja asiakirjat.

. Tohmajarvi
TOHMAJARVEN KUNTA tolokku ja toimelias

Jarnefeltintie 1, 82600 Tohmajarvi ® www.tohmajarvifi



7 Voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2024 ja korvaa aikaisemman 1.7.2023 voimaan tulleen
etatydohijeen.
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