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ETATYOSTA YLEISESTI

ETATYON MAARITELMA

Etatyod on tapa organisoida tyota. Etatyotda on muualla, kuin vakiintuneeksi tyontekijan tyopisteeksi
katsotussa paikassa tehtdava tyo. Etatyota tehdaan joko kotona tai muussa tyonantajan kanssa
sovitussa paikassa varsinaisen tyopaikan ulkopuolella.

Etatydn on todettu lisddvan tyon tuottavuutta ja tyossa viihtyvyyttd, muun muassa parantamalla
oman tyon sisdllon hallintaa ja mahdollistamalla  yksityiseldaman ja tydn paremman
yhteensovittamisen esimerkiksi lapsiperheiden ja pitkalta kulkevien tyontekijéiden osalta.
Kuntatyossa suurin osa on palvelutoimintaa ja taman takia etatyon tekeminen ei ole mahdollista
kaikissa tehtavissa.

Etatydn tekemisen edellytyksena on, etta seka tyontekija, etta esihenkilo ovat pohtineet riittavasti
etatyon tekemisen edellytyksia tehtdavan tyon, etdtyontekijan, asiakkaan ja tydyhteison kannalta.
Tyolla tulee olla selkeat tavoitteet, eikd tyon tekeminen edellytd jatkuvaa tyoyksikdssa paikallaan
oloa. Etatyota voidaan tehda tyo- ja virkasuhteessa.

Sopimuksenvaraisuudesta

Etaty6hon sovelletaan samoja lainsdaadantja ja tyo- ja virkaehtosopimuksia kuin mita vastaavaan,
tyonantajan tiloissa, tehtavaan tyohon sovelletaan. Etdatyon tekeminen perustuu vapaaehtoisuuteen
ja siita on sovittava aina erikseen.

Saannoélliseen etatyéhon ryhtyvan tulee tehda tybnantajansa kanssa etatyosopimus.
Epdsadnnollisesta etatyosta (maksimissaan 5 pv vuodessa) sovitaan esihenkilén kanssa suullisesti.
Etatyopadivat merkitaan etukateen Outlookin kalenteriin ja kalenterimerkinnat tulee sailyttaa
seurantaa varten. Kalenteri tulee olla jaettuna muille tyontekijoille, jotta muut tydntekijat nakevat
henkilon olevan etatyossa.

Yleiset vastuut ja velvollisuudet

Esihenkilon vastuulla on seurata tyoaikaa sopimalla todellisten ty6tuntien raportointikdytannoista
seka ndiden toteutumisen valvonnasta.

Esihenkilon roolissa korostuvat:
- luottamuksen synnyttdminen ja yllapitaminen
- pelisaantojen luominen
- tavoitteiden asettaminen
- tyon tulosten seuraaminen
- tyontekijoiden kuormittumisen seuranta

Tyontekijan vastuulla on
- olla luottamuksensa arvoinen
- raportoida tosiasiassa toteutuneet tyotunnit



Etatyon tekemisessd noudatetaan kunnan yleistda tietosuojapolitiikkaa sekd sitd tarkempaa
tietosuoja- ja tietoturvaohjetta, johon tulee niin ikdan olla tutustunut ennen etatyohon ryhtymista.

ETATYOTA KOSKEVAT PERIAATTEET JA PALVELUSSUHTEEN EHDOT
Etatyoksi soveltuva tyo

Etatyona tehtdvaksi soveltuvat erityisesti tyOtehtdvat, joissa ei vaadita henkilokohtaista
kanssakdymista tai tyon suoraa valvontaa.

Etatydksi soveltuu tyo, joka ei ole tydnantajan tydpaikkaan sidottua ja jossa henkil6kohtaiseen
lasndoloon perustuva kanssakdyminen on vahdisempdd, esim. asiantuntija-, suunnittelu- ja
projektiluontoiset tehtdvat. Se voi soveltua myods sellaisiin asiakaspalvelutehtaviin, joissa
yhteydenpito tapahtuu puhelimitse ja tietojarjestelmien avulla.

Etatyosta sopiminen

Etatyostd sopivat lahiesihenkilo ja tyontekija yhteisesti taman ohjeen pohjalta. Aloite tyon tai sen
osien tekemiseen etdna voi tulla joko tyontekijalta tai tydnantajalta.

Harkinnan ja ndihin yleisohjeisiin perehtymisen jdlkeen etdatydhon ryhtyvan tulee tehda
tyonantajansa kanssa joko

a) sopimus etatyostdan, jos etatyota aiotaan tehda sdannollisesti. Sopimuksessa sovitaan muun
muassa:

- etatyon kestosta

- tyotehtavien tarkemmasta sisallosta ja maarista
- aikatauluista

- muista tarpeellisista seikoista.

Sopimuspohja on tdman ohjeen liitteena.

b) tai yksittdisten, epdsaannollisten etdtyOpdivien osalta tulee etukdteen tehda merkinta
Outlookin kalenteriin. Kalenterimerkinnat tulee sailyttaa, jotta tehtyjen etatyopaivien maaraa
voidaan seurata.

Tavoitteena tulee olla etatyosaannoksien tasapuolisuus kaikkia saman tyyppistd tyota tekevia
tyontekijoita kohtaan. Etatyosopimus raukeaa, mikali siind sovitut tyotehtavat paattyvat tai se
jommankumman sopijaosapuolen toimesta irtisanotaan. Irtisanottu sopimus paattyy valittomasti tai
etatyopaivan ollessa meneillaan, paivan lopussa.

Etatyon kayttoonotto on ennen kaikkea molemminpuolinen luottamuksenosoitus. Mikali sopimusta
kaytetaan vaarin, voi tydnantaja harkita kdytannon lopettamista organisaatiossa.



ETATYON TEKEMINEN JA TYOAIKA
Padsaanto:
Vetelin kunnassa etatydohon voidaan kayttaa enintaan 40 % kuukauden tydajasta

- Etatyopaiva noudattaa saannollista (normaalia) tydaikaa.
- Lisa- tai ylityota ei tule muodostua, tyomaara etatyopaiville tulee mitoittaa saannoéllisen
tydajan mukaan.

Koneet ja laitteet

EtatyOossa ovat voimassa samat (IF-vakuutusyhtié) vakuutukset kuin mitd tydnantaja on hankkinut
tyontekijoilleen ja omistamilleen laitteille. Kunnalla on lisdksi etatyévakuutus. Etatydssa tapaturman
sattuessa arvioidaan aina erikseen tapaturman yhteytta tyotehtavaan.

Tietoja ei saa paljastua ulkopuolisille, eikda tyonantajan tietokoneita saa luovuttaa ulkopuolisten
kayttoon. Luottamuksellisen tiedon havittdminen pitda tapahtua tietoturvaohjeiden mukaisesti.
Etatydssa tietoturvaa koskevat ohjeet ovat lahtokohtaisesti samat, joita sovelletaan tyonantajan
tiloissa tyoskentelyyn.

Tietoturva

EtatyOpisteeseen ei saa vieda henkilotietolain tai julkisuuslain nakokulmasta arkaluontoisia
henkilotietoja tai asioita sisaltavia asiakirjoja. Etatyossa tulee muutenkin valttaa salassa pidettavien
ja muuta luottamuksellista tietoa sisaltavien tietojen kasittelya. Jokainen tyontekija vastaa siita, etta
etatyohon liittyvat asiat suojataan salasanoin ja kayttdoikeuksin ulkopuolisilta. Ulkopuolisiksi
katsotaan myos tyontekijan omat perheenjasenet.



ETATYOSOPIMUS:

Tyontekija

Etatydn maara

Keskimaarin ___ prosenttia kuukauden tydajasta

Etatyopaivat sovitaan esihenkilon kanssa seuraavalla
tavalla:

* Tyontekija on edella sovitusta huolimatta velvollinen tulemaan tarvittaessa
tyopaikalle, jos tyotehtavat sita edellyttavat.

Etatyon
suorittamispaikka

Etatyona tehtava
tyoyksiloityna

Seuraavat tehtavat:

Etatyon ajallinen kesto

Etatydsopimuksen
paattamismenettely

Esihenkild voi paattaa etatydsopimuksen ilmoittamalla
siita perusteluineen kirjallisesti, esim. sahkdpostilla

TyOaika Etatydpaivan pituus on normaali saanndllinen
pdivittdinen tydaika h
Lisa- tai ylityota ei voi syntya etatyossa

Muut ehdot Etatyo ei vaikuta palvelussuhteen ehtoihin (palkkaan,

vuosilomaan ym.). Tyontekovelvoite on sama kuin
tyoskenneltdessa tydnantajan toimitiloissa. Raportointi
tapahtuu esihenkilon ilmoittamalla tavalla. Tyontekija on
velvollinen kirjaamaan etukdteen etatyopaivat Outlookin
kalenteriin ja jakamaan kalenterin, jotta esihenkil6/ muut
tyontekijat nakevat tyontekijan olevan etatyossa.
Kalenterimerkinnat tulee sailyttaa seurantaa varten.
Normaalin salassapidon lisaksi on erityisesti
huolehdittava etatyopaikassa sdilytettavan aineiston
tietosuojasta. Etatyopaikkakunnan ja tyosopimuksessa
mainitun tyoskentelypaikkakunnan valisisa matkoja tai
pdivarahoja ei makseta.

Aika ja paikka

Tyontekija/viranhaltija

Tybnantaja/esihenkild




