OHJE ETATYON SOPIMISESTA
(ohje on voimassa 1.1.—30.6.2018 ja tarkistetaan etatydsta saatujen kokemusten perusteella)
Madritelma ja yleista

Etatyd on tyota, jota tehddan joko kotona tai muussa tydnantajan kanssa sovitussa paikassa varsinaisen tyopaikan ulkopuolella.
Etatyon avulla voidaan lisata tyon tehokkuutta ja joustavuutta. Kuntatydssa suurin osa on palvelutoimintaa ja taman takia
etdtyon tekeminen ei ole mahdollista kaikissa tehtdvissa. Etdtyon tekemisen edellytyksenad on, ettd seka tyontekija, ettd esimies
ovat pohtineet riittavasti etatyon tekemisen edellytyksia tehtavan tyon, etatyontekijan, asiakkaan ja tyoyhteison kannalta. Tyolla
tulee olla selkedt tavoitteet eika tyon tekeminen edellyta jatkuvaa tyoyksikossa paikallaan oloa. Etdty6ta voidaan tehda tyo- ja
virkasuhteessa. Esimiesasemassa olevat henkilot eivat voi tehda sdannollista etatyota. Etatydhon sovelletaan samoja
lainsdddantoja ja tyo- ja virkaehtosopimuksia kuin mité vastaavaan, tyonantajan tiloissa, tehtavdaan tyohon sovelletaan. Etdatyon
tekeminen perustuu vapaaehtoisuuteen ja siita on sovittava aina erikseen.

Sopiminen

Etdtyota voidaan tehda vain silloin kun siitd on tehty tyénantajan kanssa erillinen kirjallinen sopimus (liite 1). Sopimus voidaan
tehdd vuoden 2018 alusta alkaen kerrallaan enintaan kuuden kuukauden pituiseksi. Etatydsta saatuja kokemuksia arvioidaan
puolen vuoden jalkeen ja saatujen tulosten perusteella tarkistetaan tarvittaessa etatyota koskevia periaatteita ja ohjeita. Seka
tyontekijalla ettd tyonantajalla on oikeus lopettaa etatyo jo aiemmin ja talloin tyontekija palaa sovitun aikataulun mukaisesti
takaisin tyénantajan tiloihin.

Etdty6na tehtdvan tyon maara

Etatyopaivalla tarkoitetaan muualla kuin tyénantajan osoittamissa toimitiloissa tehtya kokonaista tyopaivaa. Etatyota voi tehda
joko saannollisesti siten, etta tyontekija on 1-2 paivaa viikossa etatydssa ja muuten normaalisti tyépaikalla. Etatyota voi tehda
my0s erikseen sovitun ajan kertaluonteisesti. Etatyopaivien maara voi olla kuukaudessa enintdan kuusi tyopaivaa ja peradkkaisten
etatyOpdivien maara voi olla enintdan kaksi.

Tehtavat, tybaika ja esimiesty6

Esimies madrittelee etatyona tehtdvan tyon ja etdtyon laajuuden. Tydskentelylle on hyva asettaa selkedt, tydmaadraan
suhteutetut tavoitteet ja aikataulut. Esimies valvoo tehtdvan tuloksellisuutta ja ettd tydn maara pysyy kohtuullisena.
Padasialliset tydtehtavat maaritelldan erikseen.

Etatyon suunnittelussa tulee huomioida, ettd etatyd on luonteeltaan sellaista, josta ei makseta ylity6korvauksia. Etatydpdivan
pituus on sama kuin henkildn normaalin tydpdivan pituus eika etatydpaivilta kerry lisd- tai ylitoita tai saldomuutoksia liukuvassa
tybajassa oleville.

Esimies sopii etatydntekijan kanssa siitd, miten yhteydenpito etatyopadivinad tapahtuu esimieheen, tydyhteisoon seka asiakkaisiin.
Ty0Osta poissaolot esimerkiksi sairauden takia ilmoitetaan etatydpaivien osalta samalla tavalla kuin muinakin tyépdivina. Esimies

sopii etatyontekijan kanssa siitd, miten tyon edistymisesta ja tuloksista raportoidaan. Tyoyhteisdn yhteiset palaverit jarjestetdan
siten, ettd myos etatyota tekevat osallistuvat niihin.

Vakuutus, laitteet ja tietoturva

Etatydssa ovat voimassa samat vakuutukset kuin mita tydnantaja on hankkinut tyontekijoilleen ja omistamilleen laitteille.
Etdtydssa tapaturman sattuessa arvioidaan aina erikseen tapaturman yhteytta tyotehtavaan. Tietoja ei saa paljastua
ulkopuolisille, eikd tydnantajan tietokoneita saa luovuttaa ulkopuolisten kayttoon. Luottamuksellisen tiedon havittaminen pitaa
tapahtua tietoturvaohjeiden mukaisesti.

Etatydssa tietoturvaa koskevat ohjeet ovat ldhtokohtaisesti samat, joita sovelletaan tydnantajan tiloissa tyoskentelyyn. Mikali
tyontekija kayttdaa omia laitteita tulee ndiden laitteiden tietoturvasta olla huolehdittu asianmukaisesti. Ensisijaisesti etatyossa
tehtava tyo on sellaista ty6ta mita voidaan tehda etdtyopaikassa ilman erillistd VPN-yhteytta. Kaikissa tietoturvaan liittyvissa
asioissa on hyva konsultoida tarvittaessa tietohallintoa.

LITE Etatydsopimus



ETATYOSOPIMUS (luonnos, tista tehdaan erillinen lomake)

1. Sopijapuolet:
Tyontekija/Viranhaltija
Tehtavanimike
Tyoyksikko

Esimies

2. Etdtyopaikka:

(Etatyopaikka on paaasiallisesti tyontekijan kotona. Etatyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa padsadntoisestd etatyopaikasta
poikkeava etatyopaikka esimiehelleen. Esimies voi tarvittaessa edellyttdd henkilon Iasndoloa tyopaikalla).

Etatyota tehdaan a) tyontekijan kotona b) muualla, missa

osoite:

3. Etdtyo:

a) satunnainen tai kertaluontoinen

b) sddnndllinen (enintdan 6 tyopaivaa/kk ja enintdan 2 etatyopdivaa perakkain)
Madraaikainen sopimus,

Etatydalkaa:

Etatyo paattyy:

4. Etatyon tyotehtdvat:

5. Yhteydenpito ty6paikalle ja tehtdvien seuranta, seka raportointi:
6. Tyovidlineet ja laitteet:
7. Salassapito, etdatyohon liittyvat velvoitteet ja muut palvelussuhteen ehdot:

(Palvelussuhteen ehdot, esim. palkka ja tyoaika maaraytyvat samoin perustein kuin tehtédessa tyota varsinaisella tyépaikalla.
Tybnantaja ei korvaa etdtyopaikan ja vakituisen tydpaikan valisia matkoja. Etatyon osalta noudatetaan tietohallinnon antamia
ohjeita ja etdtyontekija huolehtii tietosuojan sdilymisesta ja salassapidosta).

8. Muuta huomioitavaa:

(Esimerkiksi tieto kdydysta keskustelusta liittyen etatyoskentelypisteen tyoskentely olosuhteisiin)
9. Allekirjoitukset:
Esimiehen nimi ja nimenselvennys

Tyontekija nimi ja nimenselvennys

Ajalla 1.1.-30.6. tehdyista sopimuksista tulee toimittaa tieto henkiléstokeskukseen.



