1. Etatydn maaritelma

Etatyolla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen, sopimukseen ja sdantdihin perustuvaa
tydn tekemista muualla kuin tydnantajan tiloissa. Kaikki ty6 ei sovi tehtavaksi etatyéna. Perin-
teista tyopaikalla tehtavaa tyota voi kuitenkin joustavasti yhdistella etatyéhon kuten esimerkiksi
viikoittainen etaty6paiva kotona, projektityd tai tydvaihe, hallinnolliset tehtavéat sekd matka-ajan
hyoédyntaminen. Euroopan tydmarkkinaosapuolten (UNICE/UEAPME, CEEP ja EAY) puitesopi-
muksen maaritelman mukaisesti etaty6lla tarkoitetaan sellaista tyota, joka voitaisiin tehda tyon-
antajan tiloissa, mutta joka on organisoitu tehtavaksi tai tehdaan tietotekniikkaa kayttaen muu-
alla. Etaty® on joustava tyon organisointimalli. Etatyd lisda tydn tuottavuutta ja tyojarjestelyjen
joustavuutta seka parantaa tyohyvinvointia. Se mahdollistaa samalla tyén ja perhe-elaman
joustavamman yhteensovittamisen. Etatyon kayttd parantaa myds tydnantajaimagoa ja helpot-
taa asiantuntijoiden rekrytointia.

Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kunnan viranhaltijat/tyontekijat, joiden tydtehtavia voidaan tyon-
antajan mielesta tehda etatyona. Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tydpanosta ja
lasnéoloa tyoyksikdssa, estavat etatyon tekemisen. Etatyon piiriin eivat kuitenkaan kuulu sellai-
set osa-aikatyota tekevat henkil6t, jotka ovat tydssa enintdén kolmena (3) tydpaivana viikossa

Esimies harkitsee etatyon kayttémahdollisuudet aina tyétehtavien ja toiminnan ndkokulmasta
ottaen huomioon myds henkiléston yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun.

2. Etatyonatehtavatyo

Etatyoksi soveltuvat sellaiset tehtavat, jotka eivat ole nimenomaisesti tyénantajan tytpaikkaan
sidottuja ja joissa tarve valittomaan henkilokohtaiseen kanssakaymiseen tai tyén valittomaéan
valvontaan on vahainen. Etatyona voidaan tehda sellaista ty6téd, jonka tekemiseen tarvittavan
materiaalin voi helposti ottaa mukaansa tai saada tiedot tietokoneelta. Tehtévia arvioitaessa on
harkittava, missé maarin niiden tekemiseen tarvitaan esim. tytkavereiden apua tai tydpaikalta
saatavaa lahde- taikka arkistotietoa. Esimiehen tulee harkita tarkoin tehtvien soveltuvuus eta-
tyohon seka sopia etéatyona tehtavat tyét ja niiden toteutumisen seuranta.

Etatyota voidaan tehda paaasiassa seuraavissa tilanteissa:

1) itsendiset asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittdmistehtavien tietyt tydvai-
heet (esim. raporttien, suunnitelmien, pdytakirjojen ja muistioiden laatiminen seka laajojen asia-
kirjojen ja tekstien kirjoittaminen);



2) keskittymista vaativat tyotehtavat, jotka suoritetaan tietotekniikan avulla ja yhteys tyonanta-
jaan hoituu tietoliikenneyhteyksin;

3) muut erikseen perustellut tyétehtavat tydnantajan harkinnan mukaan.

Tyo6tehtavat voidaan suorittaa etatyona silloin, kun tydlla on selkeat mitattavat tavoitteet ja aika-
taulut seka tyd on ensisijaisesti yhden henkilon itsendaisesti suorittamaa. Etatyon edellytyksena
on, ettd tyontekijan jatkuva tydpaikallaolo ei ole valttamatonta ja yhteydenpito tydpaikalle voi-
daan tarvittaessa hoitaa tietoliikennevélineiden, esim. puhelimen, sahkdpostin tai Teamsin vali-
tyksella. Etatyota tekevalta tyontekijaltd edellytetddn itsendista tyootetta, luotettavuutta, vas-
tuuntuntoisuutta seka tyttehtavien, oman ajankayton ja tydn organisoinnin hallintaa.

3. Etatyostd sopiminen

Etatyo perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenellak&an ei ole ehdotonta oikeutta
etatyon tekemiseen eika tydnantaja voi toisaalta pakottaa ketdan etatydhon. Etatyohon tarvi-
taan aina molempien osapuolten suostumus. Tybnantaja paattaa viime kadessa etatyon teke-
misesta ottamalla huomioon tydn luonteen ja etatyohoén halukkaan tyontekijdn ominaisuudet
selvitd etatyona suoritettavista tehtavista.

Etatyota voidaan tehd& satunnaisesti siten, etta etatyopaivien maara kuukaudessa voi
olla enintdéan kahdeksan (8) tydpdaivaa. Etatyopaivia saa olla enintaan kaksi (2) paivaa vii-
kossa. Etatyopdivia saa olla enintaan kaksi (2) perjantaita ja kaksi (2) maanantaita kuu-
kaudessa. Niiden henkildiden kanssa, joiden elakeik& on jo tayttynyt, mutta tydskentelevat
edelleen kunnan palveluksessa, voidaan sopia etatyon tekemisesta ilman edelld mainittua eta-
tyopaivien enimmaismaaraa siten, ettéd kohdan 2. ehdot tayttyvat.

Etatytta ei ole myodskaan tarkoitettu esimerkiksi akillisesti sairastuneen lapsen hoitoon, vaan
sité varten on tilapéinen hoitovapaa. Etatydn perusteena ei voi olla mydskaan perheen asioi-
den hoitaminen. Lahtékohtana etatydhon ovat tydsta johtuvat tarpeet. Etatyén ajankoh-
dasta pyritadn sopimaan esimiehen kanssa kaksi viikkoa ennen kyseista paivaa. Etatyo-
paivan tehtavista sovitaan samassa yhteydessa. Esimiehella on mahdollisuus perua etatyo-
paiva, mikali kay ilmi, etté tyontekijad ehdottomasti tarvitaan tydpaikalla kyseisena paivana.

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tyénjohdon ja valvonnan piiriin. Etatyota johdetaan seuraa-
malla tyon tuloksia. Esimiehen tehtavana on valvoa tydn tuloksellisuutta ja sita, etta tydmaara
pysyy kohtuullisena. Etatyéhon kaytetyn tydajan seurannan perusteena on oltava molemmin-
puolinen luottamus, koska etatydssa tybajan seurantaa ei voida séhkdisten jarjestelmien avulla



tehda. Tyontekija on velvollinen osallistumaan esimiehen tai tyotehtavien edellyttamiin palave-
reihin tai kokouksiin myo6s etatyopaivana. Etatydssa olevien tydtehtavia ei saa mydskaan siirtya
varsinaisella ty6paikalla oleville tyontekijdille lisakuormaksi. Etatyota tehdaén normaalin sdén-
nollisen tydajan puitteissa. Liukuvassa tybajassa olevilla liukuva tybaika ei ole etatytpaivina
kaytdssa eika tydaikasaldoa kerry tai vahene etatyopaivind. Mydskaan lisa- ja ylitydn tekemi-
nen ei ole etatyopaivind mahdollista. Lahtokohtana on, ettd tyontekija on myods etatydpaivana
tavoitettavissa tybaikana klo 9-15 puhelimitse tai sahkopostitse. Esimiehen tehtavéna on val-
voa etatydn sisaltda ja toteutumista seka seurata tyontekijan selviytymista etatyosta.

4. Etatyon voimassaoloaika

Tybnantaja voi irtisanoa etatydsopimuksen ilman ilmoitusaikaa, jos etatydlle ei enaa ole edelly-
tyksia. TyOnantaja voi paattaa etatydosopimuksen myos etatyon tekemistd, tietoturvaohjeita tai
muista etatyon ohjeita koskevista laiminlyonneista tai tydtulosten heikkenemisesta johtuen.
Etatydsopimuksen irtisanomisessa noudatetaan yhden (1) kuukauden irtisanomisaikaa.

5. Matkakustannukset

Asunnon ja tydpaikan valisid matkakustannuksia ei korvata. Mikali tyontekija joutuu etatydpai-
vana kaymaan omalla tyopaikallaan, niin tata tydmatkaa ei korvata. Virka- ja virantoimitusmat-
kojen osalta etatydntekijaan sovelletaan virka- ja tydehtosopimuksen maarayksia.

6. Tyovélineet ja kustannukset

Etatyon edellyttamat tietolikenneyhteydet ja tyovalineet ym. tulee selvittdd ennen etatyohon
siirtymista esimiehen ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa yhteistytssa. Etatyon tekeminen
edellyttad, etta tyontekijalla on tyokaytossaan tydnantajan tarjoama kannettava tietokone. Eta-
tyota ei saa tehda omalla henkilékohtaisella tietokoneella. Uusia tydvalineita ei ole kuitenkaan
tarkoitus hankkia yksinomaan etatydn mahdollistamiseksi. Kuhmoisten kunta ei jarjesta erillisia
tietoliikenneyhteyksia tyontekijan kotiin etatyon vuoksi. Tyontekijalta edellytetdén huolellisuutta
ja osaamista tydvalineiden kaytossa ja hanen on ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puut-
teista esimiehelleen. Korvausvastuu huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle annetun kéayton
aiheuttamista vioista on tyontekijalla.



7. Tietoturva

Tyontekijan tulee noudattaa etatytssa kunnan tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita
seka raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esimiehelleen ja/tai tietohallin-
nolle. Etaty6ta tekevan tulee kiinnittda huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin toimiessaan
tyopaikan toimitilojen ulkopuolella. Tietojarjestelmien etakéyton osalta noudatetaan tietohallin-
non antamia ohjeita. Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etatydssa samaa salassapito-
velvollisuutta, jota hanelta tydssa ollessa normaalistikin edellytetaan. Etatyopisteeseen ei saa
viedd henkilttietolain tai julkisuuslain ndkdkulmasta arkaluontoisia henkilttietoja tai asioita si-
sdaltavia asiakirjoja tai niita sisaltavia tallennevalineita (mm. muistitikku). Etatydssa tulee muu-
tenkin valttaa salassa pidettavien ja muuta luottamuksellista tietoa siséltavien tietojen kasitte-
lya. Tietoturvaan liittyva ohjeistus on luettavissa intrasta.

8. Tyo6suojelu ja vakuutukset

TyoOsuojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantoisesti myds kotona
tehtavaan tyohon. Tyonantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa tyéolosuhteita
etatyossa. Tyontekija vastaa tyoskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuudesta. Han vas-
taa my0s tyoturvallisuuteen liittyvien ohjeiden noudattamisesta. Tydnantajan tyontekijoilleen
hankkimat ja tydantajan omistamia tydvalineita koskevat vakuutukset ovat voimassa myds eta-
tyossa. Lakisdateinen tapaturmavakuutus on voimassa my0s etatydssa. Etatydssa lakisaatei-
nen tapaturmavakuutus on voimassa vain nimenomaan tydskenneltaessa. Etatyona (kotona)
tehtava tyo on kaytannossa nayttopaatetydskentelya, jossa tydtapaturmia sattuu hyvin harvoin.
Etatydssa sattuvat tapaturmat luokitellaan ty6tapaturmiksi vain silloin, kun ne liittyvat kiinte&sti
tyéhon. Muut tapaturmat kodin eri tilanteissa (esim. ruokailu ja taukojen viettdminen) kuuluvat
tyontekijan oman vakuutuksen piiriin. Kotona tehtéavassa tydssa ei ole tydmatkaa. Jos etétyo-
paivan aikana kaydaan tyohon liittyvassa palaverissa tytpaikalla, vakuutus on voimassa. Tyo-
tehtaviin kuulumattomat matkat ovat oman vakuutuksen piiriin kuuluvia (esim. lasten haku hoi-
topaikasta, kaupassa kaynnit ym.).

9. Tarkentavat ohjeet ja yhteiset menettelytavat

Tarvittaessa kunnanjohtaja tai hallintojohtaja voivat antaa tarkentavia ohjeita etatyon tekemi-
sestd ja yhteisista menettelytavoista.



