1. Etatyon maaritelma

Etatyolla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen, sopimukseen ja sdantdihin perustuvaa
tydn tekemistd muualla kuin tyénantajan tiloissa. Kaikki tyd ei sovi tehtavaksi etatyona. Euroo-
pan tydmarkkinaosapuolten (UNICE/UEAPME, CEEP ja EAY) puitesopimuksen maaritelman
mukaisesti etatyolla tarkoitetaan sellaista ty6ta, joka voitaisiin tehda tydnantajan tiloissa, mutta
joka on organisoitu tehtavaksi tai tehdaan tietotekniikkaa kayttden muualla. Etatyd on joustava
tydn organisointimalli. Etatyd lisaa tyon tuottavuutta ja tydjarjestelyjen joustavuutta sekd paran-
taa tyGhyvinvointia. Se mahdollistaa samalla tyon ja perhe-elaman joustavamman yhteensovit-
tamisen. Etatyon kayttd parantaa myds tydnantajaimagoa ja helpottaa asiantuntijoiden rekry-
tointia.

Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kunnan viranhaltijat/tyontekijat, joiden tyotehtavia voidaan tyon-
antajan mielesta tehda etatyona. Tehtavat, jotka edellyttavat henkildn jatkuvaa tydpanosta ja
lasnaoloa tyoyksikdssa, estavat etatyon tekemisen. Etatyénpiiriin-eivatkui i

Esihenkil6 harkitsee etatyon kayttdmahdollisuudet aina tyétehtavien ja toiminnan nakdkulmasta
ottaen huomioon myds henkiléstén yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun.

2. Etatyona tehtava tyo

Etatyoksi soveltuvat sellaiset tehtavat, jotka eivat ole nimenomaisesti tydnantajan tyopaikkaan
sidottuja ja joissa tarve valittdmaan henkildkohtaiseen kanssakdymiseen tai tyon valittémaan
valvontaan on vahainen. Etatydna voidaan tehda sellaista ty6ta, jonka tekemiseen tarvittavan
materiaalin voi helposti ottaa mukaansa tai saada tiedot tietokoneelta. Tehtavia arvioitaessa on
harkittava, missa maarin niiden tekemiseen tarvitaan esim. tydkavereiden apua tai tydpaikalta
saatavaa lahde- taikka arkistotietoa. Esihenkildon tulee harkita tarkoin tehtavien soveltuvuus
etatydhon seka sopia etatydna tehtavat tyot ja niiden toteutumisen seuranta.

Etatyota voidaan tehda padasiassa seuraavissa tilanteissa:

1) itsenaiset asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittamistehtavien 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 tydnanta-
jaan hoituu tietoliikenneyhteyksin;



3 ) Etayhteyksin hoidettavat kokoukset ja seminaarit

4 ) muut erikseen perustellut tyotehtavat tydnantajan harkinnan mukaan.

Tyotehtavat voidaan suorittaa etatydna silloin, kun tydlla on selkeat mitattavat tavoitteet ja aika-
taulut seka tyd on ensisijaisesti yhden henkilon itsendisesti suorittamaa. Etatyon edellytyksena
on, etta tydntekijan jatkuva tydpaikallaolo ei ole valttamatdnta ja yhteydenpito tydpaikalle voi-
daan tarvittaessa hoitaa tietoliikennevalineiden, esim. puhelimen, sdhkdpostin tai Teamsin vali-
tyksella. Etatyota tekevalta tydntekijaltd edellytetaan itsenaista tydotetta, luotettavuutta, vas-
tuuntuntoisuutta seka tyotehtavien, oman ajankayton ja tydon organisoinnin hallintaa.

Etatydta ei ole mydskaan tarkoitettu esimerkiksi akillisesti sairastuneen lapsen hoitoon, vaan
sitd varten on tilapainen hoitovapaa. Lahtokohtana etatyohon ovat tyosta johtuvat tarpeet.

3. Etatyosta sopiminen

Etatyo perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenelldakaan ei ole ehdotonta oikeutta
etatyon tekemiseen eika tydnantaja voi toisaalta pakottaa ketaan etatydhon. Etatyohon tarvi-
taan aina molempien osapuolten suostumus. Tydnantaja paattaa vime kadessa etatydn teke-
misesta ottamalla huomioon tyén luonteen ja etatydhoén halukkaan tydntekijan ominaisuudet
selvita etatydna suoritettavista tehtavista.

Etatyota voidaan tehda satunnaisesti siten, etta etatydpaivien maara kuukaudessa voi
olla enintdaan kahdeksan (8) tyopaivaa. Etatyopaivia saa olla enintdan kaksi (2) paivaa vii-
kossa. Etidtyopaivia saa olla enintdan kaksi (2) perjantaita ja kaksi (2) maanantaita kuu-
kaudessa. Niiden-hen iliden kanssa, joi akeika-onjo-tayttyny roskenteleva

at. Lahtokohtaisesti henkildn tu-
lee tydskennella tydpaikalla kaksi paivaa viikossa. Kunnanviraston sulkuaikoina Iasnaolovelvoi-
tetta ei tarvitse noudattaa ja tuolloin etaty6paivia voi olla esihenkilon harkinnan mukaan satun-
naisesti enemman kuin 8 paivaa kuukaudessa.

Etatyon ajankohdasta pyritaan sopimaan esihenkilon kanssa kaksi viikkoa ennen ky-
seista paivaa. Etatyopaivan tehtavista sovitaan samassa yhteydessa. Esihenkil6lla on
mahdollisuus perua etatydpaiva, mikali kay ilmi, etta tydntekijaa ehdottomasti tarvitaan tydpai-
kalla kyseisena paivana.

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tyénjohdon ja valvonnan piiriin. Etatyéta johdetaan seuraa-
malla tyon tuloksia. Esihenkildn tehtavana on valvoa tydn tuloksellisuutta ja sita, etta tydmaara



pysyy kohtuullisena. Etatydhdn kaytetyn tydajan seurannan perusteena on oltava molemmin-
puolinen luottamus, koska etatydssa tydajan seurantaa ei voida sahkoisten jarjestelmien avulla
tehda. Tyontekija on velvollinen osallistumaan esihenkilon tai tydtehtavien edellyttamiin palave-
reihin tai kokouksiin myos etatyopaivana. Etatydssa olevien tyotehtavia ei saa myoskaan siirtya
varsinaisella tydpaikalla oleville tydntekijoille lisdkuormaksi. Etaty6ta tehdaan normaalin saan-

ndllisen tydajan puitteissa.

& MyOskaan lisa- ja ylitydn tekemi-
nen ei ole etatydpaivind mahdollista. Lisa- ja ylity6ta ei tule muodostua, tydomaara etatydpaiville
tulee mitoittaa saanndllisen tydajan mukaan. Lahtokohtana on, etta tydntekija on myos etatyo-
paivana tavoitettavissa tybaikana klo 9—15 puhelimitse tai sahkdpostitse. Esihenkilon tehtavana
on valvoa etatydn sisaltda ja toteutumista sekd seurata tydntekijan selviytymista etatyosta. Eta-
tyopaivina on mahdollisuus poissaoloihin esihenkilon luvalla, kuten varsinaisella tyopaikalla
tyoskennellessakin.

Esihenkild voi myos sairausloman jatkoksi myontaa etatyopaivia harkintansa mukaan,
vaikka ko. viikolla ei olisi ollut lasndolopaivia tyopaikalla.

4. Etatyon voimassaoloaika

Tydnantaja voi irtisanoa etatydsopimuksen ilman ilmoitusaikaa, jos etatyolle ei enaa ole edelly-
tyksia. TyOnantaja voi paattaa etatydsopimuksen myos etatyon tekemista, tietoturvaohjeita tai
muista etatydn ohjeita koskevista laiminlydnneista tai tyétulosten heikkenemisesta johtuen.
Etatydsopimuksen irtisanomisessa noudatetaan yhden (1) kuukauden irtisanomisaikaa.

5. Matkakustannukset

Asunnon ja tydpaikan valisia matkakustannuksia ei korvata. Mikali tyéntekija joutuu etatydpai-
vana kdymaan omalla tyépaikallaan, niin tata tyématkaa ei korvata. Virka- ja virantoimitusmat-
kojen osalta etatydntekijaan sovelletaan virka- ja tydehtosopimuksen maarayksia.

6. Tyovalineet ja kustannukset

Etatyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tydvalineet ym. tulee selvittda ennen etatydéhon
siirtymista esihenkilon ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa yhteistydssa. Etatyon tekeminen



edellyttaa, etta tydntekijalla on tydkaytdssaan tydnantajan tarjoama kannettava tietokone. Eta-
tyota ei saa tehda omalla henkildokohtaisella tietokoneella. Uusia tydvalineita ei ole kuitenkaan
tarkoitus hankkia yksinomaan etatyén mahdollistamiseksi. Kuhmoisten kunta ei jarjesta erillisia
tietoliikenneyhteyksia tyontekijan kotiin etatyon vuoksi. Tydntekijalta edellytetdan huolellisuutta
ja osaamista tyovalineiden kaytdssa ja hanen on ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puut-
teista esihenkildlleen. Korvausvastuu huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle annetun kaytén
aiheuttamista vioista on tyontekijalla.

7. Tietoturva

Tyontekijan tulee noudattaa etatydssa kunnan tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita
seka raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esihenkildlleen ja/tai tietohallin-
nolle. Etatyota tekevan tulee kiinnittdd huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin toimiessaan
tydpaikan toimitilojen ulkopuolella. Tietojarjestelmien etakaytdén osalta noudatetaan tietohallin-
non antamia ohjeita. Tydntekijan on sitouduttava noudattamaan etatydssa samaa salassapito-
velvollisuutta, jota hanelta tydssa ollessa normaalistikin edellytetdan. Etatydpisteeseen ei saa
vieda henkilétietolain tai julkisuuslain nakdkulmasta arkaluontoisia henkilGtietoja tai asioita si-
saltavia asiakirjoja tai niita sisaltavia tallennevalineitd (mm. muistitikku). Etatydssa tulee muu-
tenkin valttaa salassa pidettavien ja muuta luottamuksellista tietoa sisaltavien tietojen kasitte-
lya. Tietoturvaan liittyva ohjeistus on luettavissa intrasta.

8. Tydsuojelu ja vakuutukset

Tyo6suojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantoisesti myds kotona
tehtavaan tyohon. Tydnantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa tyéolosuhteita
etatyossa. Tyontekija vastaa tyoskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuudesta. Han vas-
taa my0s tyoturvallisuuteen liittyvien ohjeiden noudattamisesta. Tyonantajan tyontekijoilleen
hankkimat ja tydantajan omistamia tyévalineitd koskevat vakuutukset ovat voimassa myos eta-
tyossa. Lakisaateinen tapaturmavakuutus on voimassa my0s etatyossa. Etatyossa lakisaatei-
nen tapaturmavakuutus on voimassa vain nimenomaan tyéskenneltdessa. Etatyona (kotona)
tehtava tyd on kaytanndssa nayttopaatetydskentelya, jossa tyétapaturmia sattuu hyvin harvoin.
Etatyossa sattuvat tapaturmat luokitellaan tyotapaturmiksi vain silloin, kun ne liittyvat kiinteasti
tyéhoén. Muut tapaturmat kodin eri tilanteissa (esim. ruokailu ja taukojen viettdminen) kuuluvat
tydntekijan oman vakuutuksen piiriin. Kotona tehtavassa tydssa ei ole tydmatkaa. Jos etatyo-



paivan aikana kaydaan tydhon liittyvassa palaverissa tydpaikalla, vakuutus on voimassa. Ty6-
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 etatyén tekemi-
sesta ja yhteisista menettelytavoista.



