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ETATYOOHJE

ETATYON MAARITELMA

Etatyo on tapa organisoida ty6ta. Etaty6ta on muualla kuin vakiintuneeksi tydntekijan
tyopisteeksi katsotussa paikassa tehtava tyo. Etatyota tehdaan joko kotona tai muussa
tydnantajan kanssa sovitussa paikassa varsinaisen tyopaikan ulkopuolella.

Etatyon on todettu lisdavan tyon tuottavuutta ja tydssa viihtyvyytta, muun muassa
parantamalla oman tyon sisallon hallintaa ja mahdollistamalla yksityiselaman ja tyon
paremman yhteensovittamisen esimerkiksi lapsiperheiden ja pitkasta matkasta kulkevien
tyontekijoiden osalta.

Kuntatydssa suurin osa on palvelutoimintaa ja taman vuoksi etatyon tekeminen ei ole
mahdollista kaikissa tehtavissa.

Etatyon tekemisen edellytyksena on, etta seka tyontekija etta esihenkild ovat pohtineet
riittavasti etatydon tekemisen edellytyksia tyotehtavan, tyontekijan, asiakkaan ja tyOyhteisdn
kannalta. Tydlla tulee olla selkeat tavoitteet eika tyon tekeminen edellyta jatkuvaa
tyoyksikossa paikallaoloa. Etatyota voidaan tehda seka tyo- etta virkasuhteessa.

Etatyota tekevalta tydntekijalta edellytetaan itsenaista tyootetta, luotettavuutta,
vastuuntuntoisuutta seka tyotehtavien, oman ajankayton ja tydn organisoinnin hallintaa.
Etatyontekijan tyoskentelyn tulee olla vahintaan samaa tasoa kuin varsinaisella tyopaikalla
tydskennellessa.

Sopimuksenvaraisuudesta

Etatydohon sovelletaan samoja lainsaadantdja ja tyo- ja virkaehtosopimuksia kuin mita
vastaavaan tyOnantajan tiloissa tehtavaan tyohon sovelletaan. Etatyon tekeminen perustuu
vapaaehtoisuuteen ja siita on sovittava aina erikseen.

Etatyopaivat sovitaan etukateen esihenkilon kanssa. Tyontekijalla ei ole oikeutta itse
maaritella etatyopaivien sijoittumista, vaan tyontekija sopii yndessa esihenkilon kanssa, mitka
tyopaivat ovat tyon nakokulmasta parhaiten sopivia etatyopaivia. Esihenkilo voi rajoittaa
tehdyn etatydsopimuksen aikana etatyon kayttoa perustelluista syista. Tyonantaja paattaa
viime kadessa etatyon tekemisesta.

Saanndlliseen etatydhon ryhtyvan tulee tehda tydnantajansa kanssa etatydsopimus.
Epasaannollisesta etatydsta tehdaan esihenkildlle etukateen etatydehdotus ESS-
jarjestelmassa. Etukateen sopiminen tarkoittaa, etta etatyéehdotus tehdaan ennen
etatyopaivaa.



Yleiset vastuut ja velvollisuudet

Esihenkilon vastuulla on seurata tydaikaa sopimalla todellisten tyotuntien
raportointikdytannoista seka naiden toteutumisen valvonnasta.

Esihenkilon roolissa korostuvat:

v luottamuksen synnyttaminen ja yllapitaminen

v pelisaantojen luominen

v tavoitteiden asettaminen ja tyon tulosten seuraaminen
v tyodntekijéiden kuormittumisen seuranta

TyoOntekijan vastuulla on
v olla luottamuksen arvoinen
v raportoida tosiasiassa toteutuneet tyétunnit

Etatyopaiva merkitdan sahkoiseen kalenteriin (tdissa muualla -merkinta). Lahtdkohtana
on, etta tydntekija on myos etatydpaivana tavoitettavissa tybaikana klo 9-15 puhelimitse
jaltai sahkopostitse.

Tyobaikalaissa on maaritelty, etta tydaikaa on seurattava myos etatydssa. Tydnantajalla on
velvollisuus jarjestaa tydajanseuranta ja tyontekijalla on velvollisuus kayttaa seurantaa.
Etatyopaivan kulku kirjataan Nepton- tai Titania-jarjestelmaan samalla tavalla kuin
tydskenneltdessa omalla tyopisteelld, silld poikkeuksella, etta ruokatunti on kirjattava aina
"lounas” merkinnalla vakuutusteknisista syista.

ETATYOTA KOSKEVAT PERIAATTEET JA PALVELUSSUHTEEN EHDOT

Etatyoksi soveltuva tyo

Etatyona tehtavaksi soveltuvat erityisesti tyotehtavat, joissa ei vaadita henkilokohtaista
kanssakaymista tai tydn suoraa valvontaa. Etatydksi soveltuu tyd, joka ei ole tydnantajan
tydpaikkaan sidottua ja jossa henkilokohtaiseen lasnaoloon perustuva kanssakayminen on
vahaisempaa, esim. asiantuntija-, suunnittelu- ja projektiluontoiset tehtavat. Se voi soveltua
my0s sellaisiin asiakaspalvelutehtaviin, joissa yhteydenpito tapahtuu puhelimitse ja
tietojarjestelmien avulla.

Etatyosta sopiminen

Etatydsta sopivat lahiesihenkild ja tyontekija yhteisesti taman ohjeen pohjalta. Aloite tyon tai
sen osien tekemiseen etana voi tulla joko tydntekijalta tai tydbnantajalta.

Harkinnan ja naihin yleisohjeisiin perehtymisen jalkeen etatydhon ryhtyvan tulee tehda
tydnantajansa kanssa joko
a) sopimus etatyostaan, jos etatyota aiotaan tehda saanndllisesti.

Sopimuksessa sovitaan muun muassa: etatyon kestosta, tyotehtavien tarkemmasta
sisallosta ja maarista, aikatauluista ja muista tarpeellisista seikoista. Sopimuspohja on
taman ohjeen liitteena.



b) tai yksittaisten, epasaanndllisten etatyopaivien osalta tulee esihenkildlle tehda
etukateen etatyopaivaehdotus ESS-jarjestelmassa.

Tavoitteena tulee olla etatydsaannoksien tasapuolisuus kaikkia saman tyyppista tyota tekevia
tyontekijoita kohtaan.

Etatydsopimus raukeaa, mikali siina sovitut tyotehtavat paattyvat tai se jommankumman
sopijaosapuolen toimesta irtisanotaan. Irtisanottu sopimus paattyy valittdmasti tai etatyopaivan
ollessa meneillaan, paivan lopussa.

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

ETATYON TEKEMINEN JA TYOAIKA
Paasaianto:

Suonenjoen kaupungissa lahityopaivia on vahintaan 60% viikoittaisesta tydajasta, eli
etatydhon voidaan kayttaa enintdan 40% viikoittaisesta tydajasta.

Lahipaivia tulee muodostua vahintaan kolme maanantai — torstai -paivien valille riittavien
tydyhteisokohtaamisten varmistamiseksi.

v Etatyopaiva noudattaa saannodllista (normaalia) tydaikaa.

v Lisa- tai ylityota ei tule muodostua etatydssa; tydmaara etatydpaiville tulee mitoittaa
saanndllisen tydajan mukaan.

v Mikali tyontekijalla on tarvetta kayttda osa paivasta oman asian hoitamiseen, siita tulee
sopia esihenkilon kanssa ja tehda asiaankuuluvat tydaikamerkinnat Neptoniin.
Lahtokohtaisesti etatydpaiva ei ole kuitenkaan tarkoitettu omien asioiden hoitamiseen.

Koneet ja laitteet

Etatydssa ovat voimassa samat vakuutukset kuin mita tydnantaja on hankkinut tyontekijoilleen
ja omistamilleen laitteille. Etatydssa tapaturman sattuessa arvioidaan aina erikseen
tapaturman yhteytta tydtehtavaan.

Tietoja ei saa paljastua ulkopuolisille, eika tydnantajan tietokoneita saa luovuttaa ulkopuolisten
kayttoon.

Luottamuksellisen tiedon havittdminen pitaa tapahtua tietoturvaohjeiden mukaisesti. Etatyossa
tietoturvaa koskevat ohjeet ovat Iahtokohtaisesti samat, joita sovelletaan tydnantajan tiloissa
tyoskentelyyn.

Tietoturva
Etatyon tekemisessa noudatetaan Suonenjoen kaupungin yleista tietosuojapolitikkaa seka sita

tarkempaa tietosuoja- ja tietoturvaohjetta, johon tulee niin ikdan olla tutustunut ennen
etatyohon ryhtymista.



Etatyopisteeseen ei saa vieda henkildtietolain tai julkisuuslain nakékulmasta arkaluontoisia
henkilGtietoja tai asioita sisaltavia asiakirjoja. Etatydssa 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 myds tyontekijan omat perheenjasenet.

Etatyoohjeen rajaus

Etatyoohje ei koske KVTES Il luvun 21 § 2 mom. alaisia viranhaltijoita (johtoryhman jasenet),
koska johtavassa asemassa olevan viranhaltijan tehtavien luonne on sellainen, ettei tyajan
kayttda yleensa voida valvoa tai tydajan kaytdn tarkka valvonta ei ole tarkoituksenmukaista.



