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1. ETATYON MAARITELMA, SEN EDELLYTYKSET JA HYODYT

Mitd on etdty6?

Etdtyd on tapa jarjestaa ja tehda tyo tietotekniikkaa hyvaksikdyttdaen niin, ettd tyo, joka voitai-
siin tehda tydénantajan tiloissa, tehddan niiden ulkopuolella, esim. tydntekijan kotona tai muus-
sa ty®nantajan kanssa sovitussa paikassa. Etatyotd tehddan tyo- tai virkasuhteessa ja siihen so-
velletaan virka- ja tydsuhdelainsadadanndn saanndksia seka virka- ja tydehtosopimusten maa-
rayksid kuten vastaavaan tyonantajan tiloissa tehtavaan tyéhon.

Etatyd voi olla sdaannollista tai lyhytkestoista (epdsadnnollistd). Saannollisessd etdatydssa eta-
tyopadiva tehdaédn ennakkoon sovitun sadnndéllisen rytmin mukaan (esim. tiettyina viikonpaivina
tai tietty maara paivia viikossa). Sadnndllisesta yli kuukauden kestévasta etatyostd tehdaan kir-
jallinen sopimus. Lyhytkestoinen etdty® on kysymyksessa silloin, kun tyota tilapdisesti tehddan
1-2 pdivaa muualla kuin tydnantajan jarjestamissa tiloissa.

Etdtyon edellytykset

Etatyon edellytyksena on, etta tyontekijan jatkuva tydpaikallaolo ei ole valttamatonta ja yhtey-
denpito tyOpaikalle voidaan hoitaa esim. puhelimen valityksella. Etatydpaivan aikana tydnteki-
jan on oltava tydantajan tavoitettavissa sovitulla tavalla. Erityisesta syysta tyontekija voidaan
kutsua varsinaiselle tydntekimispaikalle kesken etatydpadivan.

Lahtokohtana etatyohon ovat tydsta johtuvat tarpeet, mutta myds tarjota joustoa tyéelamaan
seka helpottaa ty6n ja muun eldman yhteensovittamista. Etatyon perusteena ei kuitenkaan ole
esim. perheen asioiden tai mahdollisen sivutoimen hoitaminen.

Etatyon tekeminen ei ole mahdollista kaikissa tehtavissa. Tehtadvat, jotka edellyttavat henkilon
jatkuvaa tydpanosta ja lasndoloa tyOyksikossa, estavat etatydon tekemisen. Mydskaan kaikkien
sovellusten kaytto etana ei ole mahdollista. TyOnantaja paattaa etatyon tekemisesta ottamalla
huomioon tyén luonteen.

Esimies harkitsee etatydn kayttdmahdollisuudet aina tydtehtdvien ja toiminnan ndakdkulmasta
ottaen huomioon myds henkil6ston yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun.

Etdtyén mahdollistamisella on useita hyétyjd

Tyoterveyslaitoksen ja Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan etatyén mahdollistamisella on monia
myodnteisia vaikutuksia. Etdtyon on todettu parantavan ty6hyvinvointia ja vahentdvan sairaus-
poissaoloja. Vastuun antaminen ja luottamuksen osoittaminen vahvistavat tyontekijan sitou-
tumista tyohon. Etatyd lisaa tyon tuottavuutta etenkin huolellista keskittymistd vaativissa teh-
tavissa. TyOnantajien valisessa kilpailussa se on myds rekrytointivaltti ja sen on osoitettu myds
olevan tyontekijoiden pitovoimatekija. Etatyé mahdollistaa tyén ja muun elaman yhteensovit-
tamista, mika on tarked osa ikdjohtamista. Laitilan kaupunki on myds HINKU-kuntana sitoutu-
nut hiilijalanjdlked pienentaviin tekoihin, jota etdtydn myota edesautetaan tyématka-autoilun
vdhentyessa.
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2. ETATYOSOPIMUKSEN LAATIMINEN

Etatydsta sopiminen on vapaaehtoista seka ty6nantajalle etta tyontekijalle. Tyontekijalla ei ole
ehdotonta oikeutta vaatia etdaty6hon padsya, eika tyénantaja voi pakottaa tydntekijaa etatyon
tekemiseen (poikkeuksena esim. tartuntatautitilanne tai muu vakava hdirié). Aloite etatyon
tekemiseen voi tulla tyontekijalta tai esimieheltd. Esimies ratkaisee, onko etdatyén tekemiselle
olemassa edellytyksia vai ei. Ratkaisulla tulee olla tyontekijdlle esitettavat selkedt perusteet.

Yli kuukauden kestdvdsta etdtydsta tehdadn osapuolten laatima kirjallinen sopimus, josta kdy
ilmi etatyon tekemisen tavat ja kaytannot. Etatyokdaytanndt voivat vaihdella tydntekijéiden valil-
13, koska etatydn toteuttamisessa otetaan huomioon kyseisen tyétehtavan vaatimukset.

Sopimuksen allekirjoittaa tyontekija ja esimies ennen etatydn alkamista. Sopimus on voimassa
toistaiseksi tai maaraajan. Kumpikin osapuoli voi irtisanoa sopimuksen kirjallisella ilmoituksella.
Etatyon paattamista koskeva ilmoitus ei merkitse tydsopimuksen irtisanomista, vaan ainoas-
taan etatyojarjestelyjen paattymista. Iimoituksessa on kerrottava perustelut sopimuksen pur-
kuun.

Etaty6sopimus laaditaan erilliselle lomakkeelle. Liitteena on sopimusmalli, jonka mukaiset tie-
dot etatydsopimuksesta tulee ainakin 18ytyd. Sopimus tulostetaan ja allekirjoitetaan kahtena
kappaleena, joista toinen annetaan viranhaltijalle/ tyontekijdlle ja toinen kappale toimitetaan
palkanlaskentaan liitettavaksi tydsopimuksen oheen.

3. YLEISIA OHJEITA ETATYOHON

Etdtyon ajallinen sijoittuminen

Etatyopaivista on sovittava esimiehen kanssa etukateen, jos etatydn tekemisen ajankohdasta ei
sopimuksessa ole sovittu tarvittavalla tarkkuudella. Esimies voi rajoittaa etatydsopimuksen ai-
kana etatyon kayttda perustelluista syista. Etatyo toteutetaan tdysinad tyOpaivina tai niin, etta
tyopaivasta osa ollaan etana ja osa lasna tavanomaisella tydntekopaikalla. Sopimuksen asetta-
missa rajoissa tyontekija paattaa itse tydaikansa sijoittelusta. Tydmatkat ovat tydntekijan omaa
aikaa riippumatta siitd, mihin kohtaan ty6paivaa ne sijoittuvat.

Etaty6ta tehddaan normaalin saanndllisen tydajan puitteissa. Lisa- ja ylitydn tekeminen ei ole
etaty®pdivina mahdollista ilman esimiehen maaraysta.

Hyva tapa on merkita etatyopdivat omaan sahkoiseen kalenteriin ja niista on hyva mainita myos
tyokavereille erikseen. Sairastumisesta etatydpaivana ilmoitetaan esimiehelle normaalisti.
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Tybajanseuranta ja tyénjohto

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tydnjohdon ja valvonnan piiriin. Etdtydssa kdytetdaan tydajan-
seurannan mobiilisovellusta tai muuta esimiehen kanssa sovittua tydvuorosuunnitte-
lua/seurantaa. Esimiehen tehtdvana on valvoa etatydn sisdltda ja toteutumista sekd seurata
tyontekijan selviytymista etatydsta. Eri tehtdvien ja toimialojen lainsaddannan edellyttamia tyén
kirjaamiskaytantoja jatketaan edelleen. Tydntekija on velvollinen osallistumaan esimiehen tai
tyotehtavien edellyttamiin palavereihin tai kokouksiin myds etaty6paivana.

Tietosuoja

Etaty6ssa noudatetaan Laitilan kaupungin tietoturvakdytantgja. Tietoja ei saa paljastua ulko-
puolisille, eika tyonantajan tietokoneita saa luovuttaa ulkopuolisten kdytté6n. Luottamukselli-
sen tiedon hdvittaminen pitaa tapahtua tietoturvakaytantéjen mukaisesti. Etatydpisteeseen ei
saa paasaantoisesti vieda henkildtietolain tai julkisuuslain ndkdkulmasta arkaluontoisia henkil6-
tietoja tai asioita sisaltavia paperisia asiakirjoja. Etatydssa tulee kiinnittaa erityista huolellisuutta
kasiteltaessa salassa pidettavia ja muuta luottamuksellista tietoa sisaltavia tietoja. Jokainen
tyontekija vastaa siitd, ettd etatyohon liittyvat asiat suojataan salasanoin ja kayttdoikeuksin
ulkopuolisilta. Ulkopuolisiksi katsotaan myds tydntekijan omat perheenjasenet.

Tyésuojelu

Tydnantaja on vastuussa myos etdtyontekijan tydterveydesta ja tydsuojelusta. Etatydn tekijaan
sovelletaan soveltuvin osin tydpaikan tydsuojelukdytantdja ja hanen tulee noudattaa niita asi-
anmukaisesti. EtatyOsta sovittaessa kdydaan lapi etatyon haitat ja vaarat terveydelle ja miten
niita voidaan vahentda. Samassa yhteydessa sovitaan myds siitda, miten tydnantaja voi tarvitta-
essa tarkastaa tydolosuhteet.

Voidakseen tarkastaa, sovelletaanko tydterveys- ja tydturvallisuusmaarayksia asianmukaisesti,
tyonantajalla, henkil6ston edustajilla ja tydsuojeluviranomaisilla on paasy etatydpaikalle lain-
saadannon asettamissa rajoissa. Jos etatyontekija tydskentelee kotonaan, tallaisen kaynnin
edellytyksena on ennalta ilmoittaminen ja etatydntekijan suostumus. Etatyotekijalla on oikeus
pyytaa tarkastuskayntia. Etatyota tekevien osalta tulee tehda tydyksikoittdin etatydskentelyn
riskien kartoitus, joka tulee osaksi kdytettavaa riskienhallintaohjelmaa Ty6turvallisuuskeskuk-
sen mallin pohjalta.

Tydntekijan vakuutusturva on voimassa myds etatydssa. Etatydssa tapaturman sattuessa arvi-
oidaan aina erikseen tapaturman yhteytta tyotehtavaan. (Linkki Laitilan kaupungin vakuutuska-
sikirja).

Tyévdlineet ja tybhuonekustannukset

Tyovalineiden hankinta on etatyon tekemisesta riippumatta ty6nantajan vastuulla. Kotona teh-
ty tyo edellyttaa, etta tyontekijan asunnossa on oma tehtaviin soveltuva verkkoyhteys ja tyo6-
hon soveltuvat tyotilat. Tydpuhelimesta voidaan jakaa verkkoyhteys tyokoneeseen. Etatydsta
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saattaa aiheutua tarpeita tyovalineiden uudistamiselle, mutta etatydn ei Idhtokohtaisesti tule
lisata tydnantajan kustannuksia. Mahdolliset tydvalineuudistustarpeet tulee hoitaa esimiehen
kautta.

TyOnantaja vastaa tyonteon kannalta tarpeellisten laitteiden ja ohjelmistojen hankinnasta, huol-
losta seka laitteiden vakuuttamisesta ja niiden aiheuttamista vahingoista. Tydntekijalle ei korva-
ta esimerkiksi tietokoneen kuluttamaa sahkoa tai muuta haittaa. Tyénantaja ei korvaa myds-
kaan kotona tehtdvéan tyon tydhuonekustannuksia. Etatydssa ovat voimassa samat vakuutukset
kuin mita tydnantaja on hankkinut tyontekijdilleen ja omistamilleen laitteille.
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ETATYOSOPIMUS

Tyontekija

Etatyon maara ja ajankohta

Keskimddrin __ pv/kk

Etatyopaivat sovitaan esimiehen kanssa seuraavalla tavalla:

Muuta oleellista tietoa etatyon maarasta tai sijoittumisesta:

Etatyon padasiallinen suorit-
tamispaikka

Tyontekija ilmoittaa esimiehelle, mikali poikkeuksellisesti tekee etaty6ta eri

paikassa

Tyontekijan tavoittaminen

Esimiehen ja tydntekijan valinen paaasiallinen yhteydenpitota-
pa etatyon aikana ja tyontekijan henkil6kohtainen tavoitetta-
vuus:

Etatyon voimassaolo

Toistaiseksi voimassa

Voimassa maadrdajan:

Etatyon padttaminen sovitus-
ta voimassaolosta poiketen

Esimies tai tyontekija voi paattaa etatydsopimuksen ilmoitta-
malla siité perusteluineen kirjallisesti (esim. sahkopostilla)

Tybaika

Lisa- tai ylityota syntyy vain
esimiehen maarayksesta

Etatyopaivan pituus on normaali sdanndéllinen pdivittdinen
tyoaika: h

Sen sijoittumisen aikahaarukka etatydpdivan aikana (mikali
poikkeaa tavanomaisesta):

Tybajanseuranta ja raportoin-
ti

Jos tyGajanseurannan ja seurannan osalta on tavallisuudesta
poikkeavia erityishuomioita, kirjataan ne tahan:

Muuta Muut oleelliset etatydn tekemiseen vaikuttavat tiedot, jotka
sopimuksessa on syyta tuoda esiin:
Muut ehdot Etatyo ei vaikuta palvelussuhteen ehtoihin (palkkaan, vuosi-
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lomaan tms.). Tydntekovelvoite on sama kuin tydskenneltdes-
sa tydnantajan toimitiloissa. Etatyontekija noudattaa tyonsa
tietosuojamaarayksia myos etatydssa. Etatydpaikkakunnan ja
tyosopimuksessa mainitun tydskentelypaikkakunnan valisia
matkoja tai paivarahoja ei makseta.

Esimies kdy sopimuksen teon yhteydessa muut oleelliset koh-
dat etaty6ohjeesta tyontekijan kanssa lapi.

Aika ja paikka

(sopimuksen voimaantuloai-
ka)

Tyontekijan/viranhaltijan alle-
kirjoitus

TyOnantajan/esimiehen alle-
kirjoitus ja nimenselvennys
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