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Etatyoohje
Etdtyo ja etdtyona tehtava tyo

Etatyd on normaalien tyohon kuuluvien tehtavien tekemista tyénantajan tilojen ulkopuolel-
la. Etatyoksi soveltuu sellainen tyo, joka ei ole tyopaikkaan sidottua ja jossa tarve henkilo-
kohtaiseen kanssakdymiseen tai tyon valittdmaan valvontaan on vahdinen. Esimies paattaa
etatyon tekemisestd ja siihen soveltuvista tyotehtavista. Etatyo sopii itsenaisiin asiantuntija-
ja suunnittelutehtaviin, raporttien ja muistioiden laatimiseen, laajojen tekstien kirjoittami-
seen ja muuhun keskittymistd vaativien itsendisesti hoidettavien tdiden suorittamiseen.
Myos etdkoulutuksiin tai -kokouksiin on mahdollista osallistua etatydpisteesta kasin. Etatyon
tulee perustua vapaaehtoisuuteen, luottamukseen ja avoimuuteen seka esimiehen, etatyota
tekevan henkilon ja muun lahiorganisaation kesken. Etatyo koskettaa koko ty6yhteis6a ja on
huolehdittava, ettei etatydnteosta aiheudu sijaistarvetta eikad kuormitusta tyoyhteisolle. Eta-
tyO ei ole lisatyotd, jota tehdaan kotona varsinaisen tyopaivan paatteeksi.

Etatyon tekeminen on aina harkinnanvaraista eika tyontekijalla ole siihen subjektiivista oi-
keutta. Etatydssa seurataan tydajan sijaan tyon tuloksia, minka vuoksi tyontekijalle asetetta-
vat tavoitteet on maariteltava niin, ettd tavoitteita voidaan seurata. Etatyon tekemisesta ja
sen perusteista on syyta informoida muita avoimesti tyopaikalla ennen etdtyon aloittamista.
Kaikkiin tyotehtaviin ei voida etatyota soveltaa, mutta yhtenaisilla kriteereilld varmistetaan
tyontekijoiden tasapuolinen kohtelu.

Etatyopaikkana on yleisimmin tyontekijan koti, mutta my6s muusta etatyopaikasta voidaan
sopia. Etatyontekija on velvollinen ilmoittamaan esimiehelle, missa paikassa han etatyota
tekee.

Etatyo edellyttaa tyontekijalta kykya itsensa johtamiseen, itsendiseen tydskentelyyn ja ajan-
kayttoon. Henkilolla tulee lisdksi olla kdytettavissa tyotehtavien hoitamiseen soveltuva tyoti-
la.

Etatyosta sopiminen

Etatyosta sovitaan aina etukdteen, ei samana pdivana esim. soittamalla. Etatyota voidaan
tehda joko satunnaisesti tai sdanndllisesti. Etdtyo on satunnaista silloin, kun tyontekija sopii
esimiehensa kanssa jonkin yksittdisen tyon tai tyopaivan tekemisesta tydpaikan ulkopuolella.
Satunnaisesta, lyhytkestoisesta etdtyosta sovitaan esimiehen ja tyontekijan valilla suullisesti.
Saannollinen etatyo voi olla kokopaivaista tai osapaivaista. Saannollisesta etatydsta sovitaan
aina kirjallisesti etatyosopimuksella. Sdannollistad, kokopaivaista etatyota voi tehda 1 — 2 pai-
vaa viikossa. Poikkeustilanteissa myos pidempikestoisesta yhtdjaksoisesta etatydsta sovitaan
kirjallisesti. Etatyontekija sitoutuu noudattamaan etdtydn periaatteita.

Palvelussuhteen ehdot etityossa

Etatyota tekevan tulee olla saavutettavissa normaalina tydaikana seka sahkopostilla etta pu-
helimitse. Liukuvan ty6ajan piirissa olevien tyoaikasaldo ei muutu eika ylity6ta synny etatyo-
paivind. Vuosilomat, sairauspoissaolot, perhevapaat ja muut virka- ja tyovapaat ja niiden
myontaminen toimii etdtydssa virka- ja tyoehtosopimusmaaraysten sekda noudatettavien
menettelytapojen mukaisesti. Sairastumisesta etatyopadivana ilmoitetaan esimiehelle nor-
maalisti. Etatyopaivana sattunut tapaturma on tyotapaturma vain, jos se sattuu tyotehtavia
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hoitaessa. Etatyontekijalla on selvitysvelvollisuus niistd olosuhteista, joissa tapaturma sattui.
Jos tapaturma sattui esim. kotiaskareissa, kyseessa ei ole tyétapaturma.

Tyovilineet ja tietoturvallisuus

Etatyosta sovittaessa selvitetddn, mita tyovalineitd ja verkkoyhteyksia tyo edellyttaa. Tyon-
antaja tarjoaa tarvittaessa tyontekijan kaytt6on lainattavan kannettavan tietokoneen tieto-
lilkenneyhteyksin tai tyontekijan henkilokohtaisessa kdytdssa olevaan kannettavaan tietoko-
neeseen mobiilin verkkoyhteyden. Lisdksi tyontekija voi halutessaan luoda yhteyden omaa
kotilaajakaistaa kdyttaen VPN-yhteydelld. Tyonantaja ei kustanna kiinteiden kotiyhteyksien
kustannuksia. TyOnantajan vdlineet ovat tydnantajan vakuutusturvan piirissa.

Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etatyota tehdessadan Pyhannan kunnan tietotur-
vaohjeita ja samaa salassapitovelvollisuutta, jota haneltd tyossa ollessa normaalistikin edel-
lytetdan. Luottamuksellista materiaalia ei tule sailyttda kotona. Perusperiaate on, ettei koto-
na tulosteta materiaalia ja kotiin viety materiaali tuodaan takaisin varsinaiselle tydpaikalle.
Tama koskee myods havitettavaa materiaalia. Kirjoitussuojaamattomien muistitikkujen kaytto
tyopaikan koneen ja muiden koneiden valilla muodostaa tietosuojariskin. Tyonantajan lai-
naamassa tietokoneessa kdytetdan vain tyopaikan muistitikkuja. Kayttdajatunnukset ja sala-
sanat tulee olla vain etdtyontekijan itsensa saatavilla. My6s sahkopostin kdyton osalta tulee
huolehtia siita, etteivat ulkopuoliset paase kdyttamaan sitd. Ohjelmistoja saa asentaa vain
tybnantajan toimesta eika laitteen turvallisuus- tai muita asetuksia saa muuttaa.
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Etaty6sopimus

1. Sopijaosapuolet

Tyontekija:

Tehtavanimike:

Esimies:

2. Vakituinen tyopiste

Tyoyksikko:

Osoite:

3. Etatyon suoritus-
paikka

Etatyon suorituspaikka on paasaantoisesti henkilon kotona, mutta muusta-
kin suorituspaikasta voidaan sopia esimiehen kanssa. Tyontekija on velvolli-
nen ilmoittamaan paasaantoisesta etatyopaikasta poikkeavasta etatyopai-
kasta esimiehelleen. Tyon niin vaatiessa tai esimiehen maarayksesta tyonte-
kija on velvollinen tyoskentelemaan vakituisessa tyopisteessaan.

Osoite:

4. Etatyona tehtdva tyo

Esimies ja tyontekija maarittelevat yhdessa etatyotehtavat ja niiden laajuu-
den.

Etatyotehtavat:

5. Yhteydenpito ja ty6-
ajan seuranta

Etatyontekija on tydnantajan tavoitettavissa normaalina tydaikana, ellei
tdssa muuta sovita. Etatydpadivan aikana liukuvan tydajan piirissa olevien
tyoaikasaldo ei muutu eika ylityota synny.

6. Tyovilineet ja lait-
teet

TyOnantaja tarjoaa tarvittaessa etatyohon tarvittavat tyévalineet (ei tulos-
tinta). TyOnantajan jarjestamat tyovalineet ovat vain etityotehtavien teke-
miseen.

7. Tyohon liittyvat vel-
voitteet etdtyon aikana

Tyo6hon ja sen tekemiseen liittyvat velvoitteet ovat samat kuin tydnantajan
tiloissa suoritettavissa tehtavissa. Tyohon liittyvdn normaalin salassapitovel-
vollisuuden lisaksi tydntekijan on etdatydn aikana erityisesti huolehdittava
tietosuojan sailymisesta ja tarpeellisesta salassapidosta etatyopaikassa saily-
tettdvan tai sielld saatavilla olevan tietoaineiston osalta.

8. Palvelussuhteen eh-
dot etdtyossa

EtatyOGssa noudatetaan voimassa olevaa tyo-/virkasuhteen ehtoja. Tyonanta-
ja ei kustanna etatyopaikan ja vakituisen ty6paikan valisia tydématkoja. Vir-
kamatkat korvataan normaalin kdaytannon mukaisesti. Etatyontekija on
tyonantajan tydtapaturmavakuutuksen ja tyoterveyshuollon piirissa. Sairau-
desta etatyon aikana on ilmoitettava tavanomaisen kdaytannon mukaisesti
esimiehelle.

'
Pyhints Ji1




Yhteistoimintaryhma 16.3.2020 § 4
Kunnanhallitus 16.3.2020 § 47

9. Muut ehdot

Kumpikin osapuoli voi irtisanoa toistaiseksi voimassa olevan 7 pv irtisano-
misaikaa noudattaen. Sopimus voidaan paattda myos yhteisesti sovittuna
ajankohtana.

10. Etatyon toteutta-
minen

Etatyopaivistd sovitaan etukateen esimiehen kanssa.
Etatyon toteuttamistapa (kerran viikossa, x pdivaa kuukaudessa tms.):

11. Sopimuksen voi-
massaolo

Maadraaikainen sopimus
Etaty alkaa / 20 Etatyo paattyy /20

Toistaiseksi voimassa oleva sopimus
Etatyo alkaa / 20

12. Allekirjoitukset

Paivamaara Tybnantajan edustaja Tyontekija
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