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1. Etatyon maaritelma ja kohderyhma

Etatyolla tarkoitetaan joustavaa ja sovittuihin sddntoihin perustuvaa ansiotyo6td, jota voidaan tehda
myo0s varsinaisen tyopaikan ulkopuolella. Olennaista etatyolle ovat ajasta ja paikasta riippumattomat
tyojarjestelyt, joissa tietotekniikalla ja tietoliikenneyhteyksilld on keskeinen rooli. Tydaika voi olla joko
kokonaan etatyota tai vain osittain.

Etatyota voidaan tehda tyonantajan tiloissa, niiden ulkopuolella, esimerkiksi tyontekijan kotona,
ty6nantajan eri toimipisteissa, eri etyokohteissa, asiakkaan luona tai kotimaan tyomatkoilla. Etatyota
voidaan tehda tyo- ja virkasuhteessa ja siihen sovelletaan kaikkia tyo- ja virkasuhdetta koskevia lakeja
ja sopimuksia.

Osasta uusia kaytantoja on sovittu tarkoin tyénantajan ja tyontekijan kesken, osa muotoutuu ilman
muodollisia menettelytapoja. Jotta uusien tydmuotojen soveltamisessa onnistutaan, tyokulttuuria
tulee muuttaa kontrolloivasta luottamukseen perustuvaksi.

Etatyota ei ole kuitenkaan tyo, jota tyon luonteen vuoksi tehdaan tyénantajan tyotilojen ulkopuolella.
Esimerkiksi neuvottelut asiakkaan luona ja kokoukset tyopaikan ulkopuolella eivat ole etatyota.

Lahtokohtana etatydhon ovat tyosta johtuvat tarpeet. Etatyota ei ole tarkoitettu esimerkiksi dkillisesti
sairastuneen lapsen hoitoon, vaan sitd varten on tilapainen hoitovapaa. Etdatyon perusteena ei voi olla
mydskaan perheen asioiden hoitaminen.

Sivutoimet tai muu samanaikainen tekeminen (esim. muiden toimeksiantajien tdiden tekeminen,
kokoukset muuhun kuin kunnan tyohon liittyen etatydpaivan aikana) aiheuttaa epaluottamusta
etdatyon tekemisen suhteen ja voivat siksi olla etatydmahdollisuutta rajoittavia tekijoita.

Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kunnan viranhaltijat/tyontekijat, joiden tyotehtavia voidaan ty6nantajan
tulkinnan mukaan tehda etatyona. Kuntatyossa suurin osa tyosta on palvelutoimintaa, ja taman takia
etatyon tekeminen ei ole mahdollista kaikissa tehtavissa. Tehtadvat, jotka edellyttavat henkilon
jatkuvaa tyOpanosta ja lasndoloa tyoyksikossa, kuten lahiesimiestehtavat, saattavat estaa tai rajoittaa
etatyon tekemista.

2. Etatyon etuja ja haittoja

Etatyon etuihin ja haittoihin vaikuttaa se, millaisesta tyosta ja tyotehtdvista on kyse. Etatyohon
houkuttelevat |ahinna tyon hallintaan, luovuuteen ja tyohon keskittymiseen liittyvat tekijat. Suomessa
etatyota, yha yleisemmin sen liikkuvia muotoja, tekevat lahinna ylemmat toimihenkiloryhmat. Heille
etatyd merkitsee lisdantynytta tydelaman joustavuutta. Suurimpia etatyohon liitettyja huolenaiheita
ovat tutkimusten mukaan ty6ajan, paikan, tyon ja muun eldmanpiirin rajojen hamartyminen, vihaiset
mahdollisuudet pdasta osallistumaan ja vaikuttamaan tydpaikan asioihin ja sosiaalisen
vuorovaikutuksen ja tuen niukkuus.

Etatyon etuja ja haittoja voidaan tarkastella seka tyontekijan, tydantajan ettad koko tydyhteison

kannalta seuraavasti:
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Etdtyon hyodyt tyontekijan kannalta

+ Tybajan joustavuus ja rytmittaminen omien tarpeiden mukaan

+ Lisdantynyt tyorauha ja keskittyminen

+ Tyotyytyvaisyyden ja tydtehon paraneminen

+ Ajan ja rahan saastot tydmatkoissa

+ Tyon ja perhe-elaman joustavampi yhteensovittaminen

+ Mahdollisuus valita asuinpaikka muilla perusteilla kuin tyon sijaintipaikan perusteella
+ Tyonteolle tarkoituksenmukaisen paikan valinta

+ Vajaakuntoisten mahdollisuudet osallistua tydelamaan

+ Mahdollistaa tyoskentelyn poikkeustilanteissa (liikenne-este, huono keli)

Etdtyon edut tyonantajalle

+ Tyotehon ja tyon tuottavuuden paraneminen

+ TyOuran piteneminen paremman jaksamisen myota

+ TyOnantajan toimitilojen kustannusten saastoja

+ Lisda tyopaikan houkuttelevuutta ja on rekrytointivaltti
+ Vahentaa tyomatkaliikennetta

+ Parantaa tydnantajien ymparistovastuullisuutta

+ Edistaa ilmastopolitiikan tavoitteiden toteutumista

Etatyon riskeja ja huonoja puolia

— Ty0Oajan venyminen, tydn ja vapaa-ajan sekoittuminen

— Vaikeudet irrottautua tyosta ja liiallinen kuormittuminen

— Kotona tyoskentely vaatii sopeutumista perheelta

— Sopimattomat tilat ja kustannukset kotona tyoskentelylle
— Yksinaisyyden ja eristyneisyyden kokemukset tyoyhteisosta
— Huoli urakehityksesta ja asemasta organisaatiossa

— Etdjohtamisen haasteet

3. Etatyona tehtava tyo

Etatyon tekeminen on mahdollista paaasiassa johto-, suunnittelu-, asiantuntija- ja hallintotehtavissa
tyoskenteleville henkildille. Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tydpanosta ja lasnaoloa
tyoyksikossa, estavat etatyon tekemisen. Esimies harkitsee etatyon kdayttémahdollisuudet aina
tyotehtdvien ja toiminnan nakdkulmasta ottaen huomioon myds henkiléston yhdenvertaisen ja
tasapuolisen kohtelun.

Etatyota voidaan tehda padasiassa seuraavissa tilanteissa:
¢ itsendiset asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittamistehtavien tietyt tydvaiheet
kuten raporttien, suunnitelmien, esityslistojen, poéytakirjojen ja muistioiden laatiminen, laajojen
asiakirjojen ja tekstien kirjoittaminen. Monissa asiantuntijatoissa etatyopdiva on aivan normaali
tyopaiva, eika silloin tehda erityisia tyotehtavia.
* keskittymistd vaativat tyotehtavat, jotka suoritetaan tietotekniikan avulla ja yhteys tydnantajaan
hoituu tietoliikenneyhteyksin
e muut erikseen perustellut tyotehtavat tydnantajan harkinnan mukaan.

Kunnan kannettavalla tietokoneella lahes kaikki jarjestelmat toimivat samalla tavoin kuin varsinaisella
tyopaikalla tyota tehtdessa. Etatyon edellytyksena on, ettd tyontekijan jatkuva tydpaikallaolo ei ole
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valttamatonta ja yhteydenpito tyopaikalle voidaan tarvittaessa hoitaa tietoliikennevilineiden, esim.
puhelimen, sdahkopostin tai Teamsin valityksella.

Etatyon tekemista harkittaessa on syyta arvioida, missa maarin sen tekemiseen tarvitaan muiden
tyontekijoiden apua tai tyopaikalta saatavaa tietoa. Tyontekijan ollessa etatydssa on varmistettava,
etta etatyot eivat kuormita kohtuuttomasti muita tyontekijoita. Esimerkki tamankaltaisesta
kuormituksesta on se, etta etatyontekija joutuu pyytamaan toistuvasti toimittamaan erilaisia tietoja.

Tybnantaja paattaa siis etatyon tekemisesta ottamalla huomioon tyon luonteen, mutta myds
etatyohon

halukkaan tyontekijan ominaisuudet selvita etatyona suoritettavista tehtavista. Esimies harkitsee
etatyon kdyttémahdollisuudet aina tyotehtavien ja toiminnan nakdkulmasta ottaen huomioon myaos
henkilostén yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun. Henkilokunnan yhdenvertainen ja tasapuolinen
kohtelu merkitsee luonnollisesti sitd, ettd myos tyopaikalla lasndolevien tai erilaisissa tyon
suorituspaikoissa olevien henkiléiden tyon tuloksellisuutta tulee arvioida ja kehittaa.

4. Etatyosta sopiminen

Poikkeustilanteita, kuten koronapandemia huolimatta, etatyo perustuu vapaaehtoisuuteen ja
luottamuksellisuuteen. Kenelldkaan ei ole ehdotonta oikeutta etatyon tekemiseen eikd tyénantaja voi
pakottaa ketddn etatyohon. Etdtyohon tarvitaan aina molempien osapuolten suostumus.

Tybnantaja paattaa viime kadessa etatyon tekemisestd huomioiden tyon luonteen ja etatyohon
halukkaan tyontekijan mahdollisuudet selvita etatyona suoritettavista tehtdvista. Kunnan
hallintosdaannon pykalan 44 mukaisesti lahiesimies kdyttda tydnantajan tydnjohtovaltaa viranhaltijan ja
tyontekijan palvelussuhdetta koskevissa asioissa, jollei tama hallintosaanto tai kunnanhallitus ole toisin
maarannyt.

Etatyoohje on laadittu, jotta tydantajan edustajat toimisivat etatyosta sopiessaan yhdenvertaisesti
koko henkilékunnan kannalta, ja jotta kaikki osapuolet tietdavat etatyon edellytykset ja pelisdannot.

Etatyostd sovitaan tydnantajan ja viranhaltijan/tyontekijan kesken kirjallisella etatyosopimuksella,
jossa madritelldaan mm.

» etatyona tehtava tyo/tyotehtavat

e etatyona tehtavat viikonpaivat/kuukaudenpaivat

e etatyon padasiallinen suorituspaikka

¢ tyohon liittyvat velvoitteet

e tyOajan kaytto seka tyotulosten raportointi ja seuranta

e tyovalineiden ja laitteiden kaytto

e etatyosopimuksen voimassaolo

Etatydsopimus laaditaan Etatydsopimus -lomakkeella, joka on ohjeen liitteena. Sopimuslomake
allekirjoitetaan kahtena kappaleena, joista toinen annetaan viranhaltijalle/tydntekijalle ja tallennetaan
kunnan asianhallintajarjestelmaan (Dynasty).

EtatyOsta sovittaessa on otettava huomioon tyoyhteison tilanne kokonaisuutena. Etdtyon tekeminen
ei saa kuormittaa tyopaikalla olevaa henkilostoa (esim. etdtydssa olevan viranhaltijan/tyontekijan
tehtavien hoitaminen).
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Etatydssa tyon suoritustavoitteet maaritellaan niin, etta tuloksia voidaan seurata. Etatydsopimuksen
tehnyt sopii asiasta esimiehensé kanssa (tavoite/tavoitteet, aikataulu, raportointi ja tydtulosten
seuranta).

Etatyopaivistd on sovittava esimiehen kanssa aina etukateen. Tyontekija sopii yhdessa esimiehen
kanssa, mitka tyopaivat ovat tyon nakokulmasta tarkoituksenmukaisia etatyopaivia.

5. Etaty6sopimuksen voimassaoloaika

EtatyGsopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaraaikaiseksi, mutta esimiehella on oikeus
muuttaa sopimusta tai purkaa se tai rajoittaa sen kayttda tarvittaessa perustellusta syysta.
Etatyontekijalla on halutessaan mahdollisuus lopettaa etaty6. Tyonantajalla on mahdollisuus paattaa
etatydsopimus, mikali esimies toteaa, etta etatyo ei enda sovellu kyseiseen tyohén. Tyénantaja voi
paattaa etatyosopimuksen myds etatyon tekemistd, tietoturvaohjeita tai muista etdtyon ohjeita
koskevista laiminlyonneista tai ty6tulosten heikkenemisesta johtuen.

Etatydsopimuksen irtisanomisessa noudatetaan yhden (1) kuukauden irtisanomisaikaa.
Etatydsopimus voidaan myds purkaa valittémasti erittdin painavasta ja perustellusta syysta. Asiasta
kuullaan aina tyontekijaa ennen etatyosopimuksen paattamista. Etatydsopimus on mahdollista
paattaa aina myos yhteisesti sopimalla.

Etatyota koskevan sopimuksen irtisanominen ei merkitse palvelussuhteen irtisanomista, vaan
ainoastaan etdtyojarjestelyn lakkaamista.

6. Etatyon maara

Etatyota voi tehda satunnaisesti yksittdisind tyopaivina tai sdannollisesti. Paasaantoisesti etatyopaivia

ei saa sijoittaa viikonlopun ymparille eika tehda kahta (2) tyopaivaa viikossa enempaa.

Etatyota voi tehdd myos tietyissa tilanteissa tyotehtavista riippuen esimerkiksi vuoroviikoin. Tarkeinta
on, etta esimies sopii tyontekijan kanssa tyoyhteison toimivuuden kannalta tarkoituksenmukaisesta
etatyopdivien maarasta ja jarjestelyista.

Hybridimallissa tyota tehddan olemalla osa tyopaivasta varsinaisessa tyontekemispaikassa ja osa
etatydssa (esim. aamupaiva etatyossa, iltapaiva lahityossa). Nain tehtya etatyota ei lasketa
varsinaiseksi etatyopaivaksi.

Poikkeuksellisesta ja perustellusta syysta etaty6ta voi tehda sovitun maardaajan myos yhtdjaksoisesti
esimerkiksi korvaavana tyona vaihtoehtona sairauspoissaololle tai silloin, jos lievasti flunssaoireisena
ei voi tulla tyopaikalle ja tyotehtavat mahdollistavat etatyon.
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7. Palvelussuhteen ehdot etdtyon aikana

Ty06- ja virkasuhteessa tehtdvaan etatyohon sovelletaan voimassa olevaa ty6lainsadadantoa seka
yleisia virka- ja tyéehtosopimuksia (KVTES, LS, OVTES, TS, TTES). Etatyésopimus ei muuta
palvelussuhteen ehtoja.

Etatyd ei muuta tyontekijan varsinaista tyontekemispaikkaa.

Vuosilomat, sairauspoissaolot, perhevapaat ja muut virka- ja tydvapaat seka niiden myontaminen
maaraytyvat etatydssa virka- ja tydehtosopimusmaaradysten seka noudatettavien menettelytapojen
mukaisesti. Sairastumisesta etatyopaivana ilmoitetaan esimiehelle normaalisti. Etatyontekijalla on
oikeus kayttdaa samoja tyoterveyshuollon palveluja kuin tehdessaan tyota varsinaisessa
tyontekopaikassaan.

8. Tyoaika etatyossa

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tyénjohdon ja valvonnan piiriin. Etatyota johdetaan seuraamalla
tyon

tuloksia kuten lahity6ta tehtdessa. Esimiehen tehtdvana on valvoa tyon tuloksellisuutta, sisaltoda ja
toteutumista sekd seurata tyontekijan selviytymista etatyosta. Etatyohon kaytetyn tydajan seurannan
perusteena on oltava molemminpuolinen luottamus.

Etatyossa noudatettava tydaika vastaa tyontekijan saannollista tyoaikaa. Tyontekijan maarittdessa
tybajan sijoittumisen itse, tydaikakorvauksia (ilta-, viikkonloppu- jne. lisid) ei makseta. Ylityon
tekeminen edellyttaa esimiehen kirjallista lupaa kuten tydpaikallakin tehtdvassa tyossa. Liukuvan
tyb6ajan periaatteiden soveltaminen edellyttaa, etta tyontekija kirjaa tydtunnit tydnantajan antamaan
tybajanseurantalomakkeeseen ja raportoi tydajan kdytosta esimiehelleen saannollisesti.

Etatyopaivinakin tyontekija on velvollinen osallistumaan esimiehen tai tydtehtavien edellyttamiin
palavereihin tai kokouksiin taikka olemaan muusta perustellusta syysta tyopaikalla, mikali esimies
katsoo sen tarpeelliseksi. Etatyossa olevien tyotehtavia ei saa myodskadan siirtya varsinaisella
tyopaikalla oleville tyontekijoille tehtaviksi.

Tyontekijan tulee olla myos etatyopaivana tyoyhteison ja asiakkaiden tavoitettavissa tydaikana klo 9—
15 puhelimitse ja sahkopostitse.

9. Matkakustannukset

Sovittaessa etatyOsta on myods sovittava, mita pidetdaan tyontekijan varsinaisena tyontekopaikkana. Jos
etatyota tehdaan kotona/asunnolla, matkakuluja ei korvata kodin/asunnon ja varsinaisen
tyontekopaikan valilla.

Jos etatyopaivan aikana matkasta kodista/asunnosta muuhun ensimmaiseen tyopisteeseen tai
vastaavasti viimeisesta tyopisteesta kotiin/asunnolle, aiheutuu omalle vakituiselle toimipaikalle
matkustamista suurempia kustannuksia, kustannusten erotus korvataan matkustamiskustannuksia
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koskevien maardysten mukaan. Virka- ja koulutusmatkojen osalta etatyontekijdan sovelletaan virka- ja
tyoehtosopimuksen maarayksia matkakustannusten korvaamisesta.

Tyontekija on velvollinen kerran tyopdivassa kdymaan tarvittaessa lahitydpaikalla ilman eri korvausta,
mikali tyotehtavat sita edellyttavat.

10. Tyovalineet ja kustannukset

Etatyota tehddan padsaantoisesti tydnantajan tyokayttodn antamilla valineilld. Esihenkilén kanssa on
mahdollista sopia poikkeuksista, mikali se on tehtavien suorittamisen kannalta jarkevinta, eika aiheuta
tietoturva- tai muita ongelmia. Etatyon tekeminen edellyttaa, etta tyontekijalla on tyokaytdssaan
kunnan kannettava tietokone, tydpuhelin ja datapaketti.

Etatyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tyovalineet ym. tulee selvittdaa ennen etatyohon
siirtymista esimiehen ja ict-tukipalvelujen kanssa yhteistydssa. Tietoliikenneyhteydet ja niiden suojaus
toteutetaan tydnantajan maarittamalla tavalla.

Etayhteyden kautta tyontekija voi kdyttaa vain niita tietojarjestelmia, joiden kdytdn tyénantaja on
sallinut.

Tyovalineita uusittaessa otetaan aina huomioon mahdollisuus etatyéhon. Uusia tyovalineitd ei ole
kuitenkaan tarkoitus hankkia yksinomaan etatyon mahdollistamiseksi. Tyonantaja ei mydskaan varusta
varsinaisen tyOpaikan tyopisteen lisaksi tydontekijan etatyopistetta (esim. nayttdjen hankinnat
useampaan tyopisteeseen). Tyontekija vastaa etatyopisteen ergonomiasta itse. Tyoterveyshuollosta
saa tarvittaessa neuvoja.

Tyontekijalta edellytetdan huolellisuutta ja osaamista tyovalineiden kaytdssa ja hdanen on ilmoitettava
havaitsemistaan vioista ja puutteista esimiehelleen. Korvausvastuu huolimattoman tai luvattomasti
sivulliselle annetun kdyton aiheuttamista vioista on tydntekijalla.

Tybnantaja ei korvaa tyontekijan oman tietokoneen tai tietoverkkoyhteyden kaytosta aiheutuvia
kustannuksia.

11. Yksityisyyden suoja

Etatyo ei rajoita tyontekijan oikeutta lakiin perustuvaan yksityisyyden suojaan. Tydajan ja tuloksen
tarkkailusta sovitaan tyontekijan ja esimiehen kesken ottamalla huomioon, mita on saadetty
tyoelaman yksityisyyden suojaa koskevassa laissa (2004/759).

12. Tietoturva ja tietosuoja

Pelkosenniemen kunnassa edellytetaan sitoutumista kunnan tietoturva- ja tietosuojaohjeen
noudattamiseen. Ohjeeseen sisaltyy velvollisuus raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista
seikoista esimiehelleen ja/tai ict-tukipalveluihin. Etaty6td tekevan tulee kiinnittaa erityista huomiota
tietoturvallisiin menettelytapoihin toimiessaan tydpaikan toimitilojen ulkopuolella. Tietojarjestelmien
etdkayton osalta noudatetaan tydnantajan antamia ohjeita.

Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etatydssa samaa salassapitovelvollisuutta, jota hanelta
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tyossa ollessa normaalistikin edellytetaan. Etatyopisteeseen ei saa vieda henkil6tietolain tai
julkisuuslain ndkdkulmasta arkaluontoisia henkilotietoja tai asioita sisaltavia asiakirjoja. Etatyossa
tulee valttaa salassa pidettavien ja muuta luottamuksellista tietoa sisaltavien tietojen kasittelya ja
sailyttamista.

Mikali tallaisia tietoja on valttamatonta kasitella etatyossa, on varmistuttava siita, etta

tiedot eivat joudu ulkopuolisten kasiin. Ulkopuolisella tarkoitetaan tassa yhteydessa myos
perheenjasenia. Lisdksi tulee ottaa huomioon se, ettei tyohon liittyvien luottamuksellisten
keskustelujen sisaltd kantaudu ulkopuolisten korviin. Kokouksissa ja muissa keskusteluissa tulee
kayttaa kuulokemikrofonia.

Luottamuksellisen ja sisdisen tiedon turvalliseen tuhoamiseen on kiinnitettava erityista huomiota.
Tallaista tietoa sisadltdvaa aineistoa ei saa havittia talousjatteen mukana eika jattaa
paperinkerdykseen. Taman lisdksi on huolehdittava riittavasta varmuuskopioinnista.

Kun tietoturva on mahdollisesti vaarantunut, tyontekija on velvollinen ilmoittamaan siita viivytyksetta
ICT-tukeen tai tayttamaan tietoturvailmoituslomakkeen. Tietoturvan vaarantuminen voi johtua
esimerkiksi kayttdjan tai ulkopuolisen tahon toimista tai hairiosta jarjestelmissa. Nopea tieto
vaarantumisesta mahdollistaa ongelman rajaamisen ja korjaamisen.

Kunnan tietojarjestelmien kdyttdjatunnukset ja salasanat ovat henkilokohtaisia, eika niitd saa missaan
olosuhteissa luovuttaa kenellekdan. Salasanat on vaihdettava heti, jos on syyta epailla
niiden joutuneen ulkopuolisten tietoon.

Tietoturva- ja tietosuojaohjeet |6ytyvat kunnan intrasta: Ohjeet ja suunnitelmat / Tietohallinto.

13. Tyoturvallisuus ja vakuutukset

Tybsuojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantoisesti myos
kotona/asunnolla tehtavaan tyohon. Tyosuojelutoimissa tulee ottaa huomioon etatyon erityispiirteet
ja etatyontekijoille on syyta tiedottaa etatyohon liittyvista menettelytavoista tyoturvallisuusasioissa.
Tybnantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa ty6olosuhteita etatydssa, joten
etatydssa olevien on tarkeda tunnistaa itse oman etatydymparistonsa riskeja ja vaaroja. Sitoutuminen
arviointiin tulee kirjata etatyésopimukseen.

Tyontekija vastaa tyoskentelytiloista seka niiden tarkoituksenmukaisuudesta ja ergonomiasta. Lisaksi
tulee huolehtia tydasentojen vaihtelemisesta ja taukojen pitdmisestad. Han vastaa myos
tyoturvallisuuteen liittyvien ohjeiden noudattamisesta.

Ty6nantajan tyontekijoilleen hankkimat ja tydantajan omistamia tyovalineitd koskevat vakuutukset
ovat voimassa myds etatydssa.

Lakisdateinen tapaturmavakuutus on voimassa myos etdtydssa. Etatydssa sattuvat tapaturmat
luokitellaan tydtapaturmiksi vain silloin, kun ne liittyvat kiinte&sti tydhon. Etatyéna (kotona/asunnolla)
tehtdva tyo on kdytannossa ndyttopaatetyoskentelyd, jossa tyodtapaturmia tapahtuu harvoin.
Esimerkkeja vakuutuskdytannoista etatydstd |6ytyy kunnan intrassa: Ohjeet ja suunnitelmat /
Henkilostéhallinto / Palvelusuhteen aikana.

Kotona/asunnolla tehtdvassa etatydssa ei ole tydmatkaa. Jos etatydpaivan aikana kdydaan tychon
liittyvassa palaverissa, vakuutus on voimassa. Tyotehtaviin kuulumattomat matkat ovat oman
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vakuutuksen piiriin kuuluvia (esim. lasten haku hoitopaikasta, kaupassa kaynnit ym.).
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14. Liite 1 Etatyosopimus

1. SOPUAPUOLET

Tyontekija

Nimi:

Tehtavanimike:

Varsinainen tyontekemispaikka:
Matkapuhelinnumero:

Ty6nantaja
Pelkosenniemen kunta
Sodankylantie 1 A
98500 Pelkosenniemi

Tyonantajan edustaja
Nimi:

Tehtavanimike:
Matkapuhelinnumero:

2. SOPIMUKSEN VOIMASSAOLO
a) Tama sopimus on voimassa toistaiseksi /___20___ alkaen.
b) Tama sopimus on voimassa alkaen /___20___ ja paattyen /20

Sopimus on irtisanottavissa molemmin puolin yhden (1) kuukauden kirjallisella
irtisanomisajalla. Etatyosopimus voidaan myds purkaa valittomasti erittdin painavasta ja
perustellusta syysta. Asiasta kuullaan aina tyontekijaa ennen etatydsopimuksen
paattamista. Etatydsopimus on mahdollista paattaa aina myds yhteisesti sopimalla.

3. ETATYON MAARA

Etatyota voi tehda satunnaisesti yksittaisina tyopaivina tai sdannollisesti. Padsaantdisesti etatyopdivia
ei saa sijoittaa viikonlopun ympérille eika tehda kahta (2) tyopaivaa viikossa enempaa.

Etatyota voi tehda myos tietyissa tilanteissa tyotehtavista riippuen esimerkiksi vuoroviikoin. Tarkeinta
on, ettd esimies sopii tyontekijan kanssa tyoyhteison toimivuuden kannalta tarkoituksenmukaisesta
etdtyOopadivien madrasta ja jarjestelyista.

Hybridimallissa tyota tehdaan olemalla osa tyopdivasta varsinaisessa tyontekemispaikassa ja osa
etatydssa (esim. aamupaiva etatyossa, iltapaiva lahityossa). Nain tehty etdtyotd ei lasketa varsinaiseksi
etatyopaivaksi.

Poikkeuksellisesta ja perustellusta syysta etatyota voi tehda sovitun maaraajan myos
yhtadjaksoisesti esimerkiksi korvaavana tyona vaihtoehtona sairauspoissaololle tai
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silloin, jos lievasti flunssaoireisena ei voi tulla tydpaikalle ja tyotehtavat mahdollistavat
etatyon.

4. ETATYON SUORITTAMISPAIKKA
Etatyon suorituspaikka on padsaantoisesti tyontekijan oma koti, mutta muustakin

suorituspaikasta voidaan sopia esimiehen kanssa. Tyontekijalla on oikeus tehda etatyota seuraaville
paikoilla (maaritelldan paikka esim. oma koti, asunto, tydmatka):

Osoite tai muu paikka, jonka tyontekija on ilmoittanut tyénantajalle ilmoittaessaan
etatyoskentelysta edelld kohdan 4. mukaisesti (jaljempana "etatyopaikka”):

Muulloin kuin etaty6ta tehtdessd, tyon suorittamispaikka on padsaantoisesti tyontekijan
oma toimiala ja vastuualue:

Tyontekija on velvollinen noudattamaan tydnantajan maarayksia tyon
suorittamispaikasta ja osallistumaan kokouksiin, koulutuksiin seka muihin tyéhon
liittyviin tilaisuuksiin.

5. ETATYOTILAA, ETATYOVALINEITA, LAITTEITA, MATERIAALEJA JA TARVIKKEITA
KOSKEVAT EHDOT

Etatyontekija on vastaa itse siitd, etta etatyopaikalla on riittavasti tilaa, se on
asianmukaisesti kalustettu ja ergonominen. Etatyota tekevan on tunnistettava ja
arvioitava itse oman etatyoymparistonsa riskit ja vaarat taman sopimuksen liitteelld 1
"Tyoolojen ja tydympariston kartoitus etatydssa”.

Mikali etatyossa kasitellaan arkaluontoista ja salassa pidettavaa aineistoa, etatydpaikan
tulee olla paikka, jossa on riittavasti lukittavaa kaappi- ja muuta sadilytystilaa em.
aineiston sailyttamiseksi. Etatyota tekevan on annettava lahiesimiehelleen selvitys siit3,
miten hadn jarjestda tdman asian.

Tyo6olojen ja tydympariston kartoitus etatydssa ja selvitys lukollisesta sailytystilasta
annetaan esimiehelle timéan sopimuksen laatimisen yhteydessa.

Etatyota tehddan padsaantoisesti tydnantajan tyokayttéon antamilla valineilla.
Esihenkilon kanssa on mahdollista sopia poikkeuksista, mikali se on tehtavien
suorittamisen kannalta jarkevinta, eikd aiheuta tietoturva- tai muita ongelmia. Etatyon
tekeminen edellyttad, etta tyontekijalla on tyokaytdssaan kunnan kannettava tietokone,
ty6puhelin ja datapaketti.

Tietoliikenneyhteydet ja niiden suojaus toteutetaan tyénantajan maarittamalla tavalla.
Etdyhteyden kautta tyontekija voi kayttaa vain niita tietojarjestelmia, joiden kdyton

tyonantaja on sallinut.

Tyontekija vastaa tyovalineiden asianmukaisesta kasittelysta ja tietoturvallisuudesta
kuten muussakin tyoskentelyssa.

Tybnantajan jarjestamat tyovalineet, laitteet, ohjelmistot, materiaalit ja tarvikkeet on
tarkoitettu vain etatyontekijan etatyétehtavien mukaiseen kayttoon.

Ty6nantaja ei korvaa tyontekijan oman tietokoneen tai tietoverkkoyhteyden kaytosta
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aiheutuvia kustannuksia.

Tybnantajalla on tdman sopimuksen voimassaoloaikana tarvittaessa oikeus tehda
tarkastus etatyontekijan laitteistoon seka etatyopisteeseen teknisten ja
tietoturvavaatimusten osalta tydnantajan ja etatyontekijan erikseen sopimalla tavalla.

7. KULUJEN KORVAAMINEN

Tybnantajan jarjestamien puhelinyhteyksien kustannukset ohjataan tydnantajalle siten,
ettda matkapuhelimesta aiheutuneet laskut ohjataan suoraan tyonantajalle.

Jos etatyota tehdaan kotona/asunnolla, matkakuluja ei korvata kodin ja varsinaisen
tyontekopaikan valilla. Virka- ja koulutusmatkojen osalta etatyontekijaan sovelletaan
virka- ja tydehtosopimuksen méaarayksia matkakustannusten korvaamisesta.

Etatyontekija ei voi vaatia tyonantajalta mitdan korvauksia omien tilojen, kalusteiden,
valineiston, materiaalin, tarvikkeiden, puhelin- ja muiden tietoliikenneyhteyksien
hankkimisesta, kuljettamisesta, asentamisesta, kayttamisesta, kulumisesta,
vioittumisesta, yllapitdmisestd, katoamisesta, vakuuttamisesta tai muista vastaavista
syista, ellei asiasta ole erikseen sovittu.

8. VASTUUT JA VAKUUTUKSET

Lakisdateinen tydtapaturmaturva koskee myos etdtyontekijoita. Tyotapaturmina
korvataan etatyopaikalla koneella, virkamatkalla tai asunnon ja etatyopaikan vilisella
matkalla sattuneet tapaturmat, joista on aiheutunut vamma tai sairaus. Myos
etatydpisteen tai asunnon ja varsinaisen toimipisteen valiselld matkalla sattunut
tapaturma korvataan ty6tapaturmana. Tapaturman on taytynyt sattua tyotehtavia
hoitaessa.

9. TYONTEKIJAN TYOHON LITTYVAT VELVOITTEET ETATYON AIKANA
Etatyostad ja sen ajankohdasta on sovittava esimiehen kanssa etukateen.

Tyontekijan tydvelvoite etatyon suorittamispaikassa on sama kuin muussa tehtavassa
tyodssa.

Raportointi tapahtuu tydnantajan kanssa sovitulla tavalla.
Ty6hon liittyvdan normaalin salassapitovelvollisuuden lisaksi tyontekijan on etatyon
aikana erityisesti huolehdittava tietoturvallisuuden sdilymisesta etatyopaikassa

sailytettavalle arkaluonteisella ja salassa pidettavalle aineistolle.

Tyontekija on velvollinen kerran tyopdivassa kdymaan tarvittaessa lahitydpaikalla ilman eri korvausta,
mikali tyotehtdvat sita edellyttavat.

10. TYOAIKA JA TAVOITETTAVUUS SEKA POISSAOLOT
Etatyontekijan on oltava tydnantajan tavoitettavissa tydpuhelimesta sovittuna

etatydaikana. Muulloin yhteytta pidetaan sahkodpostitse ja tyontekijan tyopisteessa
oloaikana.
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Ylitdiden tekeminen ja korvaaminen ei ole mahdollista silloin, kun etatyopaikkana on
tyontekijan asunto, koska tyonantajalla ei ole mahdollisuutta seurata tai valvoa tehdyn
tyon tai tybtuntien maaraa. Etatyopadivana tehtavaksi suunnitellun tydon maara tulee
mitoittaa siten, ettei sen tekeminen edellyta saannollisen tyoajan ylittamista.
Tybaikaseurantalomakkeeseen kirjataan "etatyo”.

Ty6sta poissaolot on ilmoitettava voimassa olevien tydsopimussuhdetta sadntelevien
saannosten, maardysten ja ohjeiden mukaisesti.

11. TIETOSUOJA JA TIETOTURVA

Tietosuojasta ja tietoturvallisuudesta annetut ohjeet ovat voimassa myos etatydssa.
Etatyontekija sitoutuu noudattamaan annettuja ohjeita ja myéhemmin annettavia
turvallisuusmaarayksia ja -ohjeita. Etatyontekija sitoutuu kdyttdmaan tyonantajan
jarjestamia tyovalineita tydnantajan tarkoittamalla tavalla.

Etatyota tekevan tulee kiinnittdd huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin toimiessaan
tyopaikan toimitilojen ulkopuolella.

Tybnantajan omistamia tai hallitsemia tietoja ei saa luovuttaa ulkopuolisille ilman
tyonantajan erillista lupaa tai muuta oikeutusta. Tietoliikenneyhteyksien ja
tietojarjestelmien kdyttamiseen tarvittavia tunnistetietoja ei saa luovuttaa eteenpain eika
itse avattuja yhteyksia ja jarjestelmia antaa toisen kayttoon.

Tietojen tallennukseen, kasittelyyn, sailytykseen, varmuuskopiointiin ja havittamiseen
sovelletaan tietoturvaohjeita.

Etatyo ei rajoita tyontekijan oikeutta lakiin perustuvaan yksityisyyden suojaan. Myds
etatyohon sovelletaan lakia yksityisyyden suojasta ty6elamassa (13.8.2004/759).

12. OHJAUS, VALVONTA JA PALAUTE

Etatyontekijan on pystyttdava tekemaan suunniteltua tyota itsendisesti. Etatyontekijalla
tulee myds olla valmius tehda paatoksia toimivaltuuksiensa asettamissa rajoissa.

Ty6nantajan puolelta esimies ohjaa ja valvoo etdtydn suorittamista.

TyOntekijan on arvioitava tyopisteessaan mahdollisesti ilmenevia vaaroja, puutteita ja muita
epakohtia, ja pyrkid omien toimivaltuuksiensa rajoissa poistamaan tai pienentdmaan ne.

Jos etatyontekija huomaa, ettei jokin jarjestely toimi, on asian korjaamiseksi
saattaminen hanen vastuullaan. Talléin hdanen on tarvittaessa pyydettava siihen apua

esimieheltaan.
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