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YT-toimikunta (pvm)
Johtoryhma (pvm)
Hallitus (pvm)

ETATYO JA SIITA SOPIMINEN
Etdtyon mddritelmd

Etatyo on tapa jarjestda ja tehda tyo tietotekniikkaa hyvaksikayttaen niin, etta tyo, joka
voitaisiin tehda tyénantajan tiloissa, tehdaan niiden ulkopuolella, esimerkiksi tydontekijan
kotona.

Etatyota tehdaan tyosuhteessa ja siihen sovelletaan kaikkia tyosuhdetta koskevia lakeja ja
sopimuksia. Etatydpaivalla tarkoitetaan muualla kuin tydnantajan osoittamissa toimitiloissa
tehtya kokonaista tyopaivaa.

Etatyo voi olla 1) sddnndllistd tai 2) lyhytkestoista (epdsddnndllistd) tai 3) kokoaikaista.

Saannollisessa etatydssa etatyopdiva tehddaan ennakkoon sovitun sadnnoéllisen rytmin
mukaan (esim. tiettyina viikonpaivina tai tietty maara paivia viikossa). Sdannollisesta yli
kuukauden kestavasta etatyosta tehddan aina kirjallinen etatyésopimus.

Lyhytkestoinen etéityd on kysymyksessa silloin, kun tyota tilapadisesti tehdaan 1-2 paivaa
muualla kuin tydnantajan jarjestamissa tiloissa tai esimerkiksi tyomatkalla.

Lyhytkestoinen etatyo voi tulla kysymykseen esimerkiksi konkreettisen selkedn tehtdvan
tekemiseksi. Tallaisia voivat olla esimerkiksi artikkelin, seminaarimuistion, raportin
tyostaminen, yhteenvetojen laatiminen, tietojen tallentaminen, erimielisyysasioiden
valmistelu tai koulutukseen valmistautuminen.

Lyhytkestoinen etatyo on lahtokohtaisesti tiettyyn tehtavaan sidottu kertaluontoinen tyon
jarjestamistapa. Etatyopaivan aikana toimihenkilén on oltava tydnantajan tavoitettavissa
esimerkiksi puhelimitse tai muulla sovittavalla tavalla. Toimihenkildn ollessa etatydssa, on
varmistettava, etta toimistolla tyot eivat kuormita kohtuuttomasti muita tyontekijoita.

Etatyon tekemisestd sovitaan aina etukdteen lahimman esimiehen kanssa. Lyhytkestoinen
etdty0 on aina vapaaehtoista ja harkinnanvaraista. Lyhytkestoisesta etatyosta ei tehda
erillista etaty6sopimusta.

Kokoaikaisessa etéitydssd ty6 tehddan kokonaan etatyona. Talléin tydntekijalla ei ole
varsinaisen oman tydpisteen tarvetta yhdessakaan toimipaikassa. Kokoaikaisen etatyon
ehdot maaritellaan tydésopimuksessa.

Etdtyon erot tyopaikalla tehtdvddn tyéhon

Etatyohon liittyy totuttuun tydontekomuotoon verrattuna seka hyotyja etta riskeja, jotka
tulee huomioida etatyosta sovittaessa. Etatyo ei siten ole yksiselitteisesti parempi tai
huonompi vaihtoehto, vaan sen sopivuus kunkin tyontekijan tehtdavaan on aina arvioitava



tapauskohtaisesti tydnantajan ja tyontekijan tarpeet huomioiden. Léhtokohta on etta
etatyosta on oltava hyotya seka tydonantajalle etta tyontekijalle.

Hyodyt voivat olla esimerkiksi

- Kun tyo tehdadan kotona, jaa tydmatka tekematta jolloin sdastyy aikaa, rahaa ja
liilkenteestd syntyvia padstot vahenevat.

- Tyontekoon tulee joustavuutta ja se voi helpottaa tyon ja perheen yhteensovittamista.

- Etatyo voi lisata tydhyvinvointia ja vahentaa sairauspoissaoloja.

- Etatyoskentelyssa tyon tehokkuus voi lisaantya, erityisesti keskittymista vaativissa
tehtavissa.

- Saannollinen etatyo vapauttaa tyonantajan tiloja muuhun kayttéon ja sadstaa
toimitilakustannuksissa.

Riskit voivat olla esimerkiksi

- Kaikki tehtavat eivat sovi etatyona tehtaviksi. Tama saattaa aiheuttaa eriarvoisuuden
tunnetta tyoyhteisdssa.

- TyoyhteisOssa saattaa syntya epailyja etatydskentelijan todellisesta tyopanoksesta.

- Tyoteho saattaa laskea, jos etatyopdivana ei pysty tarttumaan tdihin samoin kuin
tyopaikalla.

- Etatyo saattaa johtaa tyon ja vapaa-ajan rajan hamartymiseen ja tyopaivien
hallitsemattomaan pidentymiseen.

- TyOpaikalle ominainen tiedonkulku saattaa vaarantua ja tydyhteisosta vieraantuminen
on mahdollista.

- Tyonantajan on vaikeampi varmistaa tyoturvallisuus.

Etdatydstd sopiminen

Etatyosta voidaan sopia silloin kun siita hyotyvat seka XX tydnantajana etta tyontekija.
Etatyosta sopiminen on vapaaehtoista seka tyonantajalle etta tyontekijalle. Tyontekijalla ei
ole ehdotonta oikeutta vaatia etatyohon paasya, eika tydnantaja voi pakottaa tyontekijaa
etatyohon tekemiseen. Jokaisessa tyotehtavassa ei ole myodskdaan mahdollisuutta etatyohon.
Aloite etatyon tekemiseen voi tulla tyontekijalta tai esimiehelta.

Esimies ratkaisee, onko etatyon onnistumiselle olemassa edellytyksia vai ei. Ennen
sopimuksen tekemistd esimiehen tulee huolellisesti selvittda ja harkita etatyén hyodyt ja
riskit.

Yli kuukauden kestavasta etatyosta tehdaan osapuolten laatima kirjallinen sopimus ja
etatydn sdaannot kaydaan sopimuksen teon yhteydessa lapi. Sopimuksen allekirjoittaa
tyontekija ja esimies. Etatyota ei voi aloittaa ennen etatydsopimuksen allekirjoittamista.

Sopimus on voimassa toistaiseksi tai madraajan. Kumpikin osapuoli voi irtisanoa sopimuksen,
mikali etatyolle asetetut tavoitteet eivat ole toteutuneet. Etatyon paattamista koskeva
ilmoitus ei merkitse tydosopimuksen irtisanomista, vaan ainoastaan etatyojarjestelyjen
paattymista.
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Etatyon sadannot
Etdtyopdivdn pitdminen

Etdpaivia pidetaan, kun se toéiden kannalta kokonaisuudessaan on tarkoituksenmukaista.
Etdpaivat pidetdan kokonaisina paivina ja niiden pitamisesta sovitaan esimiehen kanssa
etukateen hyvissa ajoin. Sopimisen kaytannot tulee sopia esimiehen kanssa
etdtydsopimuksen teon yhteydessa.

Raportointi

Esimies seuraa etatyon tuloksia kuten toimistollakin tehtdvan tydn tuloksia. Raportointi
kdydaan lavitse etatyosopimuksessa.

Kalenteri
Tyontekijan tulee merkita etapaivat sdhkoiseen kalenteriin.
Tavoitettavuus

Etatydskentelijan tulee olla tavoitettavissa puhelimitse, sahkopostitse tai
pikaviestisovelluksilla.

Etatyota tekevan tulee huolehtia siita, ettd etdpdivana ei ole sovittuja tydyhteisdkokouksia
tai sovittuja tapaamisia, joihin etatyontekijan tulisi tyotehtavien johdosta osallistua.

Seuranta

Etatyontekija ja esimies pitdvat etatyon onnistumisesta seuratapalaverin noin 3 kuukauden
kuluttua etatyon aloittamisesta ja tdman jalkeen aina kehityskeskustelun yhteydessa.
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Tyosuhteen ehdot

Lahtokohtaisesti etdtyo ei aiheuta tyontekopaikan lisaksi muutoksia tyésuhteen ehtoihin.
Etatyontekija on samassa asemassa kuin tydnantajan tiloissa tydskennellessaan tai vastaavaa
tyota tyonantajan tiloissa tekeva tyontekija.

Ty6suhteen ehtoihin liittyvia erityiskysymyksia:
Tyoaika

Etatydssa saannollinen tydaika maaraytyy tydehtosopimuksen mukaisesti. Etatyopaivana
tehtavaksi suunniteltu tyo tulisi mitoittaa siten, ettei sen tekeminen edellyta saanndllisen
tybajan ylittamista.

Poissaolot

Poissaoloja koskevat ilmoitukset on etatyontekijan tehtdva vastaavasti kuten muunkin
henkiloston.

Matkustaminen

Etatyontekijadn noudatetaan matkustusohjesadantoa. Tyomatkoihin sovelletaan
voimassaolevia saant6ja. Matkat varsinaisen toimiston ja etatyopisteen valilla eivat aiheuta
erikseen korvattavia kustannuksia.

Tydéjdrjestelyt

Etatyontekijan tyoskentelyn tulee olla vahintdan samaa tasoa kuin varsinaisella tydpaikalla
(toimisto) tyoskennellessa.

Esimiehen ja etatyontekijan valilla sovitaan yhteydenpitotavat ja henkilokohtainen
tavoitettavuus. Sopimuksen asettamissa rajoissa toimihenkil paattaa itse tydaikansa
sijoittelusta.

Etatyo toteutetaan tdysina tyopaiving, ellei osittainen hoitovapaa, opintovapaa tai muu
vastaava jarjestely muuta edellyta.

Etatyontekija on tydpaikan sdahkoisten verkkojen ja niiden tuottaman informaation seka
kirjallisen viestinnan piirissa.

Etatyontekijalla on tieto ja padsy tyopaikalla jarjestettaviin tiedotus-, koulutus-, virkistys- ym.
tilaisuuksiin kuten muullakin henkildstolla.

Tietosuoja

Etatyossa noudatetaan xx:n tietoturvaohjeita. Tietoja ei saa paljastua ulkopuolisille, eika
tyonantajan tietokoneita saa luovuttaa ulkopuolisten kadyttéon. Ulkopuolisilla tarkoitetaan
myos perheenjasenia. Kotona tai toimiston ulkopuolella kasiteltavan tietoaineiston taytyy
liittya tyontekijan tehtaviin. Luottamuksellisen tiedon havittdminen pitda tapahtua
tietoturvaohjeiden mukaisesti.
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Yksityisyyden suoja

Tyb6nantaja kunnioittaa etatyontekijan yksityisyytta. Mahdollisten tarkkailujarjestelmien
kaytto edellyttda tasmallista tiedottamista etatyontekijalle.

Ennen tarkkailujarjestelmien kdyttoonottoa selvitetdan luottamusmiesten kanssa ja
tarvittaessa yhteistoimintamenettelyssa jarjestelmien tarve ja tarkoitus, niiden oikea suhde
asetettuun tavoitteeseen nahden ja niiden lain- ja sopimustenmukaisuus.

Koulutus

Etatyontekija on koulutuksen ja urakehityksen suhteen samassa asemassa kuin muut
tyopaikan tyontekijat.

Ty6nantajan jarjestda etatyon tekijalle riittavan koulutuksen ja perehdytyksen hanen
kdytossaan olevaan tekniseen valineistoon seka etatyon jarjestamisesta johtuviin
erityispiirteisiin. My0s etdtyontekijan tydtovereille ja esimiehille jarjestetdan tarvittava
perehdytys etdty6hon ja sen vaikutuksiin tydyhteisdn toimintaan ja tydn johtamiseen.

Tyésuojelu

Ty6nantaja on vastuussa myos etatyontekijan tyoterveydesta ja tyosuojelusta. Etatyon
tekijaan sovelletaan soveltuvin osin tyopaikan tyosuojelukaytantoja ja hanen tulee
noudattaa niitd asianmukaisesti. Etatyosta sovittaessa kaydaan lapi etatyon haitat ja vaarat
terveydelle ja miten niita voidaan vahentda. Samassa yhteydessa sovitaan myos siitd, miten
tyonantaja voi tarvittaessa tarkastaa tydolosuhteet.

Voidakseen tarkastaa, sovelletaanko tyoterveys- ja tyoturvallisuusmaarayksia
asianmukaisesti, tydnantajalla, henkiloston edustajilla ja tydsuojeluviranomaisilla on paasy
etatyopaikalle lainsdaddannon asettamissa rajoissa. Jos etatyontekija tydskentelee kotonaan,
tallaisen kaynnin edellytyksena on ennalta ilmoittaminen ja etatyontekijan suostumus.
Etatyotekijalla on oikeus pyytaa tarkastuskayntia.

Tyontekijan vakuutusturva on voimassa myos etatydssa.

Tyovdlineet ja tyohuonekustannukset

Tyovalineiden hankinta on etatyon tekemisesta riippumatta tydnantajan vastuulla. Kotona
tehty tyo edellyttaa, etta tyontekijan asunnossa on oma tehtaviin soveltuva laajakaistayhteys
ja tydhon soveltuvat tyotilat. Etatyosta saattaa aiheutua tarpeita tyovalineiden
uudistamiselle, mutta etatyon ei lahtokohtaisesti tule lisata tydnantajan kustannuksia.

Tyotilan taytyy tayttda tietoturvallisuuden asettamat vaatimukset. Etatyontekijalta
edellytetaan huolellisuutta tyovalineiden kaytossa. Etatyontekijan on ilmoitettava
havaitsemistaan vioista tai puutteellisuuksista esimiehelle ja IT-tukeen niin pian kuin
mahdollista. Mikali tietoliikenneyhteydet eivat kotona toimi, on tydntekijalla velvollisuus
tarvittaessa siirtya tyoskentelemaan varsinaiselle tyoskentelypaikalle.
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Tyb6nantaja vastaa tydnteon kannalta tarpeellisten laitteiden ja ohjelmistojen hankinnasta,
huollosta seka laitteiden vakuuttamisesta ja niiden aiheuttamista vahingoista. Tyontekijalle
ei korvata esimerkiksi tietokoneen kuluttamaa sahkoa tai muuta haittaa. Tyonantaja ei
korvaa myodskaan kotona tehtdvan tyon tydhuonekustannuksia. Etatyontekijalla saattaa olla
henkil6kohtaisessa verotuksessaan oikeus tyohuonevahennykseen.

Etatyontekija pitdd hyvaa huolta kdyttéonsa luovutetuista tyovalineista eika kayta niita
laittomiin tarkoituksiin. Tyon pdattyessa toimihenkild palauttaa kdyttéonsd saamat laitteet,
kalusteet, tarvikkeet, tallenteet ja asiakirjat.

Voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan (pvm)



Etatyosopimus

Sopimus tehdaan kirjallisesti, kun kyseessa on vahintdan kuukauden kestdva sadannéllinen etatyo.
Lyhytkestoisesta etatyosta ei tehda erillistd sopimusta.

Osapuolet
Tyontekijan nimi:

Tehtava:
Tyopaikan osoite:

Esimies:

Etatyontekopaikka
[~ Tyontekijan koti

Kirjoita osoite tdhan

[ Muu, mika

Kirjoita osoite tahan

Etatydn voimassaoloaika seka toteuttaminen Etatydsopimus on voimassa

I Toistaiseksi

[ Maasraaikainen

Kirjoita paivamaara napsauttamalla tata. - Kirjoita
paivamadra napsauttamalla tatd. vadlinen aika

Kirjoita tdhan toteuttamistapa (kerran viikossa, x
paivaa kuukaudessa tms.)

Etatyopaivistad sovitaan etukateen esimiehen
kanssa.

Tyo6aika Tahan tydaika tydoehtosopimuksen mukaisesti tai
miten erityisesti on sovittu

Etatyosopimuksen irtisanominen Irtisanominen molemmin puolin 7 pv
irtisanomisaikaa noudattaen

Tyodsuhteen ehdot Tyosuhteen ehdot maaraytyvat voimassa olevan
tyoehtosopimuksen mukaisesti. Lisaksi etatyossa
noudatetaan etatyoohjetta.




Yhteydenpito, seuranta ja raportointi

Tavoitettavuus, yhteydenpito ja mahdollinen tyon
edistyminen

Tyovélineet

Tyontekijalla on kdytdssa seuraavat tydnantajan
hankkimat tyovalineet:

Kustannusten korvaaminen

Noudatetaan matkustusohjesaantoa

Etatyohon liittyvat velvoitteet

Tyontekijan tydhon liittyvat velvoitteet ovat
etatyossa samat kuin tyonantajan tiloissa
tehtavassa tyossa

Etatyojarjestelyn paattyminen

Tyo6nantajalla on oikeus purkaa etatyota koskeva
sopimus, jos tyontekija rikkoo tdman sopimuksen
ehtoja tai etatyota koskevia ohjeita.

Etatyota varten hankitut tdman sopimuksen
mukaiset tyovalineet on palautettava tyonantajalle
etatyosopimuksen paatyttya.

Muita maarayksia

Taman sopimuksen osana noudatetaan
etatybohjetta ja tietoturvallisuudesta
annettuja ohjeita.

Allekirjoitukset

Aika ja paikka

Tyontekija Esimies

Sopimuksen kopio annetaan luottamusmiehelle, tydsuojeluvaltuutetulle ja henkilostopaallikolle.






