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Etatyota koskevat ohjeet

Etatyon periaatteet

1 Etatyon maaritelma

Etatyo on tapa organisoida tyota. Etatyolla tarkoitetaan sellaista tyota, joka voi-
taisiin tehda tyonantajan tiloissa, mutta joka on organisoitu tehtavaksi tai teh-
daan tarvittaessa tietotekniikkaa kdyttden muualla. Etaty6ta voidaan tehda
tyo- tai virkasuhteessa.

Etatyosopimuksen mukaisesti, etdtyopaikkana on yleisimmin tyontekijan koti,
mutta myos muusta etatyopaikasta voidaan sopia.

Etatyon hyodyt: Aika- ja kustannussaastoja tydmatkoissa, joustavampi tyo- ja
vapaa-ajan yhteensovittaminen, tyduran piteneminen paremman tyoviihtyvyy-
den myo6ta, tyon tuottavuuden paraneminen.

Etatyojarjestely ei koske tyomatkoja. Etatyona tehtyihin tyosuoritteisiin Ala-
jarven kaupungilla on kaikki kdyttdoikeudet.

2 Etatyon tekeminen

Ty6ta voidaan sopia tehtavaksi etatydna, jos tyétehtavat on selkeasti maari-
tettavissa etatydsopimuksessa ja suoritteina todennettavissa.

Etatyomahdollisuutta voidaan kayttaa raporttien laatimiseen, laajojen tekstien
kirjoittamiseen ja muuhun keskittymista vaativien itsenaisesti hoidettavien toi-
den suorittamiseen.

Esimerkiksi asiakaspalvelutehtévissa ja salaisten tai arkaluonteisten tietojen ka-
sittelytehtdvissa etdtyon jarjestamisessa tulee ehdottomasti huolehtia tieto-
suojasta ja tietoturvallisuudesta. Esimiestehtavissa etdatyon tekeminen ei saa
haitata esimiehen ja tyontekijoiden valista yhteydenpitoa.

Etatyon tulee perustua vapaaehtoisuuteen, luottamukseen ja avoimuuteen
esimiehen, etatyota tekevan henkilon ja muun ldhiorganisaation kesken. Eta-
tyon tekeminen on aina harkinnanvaraista ja tyontekijalla ei ole siihen subjek-
tiivista oikeutta. Etatyon tekemisestéd ja sen perusteista informoidaan tarvitta-
vilta osin tyopaikalla ennen etatyoskentelyn aloittamista.

Etatyojaksot merkitddn ao. henkilon sahkoiseen kalenteriin. Etatyosopimukset
sdilytetdan ao. henkilon henkiléstosopimuksissa.
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Etatyon tekemistd harkittaessa taytyy arvioida, missa madrin sen tekemiseen
tarvitaan mm. tydkavereiden apua tai tyopaikalta saatavaa lahde- tai arkisto-
tietoa. Etatyon tekeminen ei saa kuormittaa tyopaikalla olevaa henkil6stoa.

Tyo6nantaja huolehtii vain tyonantajan tietokoneiden tietoturvasta. Vpn-yhteys
annetaan vain tyonantajan tietokoneelle. Tyonantaja ei maksa etatyopisteen
laajakaista- tai vastaavia yhteyksia.

3 Etatyosta sopiminen

Etatyon tekemisesta paattavat virkavastuulliset toimialajohtajat palveluyksikon
esimiehen esittelysta ja mahdollisia ldhiesimiehia kuultuaan, ottamalla huomi-
oon tyon luonteen ja etatydhon halukkaan tyéntekijan ominaisuudet selviytya
etatyona suoritettavista tehtavista. Etatydsta sovitaan virkavastuullisen esi-
miehen kanssa aina etukateen.

Alajarven kaupungissa etatyota voi tehda satunnaisesti tai sdannollisesti.

Etatydsopimuksessa voidaan sopia jonkin yksittdisen tyon, tydjakson tai tyopai-
van tekemisesta tydpaikan ulkopuolella. Maaritellyn ajanjakson kuluessa 1-2
etatyopdivaa viikossa on haittojen kannalta “turvallinen” malli ja siina riskit
ovat pienia. Etatyopaivat sovitaan kokonaisina tyépaivina tai vdahintaan puo-
lena paivana.

Etatyota voidaan pitad myos yhtena korvaavan tydn muotona tyokyvyn yllapi-
tamiseksi. Korvaavalla tyo6lla tarkoitetaan tyon uudelleen organisointia tapauk-
sissa, jossa tyOntekijan omista tyotehtavistd suoriutuminen on osittain tai ko-
konaan heikentynyt esim. leikkauksesta tai vammasta toivuttaessa ja kuntou-
tuessa.

Virkavastuullinen esimies ja tyontekija sopivat etatyon tekemisesta etatyosopi-
muksella. Sopimus sdanndllisen etatydn tekemisesta tehdaan maaraajaksi, kor-
keintaan vuodeksi kerrallaan ja satunnaisen etatyon tekemisesta tapauskohtai-
sesti. Ty0nantaja voi paattaa etatydosopimuksen ilman irtisanomisaikaa tyon-
tekijaa kuultuaan. Tydntekija voi irtisanoa etatydsopimuksen esimiehen kanssa
sopimalla.

Etatyon paattamista koskeva ilmoitus ei merkitse tydsopimuksen irtisanomista.

Taman ohjeistuksen liitteena on etatydsopimuslomake.

4 Etatyontekijaan sovellettava lainsaadanto ja tydehtosopimus

Tyo- ja virkasuhteessa tehtdvaan etatyohon sovelletaan voimassa olevaa tyo-
lainsdadantoa seka yleisia virka- ja tydehtosopimuksia.

Etatyota tekevan henkilon tulee olla saavutettavissa sahkopostilla ja puheli-
mitse, tai skypen kautta.
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Etatydssa noudatettava tyOaika vastaa tyontekijan saannollista tydaikaa. Nadin-
ollen ty6ajan sijoittaminen tapahtuu siten, ettei lisa- tai ylityota eika lauantai-
ja sunnuntaityokorvauksia muodostu etatyopaivina. Liukuvan tydajan piirissa
olevien tydaikasaldo ei muutu etatyopaivina.

Esimies hyvdksyy etdtyosta kirjaukset WEB-tallennukseen, kohtaan keskey-
tykset (etatyo palkallinen). Lisdtiedot-paikkaan merkitadn etatyopaikan sijainti.
Etatyopaivat tulee merkita omaan sdahkdiseen kalenteriin hyvissa ajoin. On tar-
keda tiedottaa niista myos tyoyhteisoa ja yhteistyokumppaneita.

Vuosilomat, sairauspoissaolot, perhevapaa ja muut virka- ja tyévapaat seka nii-
den mydntaminen toimii etatyodssa virka- ja tydehtosopimusmaaraysten seka
noudatettavien menettelytapojen mukaisesti. Sairastumisesta etatyopaivana
ilmoitetaan esimiehelle normaalin sairauspoissaolokdaytannon mukaisesti.

5 Yksityisyyden suoja

Etatyo ei rajoita tyontekijan oikeutta lakiin perustuvaan yksityisyyden suojaan.
Ty6ajan ja tuloksen seurannasta sovitaan tyontekijan ja tyonantajan edustajan
kesken ottamalla huomioon, mitd on saadetty tyoelaman yksityisyyden suojaa
koskevassa laissa.

6 Matkakorvaukset

7 Tyosuojelu ja tyo

Sovittaessa etatyosta tasmennetdadn tydntekijan pysyvaisluonteinen tyopiste ja
siitd poikkeaminen etdtyon vuoksi. Matkustaminen kodin/tyopaikan ja tyosken-
telypaikan valilla katsotaan tyomatkaksi eika sita lueta tyoaikaan.

tapaturmat

Tyosuojelumaaradykset koskevat myos kotona tehtdvaa tyota. Tyosuojelutoi-
minnassa tulee ottaa huomioon etatyon erityispiirteet ja etatyontekijoille on
syyta tiedottaa etatyohan liittyvistda menettelytavoista tyo- ja turvallisuusasi-
oissa. Kun etatyosta sovitaan, on kiinnitettdva huomio siihen, mitka ovat eta-
tyon erityiset haitat ja vaarat terveydelle ja turvallisuudelle ja miten niita voi-
daan poistaa tai vahentaa.

Tapaturvavakuutuslaki koskee virka- ja tyosuhteessa tehtavaa tyota, myos eta-
tyota. Etatyon luonteesta johtuen vakuutusturva on kuitenkin selkedsti suppe-
ampi kuin tyopaikalla, koska etatyon raja tyonteon ja vapaa-ajan valilla ei usein
ole selked. EtatyOssa tydnantajan valiton valvonta puuttuu, eikad tyonantajalla
ole mahdollisuuksia vaikuttaa tapaturmariskiin tyontekijan kotona. Toisaalta
myo0s riskit etatyOssa vastaavat normaalia lilkkkumista kotona, eika tyo itsessaan
valttamatta lisaa riskia tapaturmille.

Etatyota tekevalla ei ole tydmatkaa. Esim. lapsen hakeminen hoidosta etatyo-
paivan jalkeen ei ole tydmatka. Tasta syysta tapaturmavakuutus ei korvaa mat-
kalla sattunutta vahinkoa.
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Etatyohon siirryttdessa tyoskentelylle asetetaan etdtydsopimuksessa selkeat
tavoitteet ja aikataulut. Silloin sovitaan my®0s siitd, miten tydpanos maaritellaan
ja miten sita seurataan. Etatyon valvonnassa painopiste on tyon tuloksissa.

Esimiehen on riittavassa maarin informoitava tyontekijaa sen tydorganisaation
tapahtumista, joista tyontekija siirtyy etatyohon. Etatyo ei saa olla esteena tyo-
yhteison yhteisollisyyden tai tydprosessien kehittamiselle.

oturva

Tietosuojaa ja tietoturvaa koskevat sadnnokset ovat lahtdkohtaisesti samat,
joita sovelletaan tyonantajan tiloissa tyoskenteleviin. Etatyota suunniteltaessa
onkin huomattava, ettd kaikkea tyonantajan tiloissa tehtavaa tyota ei valtta-
mattd voida tehda etatyona.

Salassa pidettévia tietoja tulee kasitella etatyossa erityisen huolellisesti. Pa-
peritulosteiden viemistd etatyopisteeseen tulee mahdollisuuksien mukaan
valttda. Luottamuksellisia ja salassa pidettdvia asiakastietoja kasiteltdessa ja
sdilytettdessa on varmistuttava siitd, etta tiedot eivat joudu ulkopuolisten ka-
siin. Ulkopuolisilla tarkoitetaan tassa yhteydessa myos perheenjasenia.

Luottamuksellisen ja salassa pidettavan tiedon turvalliseen tuhoamiseen on
kiinnitettava erityistd huomiota. Tallaisia tietoa sisaltavia asiakirjoja ei saa ha-
vittaa talousjatteiden mukana eika jattaa paperikeraykseen, vaan ne on tuotava
tyopisteen tietosuojasadiloon.

Etatyoskentelyn tulee tapahtua ty6nantajan kayttamissa tietojarjestelmissa,
eika tietoja tule tallentaa tietokoneen tyopdydalle tai C-asemalle.

Alajarven kaupungin tietojdrjestelmien kayttdjatunnukset ja salasanat ovat
henkilokohtaisia, eika niitd saa missaan olosuhteissa luovuttaa kenellekdan. Sa-
lasanat on vaihdettava heti, jos on syyta epadilla niiden joutuneen ulkopuolisten
tietoon.

10 Tyovalineet, etayhteys ja tydasematuki

Etatyoskentelyyn kdytetdan joko tyOnantajan tarjoamaa kannettavaa tyoase-
maa tai etatyontekijan omaa kotitietokonetta. Kotitietokonetta kaytettdessa
kaytto rajoittuu kdytdnndssa sdhkopostiin, Alajarven kaupungin Internet-si-
vuille ja muihin selaimella julkisesta tietoverkosta saavutettaviin selainpohjai-
siin tyokaluihin. Etdtyona voidaan tehdd myos tehtavia, joissa erillisia laitteita
ei tarvita.

Kaupungin hallintoverkon sovellusohjelmien ja palveluiden ja verkkoasemien
kayttaminen etdtydssa on mahdollista Vpn-etayhteyden avulla. Etdayhteys kau-
pungin hallintoverkkoon edellyttdaa Jarvinetin maarittamia etdayhteysmenette-
lyja; kaupungin tarjoamaa matkapuhelinta ja kannettavaa tydasemaa seka eta-
tyopisteessa riittdva yhteys (laajakaista, valokuitu), jotta sovellukset toimivat



Alajarven kaupunki Etitydohjeet 5

Vpn:n kautta. Kannettavista tydasemista ei automaattisesti ole paasya kaupun-
gin tietoverkkoon, vaan menettely avataan erillisella toimeksiannolla Jarvinetin
kautta.

Etdyhteyteen oikeutetuista henkil6ista ja laitteista Jarvinet Oy pitaa erillista re-
kisteria. Mikali etayhteyteen kaytetty tietokone katoaa, on siita ilmoitettava va-
littdmasti Jarvinetiin.



