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Liitteet: Etatyosta tehtava sopimus



1. Etatyosopimuksen voimassaolo

Tama ohje tulee voimaan 1.6.2022, jonka jalkeen etatydoikeus on ainoastaan erillisen etatydsopimuksen
tehneilla tyontekijoilla ja viranhaltijoilla. Etatydsopimuspohja on ollut kdytdssa kunnassa jo aikaisemmin,
mutta sita ei ole kasitelty YTR:ssa eika sita ole hyvaksytty kunnanhallituksessa. Voimassaolevia etatydsopi-
muksia ei tarvitse paivittaa, silla itse sopimukseen ei tassa kasittelyssa tule muutoksia.

Etatyon kaytossa on kyse virka- ja tydsuhteen ehtoihin verrattavasta jarjestelysta, jonka yhdenmukaisesta
toteuttamisesta on tarpeen sopia. Etdatyd perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenellakadan ei ole
ehdotonta oikeutta etatyon tekemiseen eikd tyonantaja voi toisaalta pakottaa ketdan etatydhon. Etatyohon
tarvitaan aina molempien osapuolten suostumus.

Ty6nantaja voi paattaa etatyosopimuksen 1 kuukauden irtisanomisajalla, mikali katsoo, etta tyo ei enda so-
vellu etdty6hon tai etdtydn edellytykset ovat muutoin muuttuneet tai jos viranhaltija/tyontekija laiminly6
esimerkiksi tietoturvallisuutta tai tyontekijan tyotulokset heikkenevat. Tydnantaja voi purkaa etatydsopi-
muksen valittémasti erittain painavista syista kuultuaan ensin viranhaltijaa/tyontekijaa. Etatydosopimus voi-
daan paattaa aina tybnantajan ja viranhaltijan/tyontekijan yhteisesti sopimalla. Etatydsopimuksen irtisano-
minen tai purkaminen ei vaikuta viranhaltijan/tyontekijan palvelussuhteeseen, vaan ainoastaan etaty6suh-
teeseen.

2. Mita etatyo on

Etatyd on tavanomaisesti tydnantajan tiloissa tehtdvaa tyotd, joka voidaan teknologiaa hyddyntamalla
tehda tyopaikan ulkopuolella. Etatyota ei ole tydn luonteen vuoksi tyénantajan tyotilojen ulkopuolella teh-
tava tyo, kuten esimerkiksi talonmiestyo. Etatyd on tyon organisointimalli, joka lisda tyonteon joustavuutta,
tyon tuottavuutta ja parantaa tyéhyvinvointia seka mahdollistaa myds joustavamman tyo- ja perhe-elaman
yhteensovittamisen. Kunnan nakdkulmasta etatyd parantaa tydantajamainetta ja vaikuttaa positiivisesti
asiantuntijoiden rekrytointimahdollisuuksiin.

Etatyosta laaditaan tydnantajan ja tyontekijan valille etdatydsopimus. Etatyon piiriin kuuluvat ne kokoaikai-
set tyontekijat ja viranhaltijat, joiden tyotehtavat tydnantajan arvioinnin perusteella voidaan tehda osittain
etatyona. Jatkuvasti tyontekijan lasndoloa tyoyksikossa edellyttavat tydtehtavat eivat kuulu etatyon piiriin.
Etatyon kayttomahdollisuuden ratkaisee esimies, tydtehtdvien laadun ja kunnan toiminnan nakékulmasta,
ottaen huomioon tyontekijoiden tasapuolisen kohtelun ja yhdenvertaisuuden.

Etatyota tehddan, joko kotona ja tai muussa sovitussa paikassa, esimiehen kanssa sovittavalla tavalla. Suosi-
tus on, etta etatyota tehdaan joko yksittaising tyopaivina ja / tai keskimaarin enintdan kaksi tyopaivaa vii-
kossa tai kahdeksan tyopaivaa kuukaudessa. Tyopaivaadn voi sisaltya tydskentelya seka tyopaikalla etta eta-
tyota, osittaisten etdtyopdivien osalta tulee huomioida, ettei asunnon/etaty6paikan ja ty6paikan valin kul-
kemiseen kaytettya aikaa lueta tydaikaan. Etdtyopaiva on tarkoitettu normaalien ty6tehtdvien hoitamiseen,
eikd se ole tarkoitettu esimerkiksi sairastuneen lapsen hoitoon tilapdisen hoitovapaan korvaajana. Etdatyon
Iahtokohtana voivat olla ainoastaan tyosta johtuvat perusteet.



3. Etatyohon soveltuvat tehtavat

Etatyohon soveltuvat tydtehtavat eivat ole tydnantajan tyopaikkaan sidottuja. Tyotehtavissa ei ole tarve
jatkuvaan ja valittémaan henkilékohtaiseen kanssakdaymiseen tai valvontaan. Etatydssa tyon tekemiseen
tarvittava materiaali tulee olla helposti mukaan otettavaa tai sahkdisessa muodossa saatavaa. Esimiehen
tulee etatyopaatosta arvioidessaan huomioida, ettd missa maarin tyon tekemiseen tarvitaan tyokavereiden
apua tai tyopaikalla sijaitsevaa lahdemateriaalia. Esimies paattaa harkintansa perusteella tydtehtdvien so-
veltavuuden etaty6hon, etatyona tehtavat tyot ja téiden toteutumisen seurannan.

Seuraavat tehtdvat ovat paasaantoisesti etatyon piiriin kuuluvia:

- itsendiset asiantuntijatehtavat ja valmistelutehtavat, projekti- ja kehittamistehtavien hallinnolliset
tyovaiheet, kuten esimerkiksi raporttien kirjoittaminen, muistioiden laatiminen tai suunnitelmien
kirjoittaminen,

- erityista keskittymista edellyttavat tyotehtavat, jotka tehdaan digitaalisen yhteyden avulla,

- esimiehen harkinnan mukaan muut tyétehtavat.

Etatyona tehtdvien tydtehtavien tulee olla ensisijaisesti yhden henkilon itsendisesti tekemaa tyota, jolle voi-
daan asettaa tavoitteet ja aikataulu. Tyontekijalta edellytetadan ehdottoman itsenaista tydotetta, luotetta-
vuutta, vastuuntuntoisuutta ja tydn organisoinnin hallintaa.

4 Etatyosopimus

Etatyohon ei ole automaattisesti oikeutta tai velvollisuutta, vaan se perustuu aina vapaaehtoisuuteen ja
luottamukseen sekd osapuolten viliseen erilliseen sopimukseen. Viime kddessa etatydhon liittyvista asi-
oista paattaa tydonantaja.

Etatyosta sovitaan tyonantajan ja tyontekijan valisella kirjallisella sopimuksella (liite, 16ytyy myos kunnan
intrasta / HR lomakkeet). Etdty6sopimus laaditaan kirjallisesti.

Etatyosopimuksen hyvaksyy viranhaltijan /tyontekijan esimies. Toimialajohtajien osalta etidtydsopimuksen
hyvaksyy kunnanjohtaja ja kunnanjohtajan osalta kunnanhallituksen puheenjohtaja. Etatydsopimuksella
sovitaan etatyon puitteista, mutta erillisista etatyopaivista tulee aina sopia esimiehen kanssa etukateen.
Esimies paattas etatyopaivien sijoittamisesta yhteistydssa viranhaltijan/tyontekijan kanssa tyon nakokul-
maan perustuen. Esimies voi rajoittaa etatyon kayttoa etatydsopimuksesta huolimatta.

Etatyossa ovat voimassa samat virka- ja tydsuhdelainsdadanndn saanndkset ja virka- ja tydehtosopimusten
maadraykset kuin tydnantajan tiloissa tehtavassa tyossa. Etatyosopimus voidaan laatia joko maaraaikaiseksi
tai toiseksi voimassa olevaksi. Asunnon/etdtydpaikan ja tyopaikan valisid matkakustannuksia ei korvata,
vaikka viranhaltija/tyontekija joutuisi etdtyopaivana kdymaan tyopaikalla (pysyvaisluonteinen toimipaikka).
Virka- ja virantoimitusmatkojen osalta noudatetaan virka- ja tydehtosopimuksen maarayksia.



Muuta ohjeistusta etatyohon liittyen

- Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus lopettaa etétyd tai olla pitamatts etatyopaivia.

- Viranhaltija/tyontekija on velvollinen osallistumaan esimiehen tai tyotehtavien edellyttamiin ko-
kouksiin my0s etatyopaivina. Osallistuminen voi tapahtua sahkoisesti.

- Et&tyossa olevan ty6tehtavia ei saa siirtya tyopaikalla olevien viranhaltijoiden/tyontekijéiden lisa-
tehtaviksi.

- Viranhaltijan/tyontekijan tulee informoida etdtyopaivista tydyhteisda ja merkittava etatydpaivat
hyvissa ajoin omaan sahkdiseen kalenteriinsa.

- Sairaudesta tai esimerkiksi tilapaisen hoitovapaan tarpeesta etatydpaivana ilmoitetaan normaalin
kdytannon mukaisesti.

- Etatyopaiving, suorittaessaan etatyotehtavia, viranhaltija/tyontekija on tybnantajan tarjoaman tyo-
terveyshuollon piirissa

- Etatyopaivina, suorittaessaan etatyotehtavia, viranhaltija/tyontekija on tyénantajan lakisdateisten
vakuutusten piirissa

- Tyopaikalla mahdollisesti olevia tydnantajaetuuksia tai esimerkiksi ravitsemuspalveluiden puuttu-
mista ei korvata viranhaltijalle/tyontekijalle

- Etatyo ei miltdan osin vaikuta viranhaltijan/tydntekijan palkkausperusteisiin.

- Viranhaltija/tyontekija tekee ESSiin poissaololomakkeella etatyostda anomuksen- = “Etaty6 palkalli-
nen”. Esimies hyvaksyy tai hylkdd anomuksen tdman jalkeen ESSissa.

- Kellokortti-tydaikaseurannan piirissd olevat tydntekijat/viranhaltijat merkitsevat etatyopaivansa
kellokorttiin. Kun esimies on hyvaksynyt etatyopaivat, leimataan etatyo tuntikirjauksena kuten
normi tyépaivana.

5 Tyoaika etatyossa

Etatyota johdetaan ja seurataan tyon tuloksilla. Etatydssa viranhaltija/tyontekija kuuluu tyénantajan tyon-
johdon ja valvonnan piiriin.

Etatyota voidaan tehda paasaantoisesti maksimissaan keskimaarin 2 paivaa viikossa tai keskimaarin 8 pai-
vaa kuukaudessa maanantaista perjantaihin. Etaty6ssa tydaika on tydntekijan/viranhaltijan normaali tyo-
aika. Etatyopaivina ei kerry lisatoita eika ylitoita. Liukumaa voidaan hyodyntaa myos etatyopaivina. Tyonte-
kijan tulee etatydpaivana olla tavoitettavissa, kuten normaalisti tydssa ollessaan.

Asunnon/etatyopaikan ja tyopaikan valin kulkemiseen kaytettya aikaa ei myoskaan lueta tydaikaan.

6 Tyovalineet etatyossa

Etatyossa kdytetdaan tyonantajan tietoteknisia valineita ja tietoliikenneyhteyksia. Puhelinten ja tydasemien
kayttajatuki hoidetaan talloin normaalien menettelyjen mukaisesti. Tyénantaja ei ole velvollinen hankki-
maan etdtyopisteeseen lisandyttoja tai tulostimia. Suojatulla yhteydella tulostus onnistuu turvatulostimeen
myos etatyopisteesta. Lahitukea ei ole mahdollista saada etatyopisteeseen. Kunnan hallinnon verkossa ole-
vien operatiivisten jarjestelmien kayttaminen etatyossa on teknisesti mahdollistettu tietohallinnon maarit-
telemien etdayhteysmenettelyjen avulla. Etdyhteysmenettely valitaan tapauskohtaisesti sen mukaan mita
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jarjestelmia etatyota tekevalle on tarpeen antaa kdyttoon ja millaista tietoturvan tasoa niiden kayttaminen
edellyttaa. Jarjestelmiin paasy on etatyon tekemisen edellytys. Jarjestelman omistaja kuitenkin maarittelee,
voidaanko jarjestelmaa ylipdaataan kayttaa etatyossa ja milla rajauksilla. Tietohallinto avaa tarvittavat etayh-
teydet esimiehen tilauksesta varmistettuaan ensin, ettd jarjestelman kayttoon etdtydssa on sen omistajan
lupa. Erillisind avatuista etdayhteyksista pidetaan tietohallinnossa kirjanpitoa. Jarjestelman omistaja ja eta-
tydsopimuksen laativa esimies vastaavat henkilotietojen ja muun tietoaineiston kasittelyyn liittyvan ohjeis-
tuksen antamisesta etatyota tekevalle tyontekijalle.

7 Tietosuoja ja tietoturva

Tietosuojaa ja tietoturvaa koskevat sddnnot ovat samat, joita sovelletaan tydnantajan tiloissa tyoskentele-
viin. Etatyota suunniteltaessa on erityisesti huomattava, etta kaikkea tyota ei voida tehda etatyona. Salassa
pidettavia tietoja on kasiteltava etatydssa erityisen huolellisesti. Paperitulosteita ei saa vieda pois tyopai-
kalta. Luottamuksellisia ja salassa pidettyja asiakastietoja seka henkiltietoja kasiteltdessa ja sdilytettdessa
on varmistuttava siitd, etta tiedot eivat paady ulkopuolisten (my6dskaan perheenjasenten) nahtaville. Eta-
tyOssa ei saa tulostaa tai muuten kasitella tietoja, joka sisaltaa tietosuoja- tai tietoturvariskin.

Kangasniemen kunnan tietojarjestelmien kayttajatunnukset ja salasanat ovat henkil6kohtaisia, eika niita
saa missaan olosuhteissa luovuttaa kenellekdan. Salasanat on vaihdettava heti, jos on syyta epailla niiden
joutuneen ulkopuolisten tietoon.

8 Tyosuojelu ja vakuutukset

Tyosuojelua ja tyoturvallisuutta koskevat maaraykset ovat voimassa myos etatyossa. Tydantajalla ei ole
mahdollisuutta valvoa esimerkiksi tydergonomiaa, joten viranhaltija/tyontekija vastaa itse omista tyésken-
telytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuudesta. Tydntekija vastaa tyoturvallisuuteen liittyvien ohjeiden
noudattamisesta. Tydnantajalle ei saa aiheutua ylimaaraista riskia esimerkiksi huonon tyéergonomian
vuoksi.

Tybnantajan viranhaltijoille/tyontekijoilleen hankkimat ja tydnantajan omistamien tydvalineiden vakuutuk-
set ovat voimassa my0s etdtydssa. Lakisdaateinen tapaturvavakuutus on voimassa etatyossa, mutta ainoas-
taan tyoskenneltdessa. Etatyohon soveltuvat tyotehtavat ovat luonteeltaan sellaisia, etta tyotapaturmia
sattuu harvoin. Etatyossa ty6tapaturmia ovat ainoastaan kiintedsti tyohon liittyvat tapaturmat. Muut tapa-
turmat (esim. tauot ja ruokailu jne.) eivat kuulu tyéantajan vakuutukseen, vaan kuuluvat tyontekijan oman
vakuutuksen piiriin.

Etatyossd ei ole tydmatkaa, joten tydtehtaviin kuulumattomat matkat ovat viranhaltijan/tyontekijan oman
vakuutuksen piirissa (esim. lasten haku hoidosta, kaupassa kadynnit jne.). Mikali etatydopaivana viranhal-
tija/tyontekija kay tyopaikalla tyohon liittyvadssa palaverissa, on tydnantajan vakuutus talta osin voimassa.
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