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PUNKALAITUMEN KUNTA

ETATYOOHIE

Etatydon maadritelma ja tarkoitus

Etatyolla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen, sopimukseen ja sadntoihin pe-
rustuvaa tyon tekemista muualla kuin tyénantajan tiloissa. Tyoskentely voi tapahtua
yhdessa tai useammassa paikassa ja olla kestoltaan ja sdanndllisyydeltdan vaihtele-
vaa.

Etatyota tehdaan palvelussuhteessa ja siihen sovelletaan kaikkia palvelussuhdetta kos-
kevia lakeja ja sopimuksia. Etatyo voi olla saannollista tai lyhytkestoista (epasaannol-
listd). Saannollisessa etatyossa etatyopaiva tehdaan ennakkoon sovitun sadannollisen
rytmin mukaan (esim. tiettyina viikonpaivina tai tietty maara paivia viikossa). Saannol-
lisesta yli kuukauden kestavasta etatyodsta tehdaan aina kirjallinen etatyésopimus.

Lyhytkestoinen etatyo on kysymyksessa silloin, kun tyéta tehdaan satunnaisesti 1-2
pdivaa muualla kuin tyénantajan jarjestamissa tiloissa tai esimerkiksi tyématkalla. Ly-
hytkestoinen etatyo on kertaluontoinen tyon jarjestamistapa ja se voi tulla kysymyk-
seen esimerkiksi konkreettisen selkedn tehtavan tekemiseksi. Lyhytkestoisesta eta-
tyosta ei tehda erillista etatydsopimusta.

Etatyo ulkomailla

Tyontekijan paastaminen tyoskentelemaan ulkomaille on kilpailuetu. Punkalaitumen
kunta mahdollistaa etatyon maksimissaan kahden kuukauden jaksoissa EU/ETA-
maissa ja Sveitsissa ja niissa palvelussuhteissa, joihin etatyd muutoinkin soveltuu.

Etatyojaksosta on aina sovittava kirjallisesti lahiesimiehen kanssa. Etatydjakson suun-
nittelu on aloitettava hyvissa ajoin. Ulkomailla etatyota tekeva ei automaattisesti
kuulu Suomen sosiaaliturvaan. EU-maissa tyoskentelevalle tyontekijalle voidaan ha-
kea Al-todistus Elaketurvakeskuksesta osoitukseksi Suomen eldaketurvaan kuulumi-
sesta.

Etatyojaksoa suunnitellessa on huomioitava seuraavat seikat:
e voitko hoitaa kaikki tyotehtavan etana
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e sopia tyotehtdavien muutoksista esimiehen ja tyokavereiden kanssa

e sopia etatyon pelisdannoistda mahdollisimman tarkoin esimiehen kanssa

e varmistaa, ettd vakuutukset kattavat mahdolliset vahinkotilanteet

e varmistaa ettd verkko- ja puhelinyhteydet toimivat ja majapaikassasi on saata-
villa toimiva edullinen internetyhteys

e varmistaa, etta sosiaaliturva on kunnossa. (Al1-todistus Elaketurvakeskukselta)

e varmistaa, ettd verotustiedot on kunnossa.

Etatyon edellytykset

Etatyota tekevaltad tyontekijalta edellytetdan itsendista tyootetta, luotettavuutta,
vastuuntuntoisuutta seka tyétehtdvien, oman ajankayton ja tyon organisoinnin
hallintaa.

Etatyota voidaan tehda padasiassa seuraavissa tilanteissa:

1) itsenaiset asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittamistehtavien
tietyt tyovaiheet (esim. raporttien, suunnitelmien, poytakirjojen ja muistioiden
laatiminen seka laajojen asiakirjojen ja tekstien kirjoittaminen seka

vaativien asioiden valmistelu)

2) Tietotyo ja keskittymistda vaativat tyotehtavat, jotka suoritetaan tietotekniikan
avulla ja yhteys tyonantajaan hoituu tietoliikenneyhteyksin

3) muut erikseen perustellut tyotehtavat tydnantajan harkinnan mukaan

Henkilon ollessa etatydssd, on varmistettava, etta etatyontekijan ensisijaisessa tyopai-
kassa tehtdvat tyot eivat kuormita kohtuuttomasti muita tyontekijoita. Esimerkki ta-
mankaltaisesta kuormituksesta on se, ettad etatyontekija pyytaa toistuvasti toimitta-
maan erilaisia tietoja tai materiaaleja.

Etatyosta sopiminen

Etatyon tekemisesta sovitaan aina etukdteen lahiesimiehen kanssa. Etatyon tekemi-
nen on aina vapaaehtoista. Aloite etatyon tekemiseen voi tulla tyontekijalta tai esimie-
heltd. Edellytyksend on, ettd tehtdva soveltuu tehtavaksi etatyona. Esimies ratkaisee,
onko etdtyon onnistumiselle olemassa edellytyksid vai ei. Tydnantajalla on etatyossa
tyonjohto- ja valvontaoikeus.

Etatyopdivan aikana tyontekijan on oltava tyonantajan tavoitettavissa esimerkiksi pu-
helimitse, neuvotteluyhteyksin tai muulla sovittavalla tavalla. Harkittaessa etdtyota,
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otetaan huomioon koko tyoyhteison tilanne. Etdatyo ei saa heikentda tyoyhteisoén toi-
mintaa ja palveluiden tuloksellisuutta.

Ennen sopimuksen tekemista esimiehen tulee huolellisesti selvittaa ja harkita etatyon
hyodyt ja riskit. Lahtokohta on, ettd etatydsta on oltava hyotya seka tyonantajalle etta
tyontekijalle.

Etatyon hyodyt ja riskit

Hyodyt voivat olla esimerkiksi

- mahdollistetaan elamantilanteen ja olosuhteet huomioivat tyovaihtoehdot tehda
tyota muualla kuin tyénantajan tiloissa, jolloin tyontekoon tulee joustavuutta ja se voi
helpottaa tyon ja perheen yhteensovittamista

- tydmatka jaa tekematts, jolloin saastyy aikaa, rahaa ja liikenteestd syntyvat paastot
vahenevat

- etatyo voi lisata tyohyvinvointia ja vahentaa sairauspoissaoloja

- etatyoskentelyssa tyon tehokkuus voi lisdantya, erityisesti keskittymista vaativissa
tehtavissa

Riskit voivat olla esimerkiksi

- kaikki tehtavat eivat sovi etatyona tehtaviksi, tama saattaa aiheuttaa eriarvoisuuden
tunnetta tyoyhteisossa

- tyoyhteisdssa saattaa syntya epailyja etatyoskentelijan todellisesta tyopanoksesta

- tyoteho saattaa laskea, jos etatyopaivana ei pysty tarttumaan téihin samoin kuin tyo-
paikalla

- etaty0 saattaa johtaa tyon ja vapaa-ajan rajan hamartymiseen ja tyopaivien hallitse-
mattomaan pidentymiseen

- tyopaikalle ominainen tiedonkulku saattaa vaarantua ja tyoyhteisdsta vieraantumi-
nen on mahdollista

- ty6nantajan on vaikeampi varmistaa tyoturvallisuus

Etatyon saannot

Lahtokohtaisesti etatyo ei aiheuta tyontekopaikan lisaksi muutoksia tyésuhteen ehtoi-
hin. Etatyontekija on samassa asemassa kuin tydnantajan tiloissa tyoskennellessaan
tai vastaavaa tyota tyonantajan tiloissa tekeva tyontekija.

Yli kuukauden kestavasta kotimaassa tehtdvasta etatyosta tehdaan aina osapuolten
laatima kirjallinen sopimus ja etatyon saannot kaydaan sopimuksen teon yhteydessa
lapi. Ulkomailla tehtavastd etdtyostd sovitaan aina kirjallisesti. Sopimuksen
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allekirjoittaa tyontekija ja esimies. Etatyota ei voi aloittaa ennen etatyosopimuksen
allekirjoittamista.

Etapadivia pidetaan, kun se toiden kannalta kokonaisuudessaan on tarkoituksenmu-
kaista.

Mikali paivittdisesta tyOajasta osa tehdaan etdtyona ja osa tyopaikalla, on huomioi-
tava, ettd kodin ja tyopaikan valiset matkat tulee vahentaa tyoajasta.

Etatyon valvonta ja tyoajan kaytto

Tietoturva

Tyopiste

Esimies seuraa etatyon tuloksia kuten toimipisteessakin tehtavan tyon tuloksia. Rapor-
tointi kdydaan lavitse etdtyosopimuksessa. Lahtokohta on, ettd etdtyOssa tehtavat
maaritelldan siten, ettei ylityota etatyopaivind synny. Mikali tyontekijalla on liukuva
tydaika, niin etatydssa noudatetaan liukuvan tydajan rajoja.

Tyontekijan tulee merkita etapdivat sahkoiseen kalenteriin seka tydajanseurantaan.
Etatyoskentelijan tulee olla tavoitettavissa puhelimitse, sahkdpostitse tai neuvottelu-
yhteydelld. Etatyota tekevan tulee huolehtia siita, etta etapadivana ei ole sovittuja tyo-
yhteisokokouksia tai sovittuja tapaamisia, joihin etatyontekijan tulisi paikalla ollen
osallistua.

Etatyontekija ja esimies pitdavat etatydon onnistumisesta seurantapalaverin aina tarvit-
taessa ja viimeistaan 3 kuukauden kuluttua etatyon aloittamisesta ja kehityskeskuste-
lun yhteydessa.

Etatyossa noudatetaan Punkalaitumen kunnan tietoturvaohjeita. Tyo6tilan pitaa tayt-
taa tietoturvallisuuden asettamat vaatimukset ja etatyontekijalta edellytetdaan huolel-
lisuutta tyovalineiden kaytossa seka tyohon liittyvien aineistojen kuten asiakirjojen ka-
sittelyssa. Tietoja ei saa paljastua ulkopuolisille, eikd tyonantajan omaisuutta ei saa
luovuttaa ulkopuolisten kayttoon. Ulkopuolisilla tarkoitetaan myos perheenjasenia.
Luottamuksellisen tiedon havittaminen pitda tapahtua tietoturvaohjeiden mukaisesti.

Tybnantaja vastaa tyonteon kannalta tarpeellisten laitteiden ja ohjelmistojen hankin-
nasta, huollosta seka laitteiden vakuuttamisesta ja niiden aiheuttamista vahingoista.
Tybnantaja ei korvaa kotona tehtdvan tyon tyohuonekustannuksia. EtatyOpisteen
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tilojen ja kalusteiden jarjestaminen on etatyontekijan vastuulla. Mikali tietoliikenneyh-
teydet eivat kotona toimi, on tyontekijalla velvollisuus tarvittaessa siirtya tyoskentele-
maan varsinaiselle tyoskentelypaikalle.

Etatyossa tyontekijan vastuu huolehtia asianmukaisista tyoskentelyolosuhteista ja tyo-
pisteensa ergonomiasta korostuu. Tyonantaja voi tukea henkilostonsa tyossa jaksa-
mista jakamalla tyontekijoille tietoa etatydon hyvista kaytanndistd, toimivasta er-
gonomiasta etatyoskentelyssa ja kotona olevan tyopisteen ergonomian parantami-
sesta

Tyo6suojelu ja vakuutukset

Tybnantaja on vastuussa myos etatyontekijan tyoterveydestd ja tyosuojelusta. Eta-
tyontekijaan sovelletaan soveltuvin osin tyopaikan tyosuojelukdytantoja ja hanen tu-
lee noudattaa niitd asianmukaisesti.

Etatyosta sovittaessa kdydaan lapi etatyon haitat ja vaarat terveydelle ja miten niita
voidaan vahentda. Samassa yhteydessa sovitaan myos siitd, miten tydnantaja voi tar-
vittaessa tarkastaa tyoolosuhteet. Voidakseen tarkastaa, sovelletaanko tyoterveys- ja
tyoturvallisuusmaarayksia asianmukaisesti, tyonantajalla, henkiloston edustajilla ja
tyosuojeluviranomaisilla on paasy etatyopaikalle lainsaadannén asettamissa rajoissa.
Jos etatyontekija tyoskentelee kotonaan, tallaisen kdaynnin edellytyksena on ennalta
ilmoittaminen ja etatyontekijan suostumus. Etatydntekijalla on oikeus pyytaa tarkas-
tuskayntia.

Tyontekijan vakuutusturva on voimassa my0s etatydssa. Etatyopaivana sattunut tapa-
turma on tyotapaturma vain, jos se sattuu tyotehtavia hoidettaessa. Etatyontekijalla
on selvitysvelvollisuus niistd olosuhteista, joissa tapaturma sattui. Jos tapaturma sattui
esim. kotiaskareissa, kysymyksessa ei ole ty6tapaturma.

Etatyon voimassaoloaika

Etatyosopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maardaikaisena. Etatyontekijalla on
halutessaan mahdollisuus lopettaa etatyd. Tydnantajalla on mahdollisuus paattaa
etatyosopimus, mikali esimies toteaa, etta etatyo ei enaa sovellu kyseiseen tyohon.

Tybnantaja voi paattaa etatyosopimuksen myos etatyon tekemistd, tietoturvaohjeita
tai muista etatyon ohjeita koskevista laiminlydnneista tai tyotulosten heikkenemisesta
johtuen. Asiasta kuullaan aina etatyontekijaa ennen etatyosopimuksen paattamista.
Etatyosopimus on mahdollista paattaa aina myos yhteisesti sopimalla.

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

Ohjeen voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan 1.6.2024 ja korvaa ohjeen 1.12.2020



