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1. Etatyo ja siita sopiminen

Etaty® on tapa organisoida tyota. Etatyon avulla voidaan lisata tyon
tehokkuutta ja joustavuutta ja vahentaa tydomatkakustannuksia seka
tyomatkoihin kaytettavaa aikaa. Lisaksi etatyolla saattaa olla vaikutusta
ty6hyvinvoinnin parantamiseen ja tydssa jaksamiseen. Se tarjoaa
mahdollisuuden ty6- ja perhe-elaman yhteensovittamiseen seka tyo- ja
asuinpaikan joustavampaan sijoittumiseen. Etatyon avulla voidaan myds
tehostaa toimitilojen kayttoa.

2. Etatyon maaritelma ja etatyon tekeminen

Etatyon tunnusmerkkeja on, etta tyo, jota voitaisiin tehda tydnantajan
tiloissa, tehdaan varsinaisen tyopaikan ulkopuolella teknologiaa apuna
kayttden. Etatyota on kokoaikaisesti tai osittain muissa kuin tydnantajan
tiloissa tehtava tyo. Etatyota tehdaan paasaantoisesti ESS-jarjestelmaan
maaritetyssa osoitteessa, mutta henkilostélla on mahdollisuus sopia
etatydskentelysta myds muissa osoitteissa.

Etatydskentelyn lahtokohtana on tehtavan luonne ja sen soveltavuus
etatyona tehtavaksi. Periaatteessa etatydohon soveltuvat kaikki
tyotehtavat, jotka eivat ole sidottu tydnantajan tydpaikkaan, joilla ei ole
tarvetta henkilokohtaiseen kanssakaymiseen tai tehtavan valiton
seuranta on vahadinen. Esim. opetus- ja asiakaspalvelutehtaviin etatyo
soveltuu huonosti, koska tydpaikalla olo ja tavoitettavuus on oleellinen
osa tehtavankuvaa. Etatyota ei voi sopia tehtavaksi ulkomailla.

Etatyd perustuu vapaaehtoisuuteen. Etatyosta voidaan sopia
palvelussuhteen alussa tai sen aikana. Aloite etatyosta voi tulla
tyontekijalta tai tydnantajalta. Tyontekijan kieltdytyminen etatydsta
ei ole peruste tydsuhteen paattamiselle tai tyontekijan tydsuhteen
ehtojen muuttamiselle.

Etatyota voidaan tehda saannollisesti tai satunnaisesti.

3. Etatyosta sopiminen

RANUA

Etatyojarjestelyissa on otettava huomioon etatyon vaikutukset
tyonantajan tiloissa tyoskentelevien tyohon, asiakaspalveluun ja muuhun
toimintaan seka huolehdittava henkiloston tasapuolisesta kohtelusta.
Tyotehtavien sujuvuuden, henkildston tavoitettavuuden seka toimitilojen
tehokkaan kayton varmistamiseksi etatyopaivia olisi suositeltavaa
sijoittaa viikon jokaiselle tyopaivalle, eika vain viikonloppujen yhteyteen.
Etatyojarjestelyja koskevia yleisia kysymyksia pitaa kasitella
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yhteistoiminnan mukaisesti henkildston tai sen osan kanssa.
Saanndllisesti tehtavasta etatydsta on tehtava kirjallinen etatyésopimus
etukateen (Sisatie/Lomakkeet). Etatydsopimus perustuu asianomaisen
suostumukseen ja molempien osapuolten yhteiseen nakemykseen
sovituista asioista. Satunnaisesti tehtavista etatoista ei tehda
etatydsopimusta, mutta niista on sovittava esihenkilon kanssa etukateen.

Etatydsopimuksen tekeminen henkilon perehdyttamisvaiheen aikana ei
yleensa ole perusteltua. Mydskaan kokoaikaista etaty6ta ei suositella,
mutta se voi joskus soveltua esim. projektitydhon. Etatyohon
siirtymisesta sovitaan ensin esihenkilon kanssa. Etatydsopimus
hyvaksytaan allekirjoituksin ja esihenkil6 tallentaa asiakirjan Dynasty-
asianhallintajarjestelmaan.

EtatyGsopimus tehdaan toistaiseksi voimassa olevana tai maaraaikaisena.
Sopimuksessa maaritellaan sen voimassaolo seka etatyon
enimmaisosuus tydajasta. Etatydsopimus voidaan purkaa keskinaisella
sopimuksella tai sitd voidaan muuttaa sopimuskauden aikana tyontekijan
tai tydnantajan esityksen perusteella. Sopimuksen purkaminen voi
tapahtua yhteisesta sopimuksesta valittdmasti tai muussa tapauksessa
noudatetaan yhden kuukauden irtisanomisaikaa. Mikali etatydsopimus ei
toimi odotetulla tavalla tai etatydsopimuksen ehtoja rikotaan, voi
tyonantaja purkaa sopimuksen ilman irtisanomisaikaa keskusteltuaan
siitd ensin tyontekijan kanssa.

Satunnainen tai kertaluonteinen etatyon tekeminen ei vaadi sopimusta,
mutta siita on sovittava etukateen esihenkilon kanssa ja tehtava merkinta
Outlook/Google-kalenteriin koko paivan varauksena, mutta siten, etta
varauksen muoto on "kaytettavissa” tai "vapaa”.

4. Etatyon laajuus

RANUA

Etatyo tehdaan osa-aikaisesti siten, etta viikkotydajasta osa ollaan
tyopaikalla ja osa etatyopisteessa. Etatydn maara mitoitetaan henkilon
tehtavien luonteen mukaan. Lisaksi on huomioitava henkilon edellytykset
selvita etatyona tehtavista toista seka vaikutukset toimintayksikon
tehtavien jarjestelyyn. Sovitusta etatydn maarasta voidaan aina poiketa,
jos tyotehtavat sita edellyttavat. Etatydsopimuksen tekeminen osittaisiksi
tyopaiviksi ei ole mahdollista. Tyontekija on velvollinen oma-aloitteisesti
siirtymaan tyonantajan tiloissa tehtavaan tyohon (kokonaiset tyopaivat)
havaitessaan tilanteen, joka edellyttaa tyontekoa tydnantajan tiloissa.
Etatydssa olevan tydpiste on etatyon aikana muiden tydntekijoiden
kaytettavissa.
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5. Etatyossa sovellettavat saannokset ja palvelussuhteen
ehdot

RANUA

Etatyontekija on normaalissa palvelussuhteessa kuntaan ja haneen
sovelletaan samoja palvelussuhteen ehtoja kuin muuhunkin
henkil6stoon. Etatyontekijalla on oikeus samoihin sovellettavan
lainsaadannon seka virka- ja tydehtosopimusten takaamiin oikeuksiin
kuin tyonantajan toimitiloissa tydskentelevilla vastaavilla henkilGilla.
Etatyon tekeminen ei vaikuta palkkaukseen eikd muihinkaan
palvelussuhteen ehtoihin, joihin sovelletaan lakia kunnan ja
hyvinvointialueen viranhaltijasta, tydsopimuslakia, virka- ja
tyoehtosopimuksia seka niiden soveltamisohjeita.

Etatyota tekevalla on velvollisuus osallistua ty6tehtaviin liittyviin
kokouksiin ja muihin tilaisuuksiin. Etatyon tekeminen tulee merkita
etukateen Outlook/Google-kalenteriin (varauksen muodoksi tulee
merkita "kaytettavissa”/Outlook tai "vapaa“/Google, jotta paiva ei ndy
kokonaisuudessaan varattuna).

Esimerkkimerkinta Outlook-kalenterista:

Etépéiva - Tapahtuma

Muotoile tekstia  Tarkista ~ Ohje ) Kerro mits haluat tehds
¥ - g = . ] = i
e x T Kalenteri = * Db ZZNiyts muodossa: [ Kaytettavisss - O Il‘ igivine §
2 T . — B ke
Tallenna Poista () | shets edelleen - 1apaaminen Aikatauluavustaja  Teams- Kutsu Mahtubie 05psivas - Toistuminen AkavyShykkeet Luokitiele | Viva Nyt
Ja sulje kokous = osallistujat - Pienitirkeys nsights  mallit
Toiminnot Nayt Teams -kokous Osallistujat Asetkset 3 Tunnisteet Omat mallit A
Epsiva
Euipaiva
I b
pe 5.12024 m v [ Koko plivan kestivé tapahtma
a pe 5.1.2024 m

Esimerkkimerkinta Google-kalenterista:

x Etatyopaiva Lis3é toimintja ~ ) )

S5.tammi2024 - 5. tammi 2024

Koko péivéa Eitoistu =

Tapahtuman tiedot Etsi ajankohta Osallistujat
[WIll Lisaa Google Meet -videokokous Liséid osallistujia
@  Lisaasijainti
Osallistujan kéyttooikeudet
0 Lisaa imoitus [0 Muockata tapahtumaa
O xutsua muita
(M PiaSovali v @ -
[0 Nahda muut osallistujat
[2) Vapaa ~  Nakyvyydenoletusasetus ~ @
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6. Poissaolot, tyoaika ja tyoajan seuranta

Etatyota tekevan tulee tehda poissaoloja koskevat ilmoitukset samalla
tavalla kuin muunkin henkilostdn. Sairastumisesta etatyopaivana
ilmoitetaan esihenkil6lle normaalisti.

Etaty6ssa noudatetaan virka- ja tydehtosopimusten tydaikamaarayksia
seka virkamaarayksessa tai tydsopimuksessa sovittua tydaikaa.
Lahtokohtaisesti etatyontekijan on oltava tavoitettavissa puhelimitse ja
sahkopostilla seka muilla mahdollisilla teknologioilla vahintaan klo 9.00-
15.00 valisen ajan. My0s etatyontekijan tulee tehda tydaikaleimaukset
kunnan tai osaston maarittamalla tavalla ja ty6ssa/poissa-aikojen
mukaisesti. Etatyossa liukuvaa tyoaikaa kaytettaessa tulee huolehtia siita,
ettei tyoajaksi leimata aikoja, jolloin tydskentely on paattynyt tai
keskeytetty omien asioiden vuoksi. Esimiehen tulee seurata tyotuntien
kertymaa ja tyoskentelyn ajoittumista tydsuojelulliset nakokohdat
huomioiden.

Ylityon tekeminen ja korvaaminen ei yleensa ole mahdollista
tydskenneltaessa kotona, koska tydnantajalla ei ole mahdollisuutta
seurata tai valvoa tehdyn tyon tai tydtuntien maaraa. Jos ylityon
tekeminen etatydssa on valttamatonta, on korvausten maksamisen
edellytyksena kirjallinen esihenkilon maarays. Etatyontekijalle annetun
ylitydmaarayksen tulee olla mahdollisimman tarkkarajainen. Ylity6ta
teetettdessa tulee etukateen selventaa myos kellonajat ja viikonpaivat,
jolloin ylityota voi tehda. Esihenkil® seuraa ja arvioi ylityona tehdyn tyon
tuloksia ja tyohon kaytettya aikaa.

Varsinaisten virka/tydmatkojen kustannusten korvaamiseen sovelletaan
virka- ja tydehtosopimuksia. Kodin tai muun etatyopisteen ja virkapaikan
valisia matkakustannuksia ei korvata, vaan ne ovat paivittaisia
tydmatkoja.

7. Vakuutukset ja tyosuojelu

RANUA

Lakisaateinen ty6tapaturmavakuutus on voimassa myods etatydssa, mutta
se on suppeampi etatyota tehdessa, koska tydnantajan valiton
tyonjohto- ja valvontaoikeus ei ulotu etatyohon eika tydnantajalla ole
mahdollisuutta vaikuttaa etatyon olosuhteiden turvallisuuteen. Kunta on
lisavakuutena hankkinut etatydvakuutuksen, mika antaa lisaturvaa juuri
etatyohon tilanteissa joita tyotapaturmavakuutus ei kata.

On kuitenkin huomioitava, etta etatydpaivana sattunut tapaturma on
tyGtapaturma vain, jos se sattuu tyotehtavia hoidettaessa. Toiminnalla
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tulee olla paaasiallinen ja olennainen yhteys tyohon. Etatyontekijalla on
selvitysvelvollisuus niista olosuhteista, joissa tapaturma sattui. Jos
tapaturma sattui esimerkiksi kotiaskareissa tai ruokaillessa tai muilla
tauoilla, kysymyksessa ei ole ty6tapaturma.

Kunta ei ole vakuuttanut kaikilta osin irtainta omaisuuttaan ja tama
koskee etatyodssa kaytettavia laitteita. Naille tuottamuksella eli
varomattomuudella aiheutettu vahinko voidaan siirtaa etatyota tekevan
maksettavaksi.

EtatyOsta sovittaessa kaydaan lapi etatyon haitat ja vaarat terveydelle ja
varmistetaan tydympariston tyoturvallisuus. Tyosuojelua koskevat
maaraykset soveltuvat paasaantoisesti myds kotona tai siihen
verrattavissa olosuhteissa tehtavaan tyohon, joten etatyon tekijan on
my06s noudatettava niita.

8. Tyoterveyshuolto

Etatyontekijalla on oikeus kayttaa etatydssa samoja tydterveyshuollon
palveluja kuin tehdessaan tyota virka/tyopaikalla. Tyontekija voi kayttaa
Lappican sahkoista portaalia seka etapalveluja, mikali etatyopisteen
lahella ei ole Lappican tyoterveysasemaa.

9. Tyovalineet

RANUA

Etatydssa kaytetaan tyonantajan hankkimaa kannettavaa tietokonetta ja
puhelinta. Kirjautuminen toteutetaan tietoturvasaanndsten mukaisesti.
Tyobnantaja huolehtii tydaseman hankinnasta ja huollosta.

Etatyota varten osoitetut laitteistot, ohjelmistot ja tietoliikenneyhteydet
ovat tydnantajan omaisuutta, joita saa kayttaa vain etatyohon. Laitteisiin
ei saa asentaa muita kuin tydnantajan ohjelmia, eika niita saa kayttaa
eika luovuttaa perheenjasenille tai ulkopuolisille henkilGille.
Tyovalineiden kayttda etatydssa hallitaan ja valvotaan samaan tapaan
kuin tyonantajan tiloissa tydskenneltaessa. Kunnan tydvalineissa on
teknisesti parannettu tietoturvaa ja tietosuojaa, mutta niita ei saa kayttaa
mihinkaan sellaiseen toimintaan, mika voisi vaarantaa laitteen tai
jarjestelmien tietoturvaa tai tietosuojaa. Etatydskentelyn kuten yleensakin
tyoskentelyn paattyessa kunnassa laitteistot ja ohjelmistot palautetaan
tydnantajalle.

Etatyossa tietoliikenneyhteys jarjestyy yleensa joko tyonantajan

hankkimien tyévalineiden kautta tyonantajan tarjoaman puhelimen
nettiyhteytta hyodyntamalla tai tydntekijan omaa tietoliikenneyhteytta
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kayttamalla. Tyontekija vastaa oman tietoliikenneyhteyden kaytosta
aiheutuvista kustannuksista.

Ennen etatyon aloittamista on selvitettava tyovalineitd, ohjelmia, vastuita
ja kustannuksia koskevat asiat. Etatyota tekevalta edellytetaan
huolellisuutta tydvalineiden kaytossa ja asiallista internetin kayttoa.

10. Ergonomia

Tydntekija vastaa siita, etta etatyossa kaytetyt tyotilat ovat
ergonomialtaan ja muilta ominaisuuksiltaan tehtaviin soveltuvat
huomioiden myds tydturvallisuuden. Etatydssa tyontekijan oma vastuu
huolehtia asianmukaisista tydskentelyolosuhteista ja tyopisteensa
ergonomiasta korostuu.

Tyotilan tulee tayttaa tydskentelyn ergonomiset vaatimukset.
Tyonantaja voi tukea henkildstonsa tydssa jaksamista mm. jakamalla
tyontekijoille tietoa etatydon ergonomiasta. Tyonantaja ei hanki
henkilostolleen kotiin kalusteita tai muita ergonomisia apuvalineita eika
tyonantaja korvaa etatydsta aiheutuvia ergonomiaan liittyvia
hankintoja.

Tyonantaja huolehtii vain tyopaikalla kaytdssa olevien tyopisteiden
ergonomiaan liittyvista tekijoista ja tydnantajan hankkimista
tyovalineista.

Tyonantaja ei kustanna etatydssa tarvittavaa tyopoytaa tai -tuolia eika
erikseen erityistyolaseja etatyOpisteeseen.

11. Tietoturvallisuusvaatimukset

RANUA

Tyontekijan on otettava huomioon kasittelemiensa asiakirjojen ja
asioiden julkisuusaste ja huolehdittava tyohon liittyvien asiakirjojen ja
laitteiden turvallisesta sailyttamisesta.

EtatyOssa saa kayttaa ainoastaan tydnantajan tarjoamia laitteita.
EtatyOssa kaytettavia tietoja ja valineita seka niiden suojaamista,
sailyttamista ja havittamista koskevat samat saannot kuin kunnan
toimitiloissa tydskennellessa.

Etatyontekijan vastuulla on huolehtia asiakirjojen ja tallenteiden
turvallisesta kasittelysta, sailyttamisesta ja tuhoamisesta. Tydssa esille
tulevien asioiden normaalin julkisuus- ja henkilGtietolainsaadannon
mukaisen salassapitovelvollisuuden lisaksi tyontekijalla on etatydn aikana
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erityinen vastuu tietosuojan sailymisesta silta osin kuin se liittyy hanen
kotonaan sailytettavaan tietoaineistoon.

Tietoliikenneyhteydet ja niiden suojaus toteutetaan tydnantajan
maarittamalla tavalla. Lisaksi etatyontekijan on noudatettava muita
erikseen annettua tietoturvallisuusohjeita (Sisatie > Ohjeet).

12. Verotus

Tydnantajan hankkimat tydvalineet ja -laitteet eivat ole verotettavaa
etuutta tyontekijalle, koska niita kdytetaan vain etatyon tekemiseen.
Matkakustannusten korvaamisessa eri toimipaikkojen, seka asunnon ja
tyopaikan valisissa matkoissa tulee noudattaa Verohallinnon ohjetta.
Epaselvissa tapauksissa tulee verottajalta pyytaa ennakkoratkaisu

Tyontekija saa vahentaa kotona olevan tydhuoneen ja etatyon
tekemiseen hankkimiensa tyévalineiden kustannukset tuloistaan
tulonhankkimisvahennyksena verohallituksen antamien ohjeiden
mukaisesti.

13. Voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan 12.2.2024 ja on voimassa toistaiseksi. Ohjetta
sovelletaan yhtenadisesti virka- ja tydsuhteiseen henkil6st6on. Tama
ohje korvaa 21.1.2019 voimaan tulleet EtatyOperiaatteet Ranuan
kunnassa.

RA““A www.ranua.fi kirjlaamo@ranua.fi 8



http://www.ranua.fi/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48013/tyomatkakustannusten-korvaukset-verotuksessa4/

