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Etatyon periaatteet ja kaytdannot

Etatyo on palvelussuhteessa tehtavaa tyota, joka voitaisiin suorittaa tydnantajan tiloissa, mutta
tehdaan tyontekijan kotona. Etatydmahdollisuus riippuu tehtavan sisallosta ja soveltuu erityisesti
itsenaisiin johto-, asiantuntija- ja kehitystehtaviin, mutta ei valttamatta kaikkiin tyétehtaviin.

Etatyon perustana ovat vapaaehtoisuus, luottamus ja avoin yhteistyo tyontekijan, esihenkilon ja
muun tyoyhteison valilla. Etatyo on harkinnanvaraista, ja sen hyvaksymisesta paattaa esihenkilo.
Ennen etatyon aloittamista laaditaan kirjallinen sopimus, jossa maaritelldan etatyohon liittyvat
ehdot. Sopimus sdilytetdan tydsopimuksen tai virkaméaarayksen yhteydessa.

Etatyopaivista sovitaan etukateen esihenkilon kanssa, viimeistaan edeltavalla viikolla. Esihenkil6lla
on oikeus keskeyttda etatyo tarvittaessa valittdmasti. Kunnanhallituksen paatoksen (22.6.2021 §
286) mukaisesti etatyota voi tehda esihenkilon kanssa tehdyn sopimuksen perusteella enintddan 10
paivaa kuukaudessa.

Etatyo tehdaan padsaantoisesti kotona tai vapaa-ajanasunnolla. Etdtyota voidaan tehda
poikkeustapauksessa myo6s esihenkilon kanssa erikseen sovittavassa paikassa. Sopimuksessa
sovitaan myos:

o Raportointivelvoite: Tyontekijan vastuu tyon edistymisen raportoimisesta pyydettdessa.
o Prioriteettijarjestys: Tilanteet, joissa etdtyo ei ole mahdollista esimerkiksi tydyhteisén
tarpeiden vuoksi.

Etaty6ssa noudatettavat kaytdnnot

Etatyossa kaytetdaan tyonantajan tarjoamia tyovalineita ja tietoliikenneyhteyksia, joita ei saa
luovuttaa perheenjasenten tai muiden ulkopuolisten kayttéon.

Ty6aika merkitdaan Promid-tydajanseurannassa mobiilisovelluksessa tai selaimessa leimaamalla
tyopadivan alkaessa "Etatyo sisaan" ja paattyessa "Etatyo ulos". Mikali tyontekijaan sovelletaan
liukuvaa tyoaikaa, noudatetaan sovittuja periaatteita:

¢ Saanndllinen tyodaika voi:
o ylittya enintdaan +30 tuntia
o alittua enintdan -6 tuntia
o Pdivittdinen liukuma-aika:
o klo 7.00-9.00 ja klo 15.00-18.00
o perjantaisin klo 7.00-9.00 ja klo 14.00-18.00
e Ruokatauot:
o Pituus voiolla 30 min—1 h 30 min.
o Mikali ruokatauko kestaa yli 30 minuuttia tai tyontekija poistuu etatyopaikan
ulkopuolelle, tulee leimata:



=  "Lounas ulos" lahtiessa
= "Etatyo sisaan" palatessa

Lakisdateinen tyotapaturmavakuutus kattaa etatyon yhteydessa sattuneet tapaturmat.
Ty6nantajalla on lisdksi voimassa oleva etatyovakuutus, joka on voimassa etatyopaikassa
ruokailujen aikana, etatyopaikassa vietettyjen lyhytkestoisten, tavanomaisten taukojen ajan seka
muun kuin etatyohon liittyvan liikkkumisen aikana etatyopaikan sisatiloissa.

Etatyon sopiminen ja yhteydenpito

Etatyosopimuksen tekemisen jalkeen etatydpaivat ja suunnitellut tyotehtavat sovitaan esihenkilon
kanssa etukateen. Tyontekijan tulee merkita etatydpaivat seka sahkodiseen kalenteriinsa etta
ty6huoneensa oveen, jotta tieto on tyoyhteison saatavilla. Etatyota tekeva tyontekija on
tybaikanaan tavoitettavissa normaalisti, etatyo ei saa estaa tyohon liittyvaa yhteydenpitoa.

Etatyota ei voi tehda sellaisina paiving, jolloin tydyhteisossa jarjestetdadn esimerkiksi kokouksia tai
muita tilaisuuksia, joihin tyontekija on velvollinen osallistumaan paikan paalla.

Tietoturva ja salassapito etatyossa

Etatyossa tyontekijan on sitouduttava noudattamaan tydnantajan tietoturvaohjeita seka samaa
salassapitovelvollisuutta kuin tyopaikalla. Luottamuksellista materiaalia ei saa sailyttaa kotona
ilman lukittavaa ja turvallista sailytyspaikkaa. Perusperiaatteena on, ettd materiaalia ei tulosteta
kotona, ja kaikki kotiin viety aineisto on palautettava tyopaikalle — myds havitettava materiaali.

Tyontekijan vastuulla on varmistaa, ettei kunnan ulkopuolisilla tahoilla ole padsya tyénantajan
tietokoneelle tai etatyOpisteessa sailytettaviin asiakirjoihin.



