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1 Etatyon tekeminen ja etatyona tehtava tyo

Etatyd on normaalien tyohon kuuluvien tehtavien tekemista itse valitussa paikassa tyonantajan
tilojen ulkopuolella. Etatyota ei kuitenkaan ole tyo, jota tyon luonteen vuoksi tehdaan tydnantajan
tyotilojen ulkopuolella. Etdatyopaikkana on yleisimmin tyontekijan koti. Myds muusta
etatyopaikasta voidaan sopia. Etatyontekija on velvollinen ilmoittamaan esihenkildlle, missa
paikassa han tekee etatyota.

Kuntatydsta suurin osa on palvelutoimintaa, ja sen vuoksi etatyon tekeminen ei ole mahdollista
kaikissa tehtdvissa. Etatyoksi soveltuu periaatteessa sellainen tyo, joka ei ole nimenomaisesti
tyopaikkaan sidottua, ja jossa tarve henkilékohtaiseen kanssakdaymiseen tai tydn valittémaan
valvontaan on vahainen. Etatyo sopii parhaiten itsendisiin asiantuntija- ja suunnittelutehtaviin,
raporttien ja muistioiden laatimiseen, laajojen tekstien kirjoittamiseen, tekstinkasittelytehtaviin ja
muuhun keskittymista vaativien itsendisesti hoidettavien tyétehtavien hoitoon.

Sivutoimet tai muu samanaikainen tekeminen (esim. muiden toimeksiantajien téiden tekeminen,
kokoukset muuhun kuin kunnan tyéhon liittyen etatyopaivan aikana, lastenhoito kotona
etdpdivanad) aiheuttaa epaluottamusta etdatyon tekemisen suhteen ja ovat siksi
etatyomahdollisuutta rajoittavia tekijoita. Tallaisia piirteita sisaltavasta tiedossa olevasta
tekemisesta tulee aina informoida esihenkil6a ennen etatyopaivaa.

Etatydn tekemista harkittaessa on syyta arvioida, missa maarin sen tekemiseen tarvitaan mm.
tyokavereiden apua tai tyopaikalta saatava lahde- taikka arkistotietoa. Etatyota tekevan henkilon ei
tule kuormittaa tyopaikalla olevaa henkilostoa etatyon tekemisen takia, esim. tietojen toistuva
toimittaminen tai mahdollinen sijaistus.

2 Etatyosta sopiminen

Etatyosta sovitaan esihenkilon ja tyontekijan valilla (etatyopadivaa ei tarvitse merkita ja erikseen
hakea ESS-jarjestelmdssd). Tarvittaessa prosessien johtajat paattavat etatyon tekemisesta.
EtatyOsta sovittaessa tulee ottaa huomioon tydn luonteen ja etatyohon halukkaan tyontekijan
ominaisuudet selvitd etatyona suoritettavista tehtavista.

Etatyota voi tehda enintdan 3 paivaa viikossa (poikkeuksena terveydelliset syyt, korvaava tyo,
sovittava aina erikseen), jotta tyontekijalla sailyvat riittavat yhteydet tyoyhteisd66n ja tyon
edellyttamid tapaamisia pystytaan jarjestamaan.

Etatyohon ei voi siirtya kokonaan, vaan etdtyota tehdaan niin, etta tyontekija voi tyoskennelld osan
viikoittaisesta tydajastaan muualla kuin tydnantajan tiloissa. Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon
jatkuvaa ty6panosta ja lasndoloa tyoyksikossa, estavat etatyon tekemisen. Etdatyon tekeminen on
aina harkinnanvaraista ja tyontekijalla ei ole siihen subjektiivista oikeutta. Etatyon valvonnassa
painopiste on tyon tuloksissa.




Y

A

Etdtyopaivasta sovitaan aina etukdteen, ei samana padivana esim. soittamalla. Etatydpaivasta
sovittaessa sovitaan myos etatyona tehtavista tyotehtavista. Etdtydsopimus tehdaan toistaiseksi
voimassa olevaksi.

Etatydsopimukseen kirjataan, milloin etatyésopimus voidaan tarvittaessa paattaa mahdollista
siirtymaaikaa soveltaen, mikali etatyoskentely halutaan jostakin syysta lopettaa (tyontekijan oma
toive, tyon hoitamiseen/tydyhteisoon liittyvat syyt).

3 Palvelussuhteen ehdot etdatyossa (palkka,
tyoaika, yhteydenpito, muut ehdot)

Etatyota tekevan henkilon tulee olla saavutettavissa normaalina ty6aikana seka sahkopostilla etta
puhelimitse. Kempeleen kunnassa etatyota tehdaan toimistotydaikana.

Liukuvan tydajan piirissa olevien tyodaikakirjaukset tehddan etatyossa kuten tyépaikalla
lahityossa tyoskennellessa eli tydaika kirjataan ty6ajanseurantajarjestelmaan toteutuneen
mukaisesti. Tyontekija voi saddella tyopaivan pituutta liukuvan tydajan puitteissa, tehtavassa
maaritelty kiintea tyoaika huomioiden.

Ruokatauko on etdtydssa vahintaan 30 minuuttia ja enintdan 1 tunti klo 11.00-13.00 valilla. Mikali
ruokatauko kestaa yli 30 minuuttia, tulee se merkita tydaikakirjanpitoon kuten lahitydssa
leimaamalla tyosta ulos ruokatauolle |ahtiessa ja leimaalla sisdadn ruokatauolta palatessa.

Mahdollisista lisa-, yli-, lauantai ja sunnuntaikorvauksista neuvotellaan aina ennakolta esihenkilén
kanssa.

Etatyopaivat tulee merkitd omaan sahkdiseen kalenteriin hyvissa ajoin (alustavalla merkinnalla) ja
niista on hyva mainita myos tyokavereille erikseen. Mikali jokin tyotehtdavan hoitaminen edellyttaa
lasnaolo tyopaikalla, esihenkild voi perua jo hyvaksytyn etatyopaivan.

Vuosilomat, sairauspoissaolot, perhevapaat ja muut virka- ja tyévapaat ja niiden myoéntaminen
toimii etatydssa virka- ja tydehtosopimusmaaraysten seka noudatettavien menettelytapojen
mukaisesti. Sairastumisesta etatyopaivana ilmoitetaan esihenkil6lle normaalisti.

4 Tyosuojelu

Tyontekija noudattaa etatyossa kunnan normaaleja menettelytapoja tyoterveys- ja
tyoturvallisuusasioissa. Huomio tulee kiinnittdaa etenkin nayttépaatetyolle asetettuihin
vaatimuksiin.

TyOantaja on vakuuttanut henkiloston lakisdateisen tapaturmavakuutuksen lisaksi
etatyovakuutuksella, joka on voimassa etatydssa tyotapaturma- ja ammattitautivakuutuksen
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ulkopuolelle jadvissa tilanteissa. Etatyovakuutus on voimassa myos etatydn yhteydessa
tavanomaisilla lyhyilla virkistystauoilla ja ruokailutauoilla. Vakuutuksesta ei korvata vahinkoja, jotka
sattuvat kodin ja etatydpaikan valisella matkalla tai muun vapaa-ajan yhteydessa.

5 Tyovalineet, tietoturvallisuus ja salassapito

Lahtokohtaisesti tyontekijalla on kadytettavissa tydssaan henkilokohtainen kannettava tietokone.
Mikali kannettavaa tietokonetta ei ole, ja etatyon tekemiselle on tarve, esihenkil6 harkitsee
kannettavan tietokoneen hankintaa poytdkoneen tilalle. Etatyo tehdaan tydnantajan kannettavan
tietokoneen kautta. Tyontekija vastaa itse muiden etdtyossa mahdollisesti tarvittavien laitteiden
ja kalusteiden hankinnasta ja kustannuksista. Kunnan verkkoon saadaan halutessa yhteys omaa
laajakaistaa kayttden VPN-yhteydelld. Tyonantaja ei kustanna kiinteiden kotiyhteyksien
kustannuksia. Tyonantajan valineet ovat tyénantajan vakuutusturvan piirissa. Myos etatyossa
tyontekija on vastuussa kayttamistaan laitteista ja laitteiden mahdollistamasta paasysta kunnan
hallussa oleviin tietoihin.

Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etatyota tehdessaan Kempeleen kunnan
tietoturvaohjeita ja samaa salassapitovelvollisuutta, jota hanelta tyossa ollessa normaalistikin
edellytetdan. Edellytys etatyolle on se, etta tyontekija on allekirjoittanut tietoturvasitoumuksen.
Luottamuksellista materiaalia ei tule sailyttda kotona. Perusperiaatteena toimii, ettei kotona
tulosteta materiaalia ja kotiin viety materiaali tuodaan takaisin tyopaikalle. Tama koskee myds
havitettavaa materiaalia.

Kayttdjatunnukset ja salasanat tulee olla vain etatyontekijan itsensa saatavilla. My6s sahkdpostin
kayton osalta tulee huolehtia siita, etteivat ulkopuoliset paase kayttamaan sita. Ohjelmistoja
saadaan asentaa vain tydnantajan toimesta. Laitteen turvallisuus- ja muita asetuksia ei saa
muuttaa.

6 Keskeiset periaatteet tiivistetysti

o Etatyota voi tehda enintadn kolme paivaa viikossa, ellei kyseessa ole terveydellinen syy tai
korvaava tyo (sovitaan aina erikseen).

o Etdtyopadivasta sovitaan aina etukdteen esihenkilon kanssa, ei samana paivana puhelimitse
tai viestilla = etatyopaivia ei tarvitse merkita eika erikseen hakea ESS-jarjestelméassa

¢ Sairastumisesta etdtyopdivana ilmoitetaan normaalisti esihenkilélle, kuten tyopaikalla
ollessa.

o Etdtyopaivat merkitdaan sahkoiseen kalenteriin hyvissa ajoin.
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Tyontekijan tulee olla tavoitettavissa liukuvan tydajan periaatteiden mukaisesti
tybaikana.

Tietoturvasitoumus on allekirjoitettava ennen etdtyon aloittamista, ja luottamuksellista
materiaalia ei tulosteta tai sailyteta kotona.

Esihenkil6 voi perua etukadteen sovitun etatydpaivan, jos tyotehtava vaatii lasndoloa
tyopaikalla.




