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VESILAHDEN KUNNAN ETATYOTA KOSKEVAT PERIAATTEET
1. ETATYON TEKEMINEN JA ETATYONA TEHTAVA TYO

Etatyd on normaalien tyohon kuuluvien tehtavien tekemistd henkilon itsensa valitsemassa
paikassa tyonantajan tilojen ulkopuolella. Etatyota ei kuitenkaan ole tyo, jota tyon luonteen
vuoksi tehdaan tydnantajan tyotilojen ulkopuolella (esim. kodinhoitajien tyd). Etatydpaikkana on
yleisimmin viranhaltijan/tydntekijan koti. Myds muusta etatyon tekemisen paikasta voidaan
sopia. Etatyontekija on velvollinen ilmoittamaan esimiehelleen, missa paikassa han tekee
etatyota.

Etatyoksi soveltuu periaatteessa sellainen tyo, joka ei ole nimenomaisesti tydpaikkaan sidottua
ja jossa tarve henkildkohtaiseen kanssakaymiseen tai tyon valittdtmaan valvontaan on vahainen.
Etatyo sopii parhaiten itsenaisiin asiantuntija- ja suunnittelutehtaviin, raporttien ja muistioiden
laatimiseen, laajojen tekstien tai asiakirjojen kirjoittamiseen tai muihin keskittymista vaativiin
itsenaisesti hoidettavien tdiden suorittamiseen.

Etatyon tulee perustua vapaaehtoisuuteen seka luottamukseen ja avoimuuteen esimiehen,
etatyota tekevan henkildon ja muun lahiorganisaation kesken. Etatyon tekeminen on aina
harkinnanvaraista ja tyontekijalla ei ole siihen subjektiivista oikeutta. Etatyon valvonnassa
painopiste on tyon tuloksissa. Etatyon tekemisesta ja sen perusteista on syyta informoida
avoimesti muita tyopaikalla tydoskentelevia ennen etatyoskentelyn aloittamista.

Etatyon tekemista harkittaessa on syyta arvioida missa maarin sen tekemiseen tarvitaan mm.
muiden viranhaltijoiden/tyontekijoiden apua tai tyopaikalta saatavaa lahde- tai arkistotietoa.
Etatyon mahdollistaminen ei saa johtaa toistuviin aineiston toimittamisiin tai sijaistarpeiden
kasvuun.

2. ETATYOSTA SOPIMINEN

YksikOissa on kaytava yksikdn esimiehen ja henkiloston kesken keskustelut etatyon
kayttomahdollisuudesta omassa yksikossa seka sopia etatyoskentelysta ja sen muodoista
etatydohon halukkaan viranhaltijan/tyontekijan kanssa. Viime kadessa kuitenkin tyonantaja
paattaa etatyon tekemisen mahdollisuudesta ottamalla huomioon tyon luonteen ja etatyohon
halukkaan tai halukkaiden viranhaltijoiden/tyontekijoiden ominaisuudet selvita etatyona
suoritettavista tehtavista.

Vesilahden kunnassa voi sopia toistaiseksi ja kokeiluluonteisesti satunnaisesta etatyon
tekemisesta. Etatyd on satunnaista silloin, kun viranhaltija/tyontekija sopii esimiehensa kanssa
yksittaisen tyon tai tydpaivan tekemisesta tydpaikan ulkopuolella etatydona. Viranhaltija/tyontekija
ja esimies sopivat etatyopaivastd aina etukateen. Etatydstd sovitaan aina Kkirjallisesti
(etatyésopimus) tydnantajan edustajan ja henkilon kesken. Kirjallinen sopimus tehdaan
korkeintaan kahden vuoden kestavaksi maaraajaksi kerrallaan. Sopimuksen paattaminen voi
tapahtua noudattaen molemmin puolin yhden kuukauden irtisanomisaikaa. Etatyo voi paattya
my0s yhteisesti sovittuna ajankohtana.



3. KIRJALLISEN ETATYOSOPIMUKSEN SISALTO JA PALVELUSSUHTEEN EHDOT
ETATYON AIKANA

Kirjallisesta tydnantajan ja viranhaltijan/tyontekijan valisesta etatydsopimuksesta tulee kayda
esille sopijapuolet, viranhaltijan/tydntekijan vakituinen tyopiste, etatydna tehtavat tyot ja toisaalta
ne tehtavat, joita ei tehda etatyona, etatydn ajankohdat ja maara, etatyon suorituspaikka, josta
tulee myds kayda esille osoite ja henkilon tydpuhelinnumero/kotipuhelinnumero, tydéhon liittyvat
velvoitteet ja tydajan seuranta, tydvalineet ja laitteet, palvelussuhteen ehdot ja sopimuksen
voimassaolo. Kirjallisen sopimuksen vahvistavat allekirjoituksellaan tyonantajan edustajana
esimies seka etatyontekija.

Etatydosopimuksessa esimies ja viranhaltija/tydntekija sopivat etatydona tehtavista tyotehtavista
ja niiden laajuudesta. Etatyon tekeminen tulee sopia tyotehtaviin ja tyoyhteison toimintaa.
Kaytanndssa satunnaisesti tehtavaa etatyota voi tehda ilman tydpaikalla lasnaoloa enintaan 2-3
paivana viikossa ja suosituksena on enintaan 60% tydajasta. Etatydta ei voi tehda kuitenkaan
niind paivina, joina tydyhteisdssad on esim. sddnndonmukaisia kokouksia, joihin henkilon tulee
osallistua.

Etatyon suorituspaikkana on paasaantoisesti henkilon koti, mutta muustakin tyon
suorituspaikasta voidaan sopia esimiehen kanssa. Henkild on velvollinen ilmoittamaan
sopimuksesta poikkeavasta etatyon tekemispaikasta esimiehelleen. Henkilon tyovelvoite on
sama kuin tydnantajan toimitiloissa tehtavissa tdissa ja tydaika etatydpaivina on ns. normipaivan
pituinen. Henkilon tulee olla varsinaisen tyoajan puitteissa tavoitettavissa seka puhelimitse etta
sahkopostitse. Tyon niin vaatiessa tai esimiehen maarayksestda on henkilo velvollinen
tyoskentelemaan vakituisessa tyopisteessaan.

Etatyossa tehtyjen toiden tulosten seuranta tapahtuu esimiehen kanssa sovitulla tavalla.
Liukuvan tybajan piirissd olevien tyOaikasaldo ei muutu etatyopaivina. Lahtdkohtana on
etatyossa tehtavien tdiden maaran maarittely siten, ettei ylityota synny etatyopaivilta.
Etatyopaivilta ei makseta lisa-, yli-, lauantai- tai sunnuntaitydkorvauksia.

Palvelussuhteessa noudatetaan voimassa olevaa tyo- ja virkaehtosopimusta. Vuosilomat,
sairauspoissaolot, perhevapaat ja muut virka- ja tyovapaat ja niiden myontaminen toimii
etatydssa virka- ja tybehtosopimusmaaraysten seka tyopaikalla noudatettavien
menettelytapojen ja ohjeiden mukaisesti. Sairastumisesta ilmoitetaan esimiehelle normaalisti.
Tybnantaja ei kustanna tydpaikan ja etatyopaikan valisia matkoja.

Jos etatyopaivana tapahtuu henkildlle tapaturma, tyotapaturmaksi se katsotaan vain, jos se on
sattunut tyotehtavia hoidettaessa. Etatyontekijalla on selvitysvelvollisuus niista olosuhteista,
joissa tapaturma sattui. Jos tapaturma sattuu esim. kotiaskareissa, kysymyksessa ei ole
tyotapaturma.

4. TYOVALINEET, TIETOTURVALLISUUS JA SALASSAPITO
Etatyokokeilusta ei saa paasaantoisesti aiheutua tyonantajalle uusia laite- ym. kustannuksia.

Tyodhon liittyvan normaalin salassapitovelvoitteen lisaksi henkilon on etatyon aikana erityisesti
huolehdittava tietoturvallisuudesta etatyOpaikassa. Tyontekijat ovat sitoutuneet salassapitoon
tyohon liittyvissa asioissa ja myoOs etatyossa tyontekijan on sitouduttava noudattamaan
kaupungin tietoturvaohjeita ja samaa salassapitovelvollisuutta, jota haneltd normaalistikin tyossa
edellytetaan. Luottamuksellista aineistoa ei tule sailyttaa kotona. Perusperiaatteena on, etta
kotona ei tulosteta materiaalia ja kotiin viety materiaali tuodaan takaisin tydpaikalle. Tama
koskee my0s havitettavaa materiaalia.



Jos tyotd tehdaan muualla kuin kotona tai tilaan on paasy ulkopuolisilla henkil6illa, niin
luottamuksellista tietoa ja arvokasta omaisuutta on sailytettava ja kasiteltava siten, ettei
materiaali ole ulkopuolisten nahtavissa.

Tybnantajan kannettavaa tietokonetta saa kayttaa vain kunnan tydntekijat ja vain tyotehtavien
hoitamiseen. Etatyota tekevan henkilon on huolehdittava siita, etteivat ulkopuoliset tahot
perheenjasenet mukaan lukien padse kayttamaan tietokonetta. Ohjelmistoja saa koneelle
asentaa vain esimiehen hyvaksynnalla ja kayttotuen kautta. Laitteen turvallisuus- ja muita
asetuksia ei saa muuttaa.

Kunnan verkon ulkopuolisesta koneesta tiedostot tulee toimittaa tyopaikalle aina sahkdpostin
kautta, jolloin virustorjunta tarkistaa tiedostot. Tyokoneeseen ei saa laittaa omassa kotikoneessa
tai muissa tietokoneissa kaytettyja muistitikkuja. Kayttajatunnukset ja salasanat tulee olla vain
etatyontekijan itsensa saatavilla. Myos sahkopostin kayton osalta tulee huolehtia siita, etteivat
ulkopuoliset paase kayttamaan sita.



VESILAHDEN KUNNAN ETATYOSOPIMUS

1.Sopijapuolet
Esimiehen ja tyontekijan tiedot. Tassa sopimuksessa tyontekijana pidetdan myods viranhaltijaa.

Henkildn nimi ja
tehtavanimike

Esimies

2. Vakituinen tyopiste
TyOpisteen tiedot

TyoOyksikko

Tyo6pisteen osoite

Puhelin tyéhon

3. Etatyon luonne

Esimies ja tydntekija maarittelevat yhdessa etatyon tiheyden ja rytmin, tyétehtavat ja niiden laajuuden. Etatyon
tekemisen tulee sopia tyotehtaviin ja tydyhteison toimintaan (ei vaadi lasnaoloa). Etaty6ta ei voi tehda niind paivina,
joina tyOyhteistssa on esim. kokouksia, joihin henkilon tulee osallistua. Viikonpaiva voi olla etukateen maaritelty tai se
voi vaihdella. Esimies ja tydntekija maarittelevat yhdessa kaytéannét siihen, miten etatydna tehtavista paivista
ilmoitetaan, kuinka paljon etukateen niista tulee ilmoittaa seka miten etatyépaivan pitamisesta tiedotetaan
organisaatiossa muille tyéntekijdille.

Tehtavat joita ei voi tehda
etaty6na (esim. tyo- tai
tietoturvallisuuden takia

4. Etatyon suorituspaikka
Etatyodn suorituspaikka on paasaantoisesti tyontekijan kotona, mutta muustakin suorituspaikasta voidaan sopia
esimiehen kanssa

Osoite ja puhelin kotiin

5. Tyohon liittyvat velvoitteet ja tydajan seuranta

Tydntekija tydvelvoite on sama kuin tydnantajan toimitiloissa tehtavissa toissa. Etatydpaiva on paasaantoisesti
normaalin tyépaivan pituinen, ellei esimiehen kanssa ole muuta sovittu. Tydntekijan tulee olla toimistotydaikana
tavoitettavissa puhelimitse ja sahkdpostitse. Tydn niin vaatiessa tai esimiehen maarayksesta on tyontekija velvollinen
tydskentelemaan vakituisessa tyopisteessaan. Toiden tulosten seuranta tapahtuu esimiehen kanssa sovitulla tavalla.
Tyohon liittyvan normaalin salassapitovelvoitteen lisaksi tydntekijan on etatydn aikana erityisesti huolehdittava
tietoturvallisuudesta etatydpaikassa. Tyontekija merkitsee etatydaikansa etukateen Outlook-viikkokalenteriinsa tai
muuhun tydyhteisdssa toimivaan kalenteriin. Tydaika on sama kuin ty6paikka tydskenneltdessa, ellei esimiehen
kanssa ole muusta sovittu. Kulunvalvonnan piirissé olevat leimaavat etaty6paivansa leimauspaatteelle. Tydnantajan
kannettavaa tietokonetta saa kayttaa vain kunnan tydntekija. Tyénantaja ei tarjoa etatyéhdn muita valineita eika
tydntekijélle korvata omien tyévalineiden kayttdéa. Vesilahden kunnan tietoturvaohjeet patevat myods etatydssa.
Etatydkokeilusta ei saa aiheutua tydnantajalle uusia laite- ym. kustannuksia.

Esimiehen kanssa sovitut
jarjestelyt

6. Palvelussuhteen ehdot etityossa

Palvelussuhteessa noudatetaan voimassaolevaa virka-/tydehtosopimusta. Tydnantaja ei kustanna tydpaikan ja
etatydpaikan valisia matkoja. Virkamatkat korvataan normaalin kdytdnndn mukaisesti. Etatydhon ei ole subjektiivista
oikeutta. Tydnantaja voi perustellusta syysta olla mydntamatta etatydoikeutta. Tydnantaja ei voi velvoittaa etatyohon.
Etatyopaivana sattunut tapaturma on tyétapaturma vain, jos se sattuu tyétehtavia hoidettaessa. Tulkinnan tekee
viimekadessa vakuutusyhtid.

Esimiehen kanssa sovitut
erityisehdot

7. Sopimuksen voimassaolo Tadma maaraaikainen sopimus voidaan solmia enintdan xx.xx.-XX.XX.xxxx véliseksi
ajaksi. Etatydn voi paattaa kumpi tahansa ilman irtisanomisaikaa.

Sopimuksen
voimassaoloaika

8. Allekirjoitukset Paikka ja pvm TyOnantajan edustaja | Henkil®
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