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1. Etdtyo ja sen tekeminen

Etatyoksi katsotaan tyd, jossa normaaliin tyohon liittyvia tehtavia tehdaan muualla kuin tydnantajan
tiloissa. Yleisin etatyon tekemispaikka on tyontekijan/viranhaltijan koti. Jos etdtyon tekemispaikka
poikkeaa etatydsopimuksessa madritellysta paikasta, on tasta sovittava erikseen esihenkilon kanssa.
Ulkomailla etatyota voi tehda vain esihenkilon erityisen harkinnan pohjalta. Esimerkiksi ulkomaan
lomamatkalla ei voi tehda etatyota.

Kpedun vakuutus kattaa ulkomailla tehtavan etatyon. Tata varten tulee hankkia elaketurvakeskuksen
A1l -todistus, joka osoittaa ulkomailla tyoskentelevan henkilon kuuluvan Suomen sosiaaliturvaan
todistuksen voimassaoloaikana. Al-todistuksen hakee tyonantaja ja Kpedussa hakemuksen tekee
henkildstosihteeri.

Etatyossa tyontekija tekee normaaliin tydhonsa kuuluvia tehtavia sovittuina paivina tai maaraajan
etatyosopimuksessa madritellyssa paikassa Kpedun toimitilojen ulkopuolella.

Ohjetta ei voida soveltaa OVTES:n sitomattomaan tyoaikaan.
Etatyo voi olla saanndllistd, lyhytkestoista (epasaannollista) tai kokoaikaista.

Saannollisessa etatyossa etatyopaiva tehdaan ennakkoon sovitun sdanndllisen rytmin mukaan esim.
tiettyina viikonpaivina tai tietty maara paivia viikossa. Saanndllisesta yli kuukauden kestavasta
etatyosta tehdaan aina kirjallinen etatyésopimus.

Lyhytkestoinen etatyo on kysymyksessa silloin, kun tyota tilapadisesti tehdaan 1-2 paivaa muualla kuin
tyonantajan jarjestamissa tiloissa tai esimerkiksi tydmatkalla. Lyhytkestoinen etatyo voi tulla
kysymykseen esimerkiksi konkreettisen selkedn tehtdavan tekemiseksi. Tallaisia voivat olla esimerkiksi
artikkelin, seminaarimuistion, raportin tyéstaminen, yhteenvetojen laatiminen, tietojen
tallentaminen, erimielisyysasioiden valmistelu tai koulutukseen valmistautuminen. Lyhytkestoinen
etatyo on lahtokohtaisesti tiettyyn tehtavaan sidottu kertaluontoinen tyon jarjestdmistapa. Etatyon
tekemisesta sovitaan aina etukateen lahimman esihenkilon kanssa. Lyhytkestoinen etdtyd on aina
vapaaehtoista ja harkinnanvaraista. Lyhytkestoisesta etatyosta ei tehda erillista etatydsopimusta.

Kokoaikaisessa etatytssa tyo tehdaan kokonaan etatyona. Kesto voi olla viikkoja, kuukausia tai pysyva,
jolloin tyontekijalla ei ole varsinaisen oman tyopisteen tarvetta yhdessakaan toimipaikassa. Pysyvasti
kokoaikaisessa etatydssa olevan etatyon ehdot maaritelldan tydsopimuksen tekemisen yhteydessa.

Etatyopdivan aikana henkilon on oltava tydnantajan tavoitettavissa esimerkiksi puhelimitse tai muulla
sovittavalla tavalla. Henkilon ollessa etatydssd, on varmistettava, etta tyopaikalla tyot eivat kuormita
kohtuuttomasti muita tyontekijoita.

Etatyoksi ei lueta lyhytkestoista tai satunnaisesti kotona illalla tai viikonloppuna tehtdvaa tyota.

2. Etatyoksi soveltuva tyo

Etatyona tehtdvaksi sopivat erityisesti tehtavat, joissa ei vaadita henkilokohtaista kanssakdymista tai
valitonta valvontaa. Etatyd sopii muun muassa suunnittelu- ja asiantuntijatehtaviin, raporttien ja
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muistioiden laadintaan, laajojen tekstien kirjoittamiseen tai muuhun keskittymista vaativien
itsendisesti hoidettavien toiden suorittamiseen. Tehtavissa vaaditaan yleensa tietotekniikan kayttoa.

Etatyotehtdvia suunniteltaessa tulee ottaa huomioon seuraavat asiat:

- etatyona tehtadvat tyokokonaisuudet ovat selkeita

- tyotehtavilld on selkedt ja mitattavat tavoitteet ja aikataulut

- tyotehtdvat ovat yhden henkildn itsendisesti suoritettavissa

- tyotehtadvien suorittamiseksi jatkuva tyopaikalla olo ei ole valttamatonta

- yhteydenpito tyopaikalle ja muihin tyontekijéihin voidaan hoitaa tietoliikenneyhteyksien esim.
puhelimen, eri sovellusten ja sahkopostin avulla

- etatyo ei vaikeuta muun tyoyhteison tydskentelya

- etatyontekija osallistuu tarvittaviin kokouksiin ja tyoyhteisdpalavereihin.

Kenellakadan ei ole ehdotonta oikeutta etdatyon tekemiseen. Harkinnassa tulee huomioida
tyontekijoiden tasapuolinen kohtelu. Etdtyo korostaa tyontekijan vastuuta.

3. Etatyosta sopiminen

Etatyosta sopiminen tulee perustua esihenkilon ja tyontekijan valiseen luottamukseen ja
vapaaehtoisesti solmittavaan etatyosopimukseen. Etatyosta sovittaessa otetaan huomioon tyon
luonne ja tydntekijan ominaisuudet selvita etdtyona suoritettavasta tyosta. Lisaksi etatyon tekemista
harkittaessa on otettava huomioon tydyhteison tilanne kokonaisuutena. Etatydssa olevan tyontekijan
akuutit tehtavat tyopisteessa eivat saa tarpeettomasti kuormittaa muita tyontekijoita.

Etatyon tekeminen perustuu esihenkilon tarveharkintaan. Esihenkil6 ratkaisee, onko etatyon
onnistumiselle olemassa edellytyksia vai ei.

Sopimus etatyon tekemisesta ja siihen liittyvista ehdoista tehdaan aina kirjallisesti etukateen.
Sopimuksen voi tehda toistaiseksi voimassa olevaksi, mutta se on hyva tarkistaa maaraajoin.
Sopimuspohja on tdman ohjeen liitteena. Vakuutuksen nakokulmasta etatyota voidaan tehda vain
ennalta sovitusti.

Esihenkild huolehtii etdatydhon perehdyttamisesta.

4. Kokopadivainen etdtyo

Yli kuukauden mittaisesta tai sddnnollisesta etatyosta laaditaan kirjallinen sopimus. Yksittaisista
satunnaisista etatyopaivista sovitaan esihenkilon kanssa.

Sopimuksessa madritelldan ainakin:

- etatydon enimmaismaara viikossa

- sopimuksen kesto

- aika, jolloin oltava tavoitettavissa (puhelin tai séhkdposti)
- tyon etenemisen seuranta ja raportointi.
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Etatyon ajankohta, paikka seka suunnitellut tyotehtdvat sovitaan esihenkilén kanssa etukateen.

Samalla, kun etatyodsta sovitaan, tulee tyotilajarjestelyt kdyda esimiehen kanssa lapi ja varmistaa, etta
tyotilat varsinaisessa tyopisteessa ovat kokonaistehokkaassa kaytossd, esim. tilojen kaytdn vuorottelu
muiden etatyota tekevien kanssa. Etatyontekijan tulee merkita etatyopaivat sahkoiseen kalenteriinsa,
jotta tieto on my0ds tyoyhteisolla.

Jos etdtyota tekee usea tiimin jasen, tulee tyon tekeminen etdna ja lahityossa rytmittda tyon
tekemisen kannalta parhaalla mahdollisella tavalla. Suositeltavaa on tehda etatyon osalta
tiimisopimus. Tarvittaessa voidaan pitaa yhteisia [ahipaiva.

5. Palvelussuhteen ehdot

Etatyontekija on normaalissa palvelussuhteessa tydnantajaan ja haneen sovelletaan samoja
palvelussuhteen ehtoja kuin muihinkin tyontekijoihin.

Palkka ja ty6aika

Jos etatyontekija tekee etatyona samoja tehtavia kuin aiemminkin, palkka sailyy entisellaan. Mikali
tehtavien vaativuus tai saannoéllinen tydaika muuttuu etatyohon siirryttaessa, palkka maaritellaan
uudelleen.

Tyoaikamuoto sdilyy samana etatyota tehtdessa. Lahtokohtana on, ettd etdtydssa tehtavat
maaritellaan siten, etta ylityota etapaivina ei synny. Etatyopaivilta ei makseta lisa-, yli- lauantai- ja
sunnuntaityokorvauksia.

Tybajanseuranta tapahtuu Reportronicissa,

Virkamatkat (esim. koulutus-, seminaari- tms. paivat) eivat ole etatyopaivia.

Siirtymat tyopaivan aikana etdtyopaikan ja varsinaisen tyopaikan vililld eivat ole tydaikaa.
Poissaolot ja menettelytavat seka tyoterveyshuolto

Etatyota tekeviin sovelletaan samoja sairausaikaa, ditiys-, isyys-, ja vanhempainvapaata, vuosilomaa ja
muita tilapaisia poissaoloja koskevia tydehtosopimusmaarayksia sekd Kpedun omia toimintaohjeita
kuin Kpedun tiloissa tyoskenteleviinkin.

Poissaoloja kuten omaa ja lapsen sairastumista koskevat ilmoitukset tyénantajalle on myds tehtava
vastaavasti kuin toimitiloissa tydskennellessa. Etatydssa on kaytossa sairausloman omailmoitus -
menettely.

Etatydpaivina, tyotehtdvia hoidettaessa sattunut tapaturma on lakisdateisen tapaturmavakuutuksen
piirissa. Etatyontekijalla on selvitysvelvollisuus niista olosuhteista, joissa tapaturma sattui. Jos
tapaturma sattui esim. kotiaskareissa tai kauppareissulla, kysymyksessa ei ole tydtapaturma. Tyo ja
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vapaa-aika on syyta erottaa etatydssa. Mikali tydpaivan aikana on tarve keskeyttda tyon teko,
toimitaan samoin kuin muutoinkin tydssa itsensa omalle ajalle leimaamalla.

Etatyota tekevat kuuluvat Tyéplus Oy:n tyoterveyshuollon piiriin vastaavasti kuin Kpedun tiloissa

tyoskentelevat.

6. Kustannusten korvaaminen

EtatyOpaivilta ei voi saada matkakustannuskorvauksia. Mikali etatyopaivana kuitenkin on tydhon
liittyvaa matkustamista, korvataan kustannukset silta osin, kun ne ovat suuremmat kuin kohteeseen
siirtyminen varsinaiselta tyopaikalta. Virkamatkojen ja virantoimitusmatkojen osalta noudatetaan
KVTES:n ohjeita.

7. Tyodvilineet, tietoturvallisuus ja salassapito

Etatyosta sovittaessa selvitetddn, mita tydvalineita ja muita tyotarvikkeita etatyd edellyttad. Samalla
selvitetdaan tarkoituksenmukaisin ja edullisin vaihtoehto tyovalineille. Mahdollisista aiheutuvista
lisakustannuksista vastaa tyontekijan tyoyksikkd/toimiala. Toimialan esihenkil6 kayttda kriittista
harkintaa mahdollisten hankintojen suhteen seka toimii budjetin ja toimintasddannén maarittelemien

oikeuksien rajoissa.

TyOnantajan tarjoamat tyovalineet ovat tydnantajan vakuutusturvan piirissa. Tydnantaja ei vastaa
etatyopisteen kalustamisesta, ergonomiasta ja mahdollisista etatyon aiheuttamista kodin
datayhteyskuluista.

Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etatyota tehtdessa Kpedun tietoturvaohjeita ja samaa
salassapitovelvollisuutta, jota hdnelta tydssa ollessa normaalistikin edellytetdan. Luottamuksellista
materiaalia ei tule sdilyttaa kotona. Perusperiaatteena toimii, ettei kotona tulosteta materiaalia ja
kotiin viety materiaali tuodaan takaisin tyopaikalle. Tama koskee my0s havitettavaa materiaalia.

Ty6nantajan kannettavaa tietokonetta ja muuta mahdollista valineistda saa kdyttaa vain tyotehtavien
hoitamiseen ja tyontekijan tulee huolehtia siita, etteivat ulkopuoliset tahot padse kdyttamaan

tietokonetta (my6s perheenjasenet).

8. Etatyon paattimismenettely

Etatyosopimus voidaan purkaa yksipuolisesti sopimuskauden aikana joko tyonantajan tai tyontekijan
aloitteesta. TyGnantaja ja/tai tyontekija voivat halutessaan paattaa etatyon tekemisen ilmoittamalla
siita kirjallisesti vahintdaan kahta viikkoa etukateen.

Mikali tarve etatydosopimuksen paattamiseen johtuu tydntekijan laiminlyonnista etdtyon tekemisen
tai tietoturvaohjeiden suhteen, tytnantaja voi painavasta syysta paattaa etatyosopimuksen ilman

irtisanomisaikaa.
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