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ETA- JA HYBRIDITYON PERIAATTEET JA PALVELUSSUHTEEN EHDOT

1. Yleista eta- ja hybriditydsta

Etaty6 on yksi tyénteon muoto. Etatydssa tyd, joka voitaisiin tehda tydnantajan tiloissa,
toteutetaan muualla tietotekniikkaa hyddyntéaen. Etatyota voidaan tehda saanndllisesti tai
satunnaisesti. Etatyd voi olla osittaista, jolloin etatyota tehdaan esimerkiksi osa
paivittiisesta tydajasta tai yhtena paivana viikossa. Etatyota ei tehda kodin ja tydpaikan
valisten matkojen aikana.

Hybriditydlla tarkoitetaan tyén organisointitapaa, jossa voidaan yhdistaa etatyota ja
tydnantajan tiloissa tehtavaa lasnéatyota. Hybriditydomallissa tavoitellaan tuottavuuden
kasvua ja tydhyvinvoinnin lisdamista eta- ja lasnatyon vahvuuksia hyddyntamalla.

Kukin virasto linjaa ja ohjeistaa eté- ja hybridity6ta tyonjohto- ja tydnvalvontaoikeutensa
nojalla. Etatydsta ei ole erikseen saadetty, joten hybriditydssakin tydnantajalla on oikeus
johtaa tyota, antaa tyonjohdollisia ohjeita ja maarayksia virkamiehille ja tydntekijoille sekéa
maarata, mita, miten, missd, mihin aikaan ja ketka ty6ta tekevat.

Etatydssa tydn luonne ja tehtavat maarittavat, miten etatyo toteutetaan tuloksellisesti.
Etatytn tekeminen perustuu vapaaehtoisuuteen eika ketdén voida velvoittaa siihen.
Virkamiehella tai tyontekijalla ei mydskaan ole yksipuolista oikeutta etatyohon. Kukin
tydnantajavirasto harkitsee etatyon mahdollisuudet ja laajuuden naité lahtékohtia omaan
toimintaansa soveltaen.

Selkeat hybriditydohjeet varmistavat yhtenaiset kaytannot ja ne tukevat tasapuolista
kohtelua viraston toiminnassa. Kukin virastotydnantaja maérittdd omat kaytantonsa, jotka
koskevat lahtokohtaisesti koko henkildstoa. Viraston toiminnan luonteen, erilaisten
tyotehtavien tai muiden vastaavien syiden vuoksi saattaa olla perusteltua, etté viraston
sisélla maaritetddn esimerkiksi yksikko- tai toimintokohtaisia kaytantoja.

Valtiovarainministerit puh. 0295 16001 (vaihde) Finansministeriet tfn 0295 16001 (véxel)
Snellmaninkatu 1 A, Helsinki kirjaamo.vm@gov.fi Snellmansgatan 1 A, Helsingfors registratorskontoret.fm@gov.fi
PL 28, 00023 Valtioneuvosto www.vm.fi PB 28, 00023 Statsradet www.finansministeriet.fi

Y-tunnus 0245439-9 FO-nummer 0245439-9



2(5)

Etatyokaytanndista ei tarvitse tehda yksittaisia virkamiehia koskevia paatoksia tai
maarayksia eika erillisia sopimuksia yksittaisten henkildiden kanssa. Yleiset
hybridityokaytantdja koskevat kysymykset kasitelladn henkiléstdn edustajien kanssa
yhteistoimintasdanndsten ja sopimusten mukaisesti.

Hybriditydjarjestelyissa on huomioitava etatyon vaikutukset tyénantajan tiloissa
tyoskentelevien tybhon, yhteistydhon, asiakaspalveluun ja toiminnan sujuvuuteen seka
varmistettava henkiloston yhdenvertainen kohtelu. Etatyo ei saa heikentéaa asiakaspalvelua
tai viraston toiminnan tuloksellisuutta.

Poikkeusoloissa, kuten epidemiatilanteissa, etatyén tekemiseen voidaan antaa tarkemmat
ohjeet.

2. Etatyopaikka

Valtion henkiloston etatydpaikka on tyon tekemiseen soveltuva sellainen muu kuin
tyOnantajan jarjestdma tila, jossa henkildn on tyénantajan ohjeiden mukaan sallittua hoitaa
virka- tai tydtehtaviaan.

Etatyota voidaan tehda kotona tai esimerkiksi kunnan jarjestamissa tyéskentelyyn
soveltuvissa tiloissa. Etaty6ta ei ole tyo viraston omassa tai useamman viraston yhteisessa
asiakaspalvelupisteessa tai viraston sivutoimipaikassa, koska nekin ovat tydnantajan tiloja.

Virasto voi jarjestaa henkilostolle mahdollisuuden tydskennelléa etatydhon verrattavasti
viraston toisessa toimipisteessa tai toisen viraston tiloissa. Etatydta koskevat periaatteet ja
ohjeet soveltuvat monelta osin myds téllaiseen tydskentelyyn. Tallaiset
tydskentelymahdollisuudet on kuitenkin syyta ohjeistaa tarkemmin virastoissa, joissa niita
kaytetaan.

Jaljempéana kohdassa 5 mainituista tyonantajavelvoitteista ja muista ohjeessa esille
tuoduista asioista johtuen etéatyon tekemista ulkomailla ei tulisi sallia. TAma on
lahtokohtana valtiovarainministerion ohjeelle valtion henkiloston etatydskentelysta
ulkomailla (VN/3273/2024, annettu 26.1.2024).

3. Eta- ja hybridityojarjestelyt

Virastotybnantaja maarittaa henkildstonsa eta- ja hybridityota koskevat kaytannot.
Tyo6tehtavien antamisen, ohjeistamisen, seurannan ja raportoinnin kaytannét ovat
aiheellista suunnitella selkeasti niin etéa- kuin lasnatydnkin osalta. On hyva varautua myos
etatyojarjestelyn paattamiseen.

Yhteydenpidon ja yhteistyon kaytannot etatyon aikana on méaariteltava tyttehtavien
luonteen seka tyénantajan ja tydyhteison tarpeiden mukaisesti. Etatyon edellytyksena on,
ettd etaty6ta tekeva hallitsee sdhkoiset tydvalineet ja on tavoitettavissa tehtaviensa ja
viraston kaytantojen mukaisesti.

Hybridity6jarjestely voi olla voimassa toistaiseksi tai maardajan. Jos tydnantaja katsoo, etta
tyoskentelylle asetetut tavoitteet tai muut ehdot eivét tayty etatydssa tai jos tytehtavat tai
muut syyt edellyttavat tydskentelya tydpaikalla, hybridity6jarjestelyd voidaan muuttaa.
Etaty6 voidaan myos keskeyttaa tai paattaa. Tyopaikalle on tultava, kun tydnantaja tai
tyotehtavét edellyttéavat lasnaoloa.
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Suositukset:

+ Valtionhallinnossa ei tydskennella kokoaikaisesti etatydssa.

« TyOnantaja maarittelee eta- ja hybridijarjestelyssaan lasnatytn
vahimmaismaaran.

«» Lasnatyon vahimmaismaaraksi suositellaan keskimaarin kaksitoista paivaa
kuukaudessa.

4. Etatyossa sovellettavat sddnnokset ja palvelussuhteen ehdot

Virka- tai tydsuhteessa tehtavaan etatydhon sovelletaan palvelussuhdetta koskevia lakeja
kuten virkamieslakia tai tydsopimuslakia, muuta virka- tai tyésuhdetta koskevaa
lainsdadantoa seka virka- ja tydehtosopimuksia soveltamisohjeineen. Tyon ja
yksityiselaman yhteensovittamisen keinoista ei sovita etatyojarjestelyilld, vaan virka- ja
tydehtosopimusjarjestelman piirissa.

Palvelussuhteen ehdoista tulisi huomioida erityisesti seuraavaa:
a) poissaoloja koskevat menettelytavat

Poissaoloja kuten omaa ja lapsen sairastumista koskevat ilmoitukset tydnantajalle on
tehtava vastaavasti kuin typaikalla tydskenneltdessa.

b) tydaika

Tyo6aikalain mukaisesti etatyo on tydajaksi luettavaa aikaa. Etaty6ssé noudatetaan
tyOajoista tehtya valtion virka- ja tydehtosopimusta sopimuksen piiriin kuuluvaan
henkildstoon, ja sdanndllinen tydaika maaraytyy yleensa sopimuksen mukaisesti.
Esimerkiksi virastotytssa saanndllinen tybaika etatytssa on 7 tuntia 15 minuuttia
vuorokaudessa.

Jos virastossa on kaytéssa liukuva tydaika myos etatydssa, tybnantajan on varmistettava
etatyota tekevan henkilostdn tavoitettavuus viraston aukioloaikana tai muuna sovittuna
tydskentelyaikana.

Liukuvaa tytaikaa kaytettdessa on huolehdittava siitd, ettei tydajaksi merkita aikoja, jolloin
tydskentely on paattynyt tai keskeytynyt esimerkiksi henkilékohtaisten asioiden
hoitamiseksi. TyGtuntien kertymaa ja tyoskentelyn ajoittumista on seurattava ja
tarvittaessa liukuvan tydajan reunaehtoja on muutettava, jotta tydaikasuojelu toteutuu
asianmukaisesti.

Valtion virka- ja tydehtosopimuksen 29 §:n soveltamisohjeen mukaisesti liukuvan tydajan
reunaehdot suunnitellaan ottaen huomioon viraston toiminnan tarpeet, tydmaarien
vaihtelut ja tydsuojelunakdkohdat, joiden mukaisina voidaan useimmiten pitdd esimerkiksi

= mahdollisuutta tydskennelld enintdan kuusi tuntia sdanndllista tydaikaa pitempaan,
= 40 tunnin enimmaiskertyméaa seka
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= kolmen kuukauden tasoitusjaksoa.

Etatydssa ylitydn tekeminen ja korvaaminen ei yleensa ole mahdollista, koska tydnantajalla
ei ole keinoja seurata tai valvoa tehdyn tyon tai tydtuntien maaraé. Etatyopaivan tydmaara
tuleekin suunnitella siten, ettei sen toteuttaminen vaadi séé&nnéllisen tydajan ylittamista. Jos
ylity6 on joissakin tilanteissa valttaméatontd, sen korvaaminen edellyttaa esihenkilén
etukateen antamaa, mahdollisimman tarkasti rajattua maaraysta valtion tydaikasopimuksen
28 8:n mukaisesti. Ylityotad suunniteltaessa on tarkedd maaritella etukateen myos kellonajat
ja viikonpaivat, jolloin ylitydta voidaan tehda. Muutoin tydnantajalle voi syntya velvollisuus
maksaa myds ilta-, yo- ja sunnuntaitytkorvauksia. Lisaksi esihenkildn vastuulla on seurata
ja arvioida ylityona tehdyn tyon tuloksia seka siihen kaytettya aikaa.

¢) matkakustannusten korvaaminen

Varsinaisten virkamatkojen kustannukset korvataan valtion matkustussddnnoén mukaisesti.
Lahtokohtaisesti kodin tai muun etatyopaikan ja varsinaisen tydpaikan valisten
tavanomaisten matkojen kustannuksia ei korvata. Jos tallaisten matkojen kustannuksia
poikkeuksellisesti korvataan, tydnantajan on selvitettava korvausten mahdollinen
veronalaisuus ennen korvausten maksamista.

5. Tyoéterveyshuolto, tydsuojelu ja tapaturmat

Etatyota tekevat kuuluvat viraston tyoterveyshuollon piiriin vastaavasti kuin tydnantajan
tiloissa tydskentelevat.

Tyosuojelua koskevat saadokset ja maaraykset koskevat paasaantodisesti myos etatyota.
Tietyt ty6turvallisuuslain sdanndkset soveltuvat kuitenkin kodin olosuhteisiin vain
rajoitetusti. Tydnantajan vastuulla on varmistaa, etta tyoturvallisuuslain mukainen vaarojen
ja haittojen arviointi on ajan tasalla ja kattaa myds etatydhon liittyvat riskit.

Etatydssa tyontekija vastaa tydskentelyolosuhteidensa ja tydpisteensa ergonomian
asianmukaisuudesta. Tytnantaja voi tukea tyéhyvinvointia tarjoamalla tietoa etatytn
toimivista kaytannoista, ergonomiasta seka keinoista parantaa etatytpisteen toimivuutta.
Tyobnantajalla ei kuitenkaan ole velvollisuutta hankkia etatydpaikalle kalusteita, kuten
tyotuoleja, -poytid tai muita ergonomisia apuvalineita.

Tyo6tapaturma- ja ammattitautilain perusteella etatydssa ollessa korvataan vain tyénteon
yhteydesséa sattunut tapaturma. Valtion budjettitalouden piirissa olevaan henkiléstoon
sovelletaan valtion henkilostolle etatydstd johtuvissa olosuhteissa sattuneiden tapaturmien
korvaamisesta annettua lakia, jonka perusteella Valtiokonttori voi korvata etatyon aikana
muussa tavanomaisessa toiminnassa kuin varsinaisessa tytnteossa sattuneen
tapaturman.

6. Tyovalineet

Paasaantt on, ettéd tyonantaja vastaa tyohon tarvittavien tietoteknisten laitteiden ja
jarjestelmien hankkimisesta, asentamisesta ja huollosta. Sahkoiset tyévalineet ja
tietojarjestelmat mahdollistavat yleensa tydskentelyn myds muualla kuin viraston tiloissa.
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Taman vuoksi etatyd ei useimmiten edellyté virastolta erillisia hankintoja tai aiheuta
lisakustannuksia.

Etatydssa tietoliikenneyhteys jarjestyy yleensa joko tyonantajan tarjoamien tydvéalineiden
kautta tai henkilokohtaisen yhteyden avulla. Tyokayton osuus henkilokohtaisen yhteyden
kaytosta on yleensa vahainen, eika laskutus useimmiten perustu kayton maaraan. Taman
vuoksi etatydsta aiheutuvat kustannukset eivat tyypillisesti muodosta perustetta
tybnantajan maksamalle korvaukselle.

Tuloverolaissa tydnantajan tyontekijalleen tyokayttod varten jarjestaman
tietoliikenneyhteyden yksityiskayttd on sdadetty verovapaaksi eduksi. Jos tyontekija on itse
hankkinut tietoliittyman ja tyonantaja korvaa siit aiheutuvia kustannuksia myos
yksityiskayton osalta, katsotaan yksityiskayton osuus verotuksessa palkaksi.

Ennen etaty6n aloittamista on selvitettava tyovalineisiin, ohjelmistoihin, vastuunjakoon ja
mahdollisiin kustannuksiin liittyvat kaytannot. Esimerkiksi on syyta maaritellda, voiko
tydnantajan hankkimia laitteita kayttaa muuhun kuin etatydhon. Etatydssa edellytetaén
huolellista tydvalineiden kayttoa seka asiallista ja tarkoituksenmukaista internetin kayttoa.

7. Tietoturvajatietosuoja

Etatytssa tietoturvasta ja tietosuojasta huolehtiminen on erityisen tarkeda. Viraston
etdkayton periaatteista on tiedotettava selkeasti, ja niiden noudattamista on tuettava ja
valvottava siten, etta tietoturva ja tietosuoja sailyvat viraston ulkopuolella tapahtuvassa
tyoskentelyssa. Myods ty6tehtaviin liittyvien aineistojen kasittelya tydpaikan ulkopuolella on
ohjeistettava ja tarvittaessa rajoitettava. Etaty6ta suunniteltaessa on huomioitava, etta
kaikkia tehtavia ei valttamatta voida toteuttaa tietoturvallisesti ja tietosuoja huomioiden
etatyona.

Valtiosihteeri kansliapaallikkona Juha Majanen

Neuvottelujohtaja Sari Ojanen



