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ETATYON PERIAATTEET JA PALVELUSSUHTEEN EHDOT

1. Yleista

Etaty6 on tapa organisoida ty6ta. Etatyon avulla voidaan lisata tyén tehokkuutta ja jousta-
vuutta, edistaa tydssa jaksamista seka helpottaa tyon ja yksityiselaman yhteensovittamista.
Toiminnan luonne ja tehtavat ratkaisevat, miten tyot organisoidaan toiminnan tulokselli-
suutta edistavalla tavalla. Kukin virasto harkitsee naista lahtékohdista etatyon tekemisen
mahdollisuudet ja laajuuden.

Viraston etatyojarjestelyissa on otettava huomioon etatyon vaikutukset tydnantajan tiloissa
tydskentelevien tydhon, yhteistydhon, asiakaspalveluun ja muuhun toimintaan seké huoleh-
dittava henkildston tasapuolisesta kohtelusta. Etatyon tekeminen ei saa johtaa asiakaspal-
velun heikentymiseen eika viraston toiminnan tuloksellisuuden laskuun. Etatyojarjestelyja
koskevia yleisia kysymyksia kasitellaan henkildston edustajien kanssa yhteistoimintasaan-
nosten ja sopimusten mukaisesti. Yhtenaisten toimintatapojen ja henkiléston yhdenmukai-
sen kohtelun varmistamiseksi seka epaselvyyksien valttamiseksi virastojen on hyva linjata
ja ohjeistaa etatyon tekemistd omassa organisaatiossaan.

Mikali etatyon tekeminen liittyy poikkeuksellisiin oloihin kuten epidemiatilanteeseen, siitéa
annetaan tarvittaessa tarkempia ohjeita.

2. Etatyon méaaritelma

Etaty6 on tapa organisoida ty6ta. Sen keskeisia tunnusmerkkeja on, etté tyo, jota voitaisiin
tehdé tyonantajan tiloissa, tehd&an varsinaisen tydpaikan ulkopuolella ja ettd tdssa tydssa
tai sen organisoinnissa kaytetdan apuna tietotekniikkaa.

Valtiovarainministerit puh. 0295 16001 (vaihde) Finansministeriet tfn 0295 16001 (véxel)
Snellmaninkatu 1 A, Helsinki valtiovarainministerio@vm.fi Snellmansgatan 1 A, Helsingfors valtiovarainministerio@vm.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)

Etaty6ta on siis kokoaikaisesti tai osittain muissa kuin tydnantajan tiloissa tehtava tyo. Eta-
tyota voidaan siis tehda kotona tai esimerkiksi kunnan jarjestamissa tiloissa, joissa on tyos-
kentelypaikat ja tietoliikenneyhteydet etatyotd varten. Etétyota voidaan tehda sdannolli-
sesti tai vain satunnaisesti.

Etatytta ei ole tyo viraston omassa tai useamman viraston yhteisessa palvelukeskuksessa
tai asiakaspalvelupisteessa taikka viraston sivutoimipaikassa, koska nekin ovat tydnantajan
tiloja. Virastossa on voitu paattaa, ettd henkilosto voi etatydhon verrattavasti tydskennella
viraston toisessa toimipisteessa tai toisen viraston tiloissa. Etatytta koskevat periaatteet ja
ohjeet soveltuvat monelta osin myos téllaiseen tyoskentelyyn. Tallaiset tydskentelymahdol-
lisuudet on kuitenkin syyta ohjeistaa tarkemmin virastoissa, joissa niita kaytetaan.

Etaty6 voi olla kokoaikaista tai vain osittaista, jolloin etatydta tehdaan esimerkiksi yhtena
paivana viikossa. Osittaista etatyota ei kuitenkaan tule yleensa jarjestaa siten, ettéa osa pai-
vittdisestd tydajasta tehdaan etatyona, koska muun muassa etatyona tehtavan tyén maa-
ran mitoitus ja seuranta eivat talléin yleensa ole mahdollisia. Etétydta ei myodskaén pida so-
pia tehtavaksi kodin ja tydpaikan valisten matkojen aikana.

Jaliempana kohdassa 6 mainituista tydnantajavelvoitteista ja muista ohjeessa esille tuo-
duista asioista johtuen etatyon tekemista ulkomailla ei tulisi sallia.

3. Etatydn vapaaehtoisuus

Etatyo perustuu vapaaehtoisuuteen. Etatyon tekemisesta tulee olla tydnantajan ja tyénteki-
jan tai virkamiehen valilla yhteisymmarrys. Etatydsta voidaan sopia joko palvelussuhteen
alkaessa tai sen aikana. Koska ty6n johtamiseen ja organisointiin liittyvista asioista ei voi
varsinaisesti tehda sopimusta virkamiehen kanssa, etatydsta tehdaan paatos, joka perus-
tuu asianomaisen suostumukseen ja molempien osapuolten yhteiseen nakemykseen siina
mainituista asioista. Kirjallinen sopimus tai paatos ei ole valttdmaton, jos etatyota tehdaan
vain satunnaisesti tai jos etatyon tekemiseen liittyvat asiat voidaan muulla tavalla osapuol-
ten kesken selke&sti todeta.

Sopimus tai paatés etatydsta voi olla voimassa toistaiseksi tai maaréajan. Etatyosta sovit-
taessa on hyva varautua myos etatyojarjestelyn paattamiseen. Mikali tydnantaja katsoo,
ettd tydskentelylle asetetut tavoitteet tai muut ehdot eivat tayty etatydssa tai jos tydtehtavat
tai muut syyt edellyttavat tydskentelya tydpaikalla, lupa etatyon tekemiseen voidaan myos
peruuttaa.

4. Etatyossa sovellettavat sddnnokset ja palvelussuhteen ehdot

Virka- tai tydsuhteessa tehtavaan etatybhon sovelletaan palvelussuhdetta koskevia lakeja
kuten virkamieslakia tai tydsopimuslakia, muutakin virka- tai tydsuhdetta koskevaa lainsaa-
dantoa seka virka- ja tydehtosopimuksia.

Palvelussuhteen ehdoista voidaan todeta erityisesti seuraavaa.

a) palkkaus

Etatyota tekevaan henkilostoon sovelletaan viraston palkkausjarjestelmaa ja sité koskevia
maarayksia ja menettelyja vastaavasti kuin tydnantajan tiloissa tydskenteleviinkin.

b) poissaolot, palkkaus niiden ajalta ja menettelytavat

Etatyota tekeviin sovelletaan sairausaikaa, ditiysvapaata, vuosilomaa ja muita poissaoloja
koskevia virka- ja tydehtosopimusmaarayksia seka sddnnoksia ja maarayksia. Poissaoloja
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kuten omaa ja lapsen sairastumista koskevat ilmoitukset tyonantajalle on myds tehtava
vastaavasti kuin tyopaikalla tyéskenneltaessa.

c) tybaika

Tyo6aikalain mukaan my6és muualla kuin varsinaisella tyopaikalla tydhon kaytetty aika lue-
taan tyOajaksi. Nain ollen virkamiehen tai tyontekijan etatyoné kotona tekema tyo on tyo-
ajaksi luettavaa aikaa. Myos tyoajoista tehtya valtion virka- ja tydehtosopimusta sovelletaan
sen piiriin kuuluvaan henkilosté6n etatydssa.

Myo0s etatydssa saanndllinen tydaika maaraytyy siis yleensa tydajoista tehdyn valtion virka-
ja tydehtosopimuksen mukaisesti. Nain ollen esimerkiksi virastotydssa saanndllinen tydaika
etatydssa on 7 tuntia 15 minuuttia vuorokaudessa. Virasto voi paattaa, onko liukuva tybaika
kaytettavissa etatytssa vai tehddanko etatydssa aina sdanndéllisen tybajan mittaisia tyopai-
vid. Jos liukuva tydaika on kaytdssa, tulee tydnantajan varmistaa etatyota tekevan henki-
|6stdn tavoitettavuus viraston aukiolo- tai muuna tyéskentelyaikana.

Etatytssa liukuvaa tybaikaa kaytettdessa tulee huolehtia siita, ettei tytajaksi leimata ai-
koja, jolloin tytskentely on paattynyt tai keskeytetty omien asioiden vuoksi. My6s ty6tun-
tien kertymia ja tyoskentelyn ajoittumista tulee seurata ja tarvittaessa rajoittaa liukuvan
tybajan reunaehtoja muuttamalla, jotta henkildston tydaikasuojelu ei vaarannu. Tybdajoista
tehdyn valtion virka- ja tydehtosopimuksen 29 &:n soveltamisohjeen mukaan virastojen
liukuvan tydajan jarjestelmissa toiminnan tarpeiden, tydémaarien vaihtelujen ja tydsuojelun
mukaisina voidaan useimmiten pitéd& esimerkiksi mahdollisuutta tydskennella enintaan
kuusi tuntia saanndllista tydaikaa pitempaan ja 40 tunnin enimmaiskertymaa seka kolmen
kuukauden tasoitusjaksoa.

Ylitydn tekeminen ja korvaaminen ei yleensa ole mahdollista tydskenneltdessé kotona,
koska tybnantajalla ei ole mahdollisuutta seurata tai valvoa tehdyn tyon tai tydtuntien maa-
raé. Etatyopaivana tehtavaksi suunnitellun tydn maéra tuleekin mitoittaa siten, ettei sen te-
keminen edellytd sdanndllisen tydajan ylittamista. Mikali ylityon tekeminen etétytssa olisi
joissain tilanteissa valttamatonta, on korvausten maksamisen edellytyksena valtion tydaika-
sopimuksen 28 §:n mukaisesti esimiehen maarays, jonka tulee erityisesti etatydssa olla
mahdollisimman tarkkarajainen. Ylityota teetettaessa tulee etukateen selventaa myaos kel-
lonajat ja viikkonpaivat, jolloin ylityota voi tehd&, koska maksettavaksi voi muutoin tulla myds
ilta-, yo- ja sunnuntaitydkorvauksia. Lisdksi esimiehen tulee seurata ja arvioida ylitydna teh-
dyn tyon tuloksia ja ty6hon kaytettya aikaa.

Edella sanottuun liittyen etatydssa tyoskentelylle on syyta asettaa selkeét tavoitteet ja aika-
taulut. Etaty6ta kayttbonotettaessa on tarpeen selventaa myds sitd, miten asianomaisen
tydpanos maaritelldadn ja miten sité seurataan. Ty6tehtavien antaminen ja ohjeistus seké
niiden edistymisen seuranta ja raportointi on mygds aiheellista méaéaritella ennen etatytn
aloittamista.

d) matkakustannusten korvaaminen

Varsinaisten virkamatkojen kustannusten korvaamiseen sovelletaan matkustussaantoa.
Lahtokohtana on, ettd tavanomaisten kodin tai muun etétydpaikan ja tyopaikan valisten
matkojen kustannuksia ei korvata. Mikali joissain tilanteissa naidenkin matkojen kustannuk-
sia korvattaisiin, tydnantajan tulee ottaa huomioon ja selvittd& kustannusten korvausten
mahdollinen veronalaisuus.
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5. Koulutus

Etatyota tekevilla tulee olla samanlaiset oikeudet osallistua koulutukseen kuin tyénantajan
tiloissa tydskentelevilla, myods teknisen valineiston ja ohjelmien kaytdn osalta. Koulutuk-
seen osallistuminen on otettava huomioon etatyélle asetettavia tavoitteita ja aikatauluja laa-
dittaessa.

Etatyota tekevalla on oltava hyvat valmiudet kayttaa laitteita ja ohjelmistoja seké sahkaoisia
yhteydenpitotapoja. Etatyon yleistyessa koko henkilostdlle on hyva jarjestaa opastusta vi-
deokokouksista ja muista vastaavista yhteydenpitotavoista.

Etatyojarjestelyja kayttdonotettaessa on hyva kiinnittdd huomiota myds esimiesten valmiu-
teen johtaa etatyotd. Edelld sanotut valmiusvaatimukset koskevat luonnollisesti myos heita.

6. Tyoterveyshuolto, tydsuojelu ja tapaturmat

Etatyota tekevat kuuluvat viraston tytterveyshuollon piiriin vastaavasti kuin tydnantajan ti-
loissa tyoskentelevat. Etatyota tekevien osalta onkin syytéa kiinnittd& huomiota palveluiden
Saatavuuteen.

Tyosuojelua koskevat maaraykset soveltuvat padsaantoisesti myos kotona tai siihen verrat-
tavissa olosuhteissa tehtavaan tyohon. Tiettyja tyoturvallisuuslain sdanndksié sovelletaan
kuitenkin kodin olosuhteisiin vain rajoitetusti. Ty6nantajan on huolehdittava, etta ty6turvalli-
suuslain mukainen tydn vaarojen ja haittojen arviointi on ajan tasalla ja siina on otettu huo-
mioon myos etatyohon liittyvat tekijat.

Etatydssa tyontekijan vastuu huolehtia asianmukaisista tydskentelyolosuhteista ja tyopis-
teensé ergonomiasta korostuu. TyOnantaja voi tukea henkilostonsa tydssé jaksamista jaka-
malla tyontekijoille tietoa etatyon hyvista kaytannoista, toimivasta ergonomiasta etatyts-
kentelyssa ja kotona olevan typisteen ergonomian parantamisesta. Ty6nantaja ei kuiten-
kaan ole velvollinen hankkimaan henkilostélleen kotiin kalusteita, kuten tyopoytia ja —tuo-
leja tai muita ergonomisia apuvalineita.

Lakisdateinen tydtapaturmavakuutus on voimassa myos etatydssa. Etatyossa tytapatur-
mana korvataan vain tyéteon yhteydessa ja siihen liittyen sattuneet tapaturmat.

7. Yksityisyyden suoja

Etatyo ei rajoita virkamiehen tai tyontekijan oikeutta lakiin perustuvaan yksityisyyden suo-
jaan. Tarkkailujarjestelmien kayttéénotto kuuluu yhteistoimintamenettelyn piiriin siten kuin
siitd on saadetty tydelaman yksityisyyden suojaa koskevassa laissa seka valtion yhteistoi-
mintalaissa.

8. Tyodvalineet

Paasaantt on, etta tydnantaja vastaa tyohon tarvittavien tietoteknisten laitteiden ja jarjes-
telmien hankkimisesta, asentamisesta ja huollosta. Sama koskee siis myds etatyota.
Useissa virastoissa tyovalineet ja tietojarjestelméat mahdollistavat tyoskentelyn myés muu-
alla kuin omassa virastossa ja tyopisteessa. Nain ollen etaty6 ei yleensa edellyta virastolta
erillisid hankintoja tai lisdkustannuksia.

Jos etaty6ta tehdaan saanndllisesti, tybnantaja korvaa tai maksaa tydsté aiheutuvat suorat
kustannukset, etenkin tietoliikenteeseen liittyvéat kustannukset. Etatydssa tietolikenneyh-

teys jarjestyy yleensa joko tydnantajan hankkimien tyévalineiden kautta tai tyontekija kayt-
taa omaa tietoliikenneyhteyttadn. Tyokayton osuus tyontekijan oman tietoliikenneyhteyden
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kaytosta on useimmiten vahainen eiké yhteyden laskutus yleensa perustu kayton maaraan.
Nain ollen tyokaytosta johtuvia kustannuksia ei tavallisesti siina maarin muodostu, etta
tydnantajan maksama korvaus olisi perusteltu.

Tuloverolaissa tydnantajan tyontekijalleen tyokayttoa varten jarjestaman tietoliikenneyhtey-
den yksityiskayttd on sdadetty verovapaaksi eduksi. Kuitenkin jos tydntekija on itse hankki-
nut littyman ja tydnantaja korvaa maksuista myos yksityiskayton osuuden, yksityiskayton
osuus katsotaan palkaksi.

Tyovalineita, ohjelmia, vastuita ja kustannuksia koskevat asiat on selvitettéava ennen eta-
tyon aloittamista. On esimerkiksi syyta selventaa, saako tyonantajan hankkimia laitteita
kayttaa muuhun kuin etéatydn tekemiseen. Etaty6ta tekevalta puolestaan edellytetdan huo-
lellisuutta tyovalineiden kayttssa ja asiallista Internetin kayttoa.

9. Tietoturva

Etatyota tehtdessa tietoturvasta huolehtiminen on erityisen tarkeda. Viraston etakayttbperi-
aatteet on tehtava tunnetuiksi ja niiden noudattamista korostettava ja valvottava siten, etta
tietoturva ei vaarannu tyoskenneltdessa muualla kuin varsinaisella virka- tai tytpaikalla.
Myds tydhaon liittyvan aineiston kuten asiakirjojen kasittelyd tydpaikan ulkopuolella on oh-
jeistettava ja tarvittaessa rajoitettava. Etaty6ta suunniteltaessa onkin huomattava, etta kaik-
kea virastossa tehtavaa tyota ei valttamattéa voida tehda tietoturvallisesti etatyona.

10. Yhteydenpito

Etatyota tekevat kuuluvat viraston henkilostdon ja tydyhteiston. Henkilostdlle kohdistetun
tiedotuksen ja jarjestettyjen tilaisuuksien on saavutettava myds heidat.

Myo0s etatyota tekevan on oltava tavoitettavissa tehtaviensé edellyttamalla tavalla. Yhtey-
denpitoa ja yhteisty6ta etatyon aikana on hyva tasmentaa kunkin etatyota tekevan kanssa
ottaen huomioon hanen ty6tehtaviensé luonne seka tydnantajan ja tydyhteison tarpeet.

Etatyota tekevalla on velvollisuus osallistua ty6tehtaviin liittyviin kokouksiin ja muihin tilai-
suuksiin, tarvittaessa myds saapumalla tydpaikalle tai muulle kokouspaikalle. Esimerkiksi

tiedossa olevat sdannéonmukaiset kokoukset, joihin tulee osallistua kokouspaikalla lasna
ollen, voidaan myds kirjata osaksi etatyon kaytannon jarjestelyja.

Neuvottelujohtaja Sari Ojanen

Hallitusneuvos Tuija Wilska



