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Etatyoohjeen paivittaminen

Khall 16.03.2026 § 61
24/00.01.01/2026

Valmistelija

Esittelij

Paatosehdotus

Vt. kunnanjohtaja Joonas Rentola, puh. 040 545 9009,
joonas.rentola@savukoski.fi

Etatyd mahdollistaa joustavan tydskentelyn toimiston ulkopuolella ja
kokemukset etatydsta ovat olleet positiivisia. Kuitenkin on huomattava, etta
vain osa tyétehtavistd on mahdollista hoitaa etana.

Savukosken kunnassa on otettu kayttéon etdtyd ensin kokeiluluontoisesti
ajalle 1.8.2019-31.12.2020 ja 1.1.2021 Ilukien pysyvasti. Samassa
yhteydessa paivitettiin etatydohje saatujen kokemusten pohjalta.

Nykyinen etaty0ohje vastaa suurimmalta osin tdmanhetkisida etétyéhdn
littyvid kaytantdja. Sysdys etatyoohjeen paivittdmiselle tuli valtuuston
hyvaksymén talouden ja palveluiden tasapainottamissuunnitelman myéta,
silla siind on henkildstédn kohdistuvissa toimissa linjattu etatyén rajaaminen
poikkeustapauksiin. Tarkemman tarkastelun myéta etétyén rajaamisella
poikkeutapauksiin ei voi hankkia séastja, silld se ennemminkin parantaa
tydn tuottavuutta keskittymista vaativissa tehtavissa.

Uutta ohjetta on tarkennettu erityisesti etatyOpéivien hakemisen sekéa
etatydn tavoitteiden ja tehtavien sopimisen osalta. Péivitetty ohje parantaa
tyon sujuvuutta, yhdenmukaisuutta seka selkeyttaa seka tydntekijoiden etta
esihenkildiden toimintaa etatyétilanteissa. Jatkossa esihenkild hyvaksyy
Populuksessa etatyopaivan pituuden ja etéatyon tydtehtavat. Lisaksi
tyéntekija on velvollinen ilmoittamaan koko henkiléston yhteiseen Teams-
kalenteriin, ettd milloin ja mihin aikaan hén on etatdissd ja nain
saavutettavissa.

Etaty6 perustuu lahtokohtaisesti keskindiseen luottamukseen tydntekijan ja
tydnantajan valilla. Mikali luottamukseen liittyy epaselvyyksia tai se jostain
syystd heikkenee, voidaan etétyon jérjestelyjd joutua tarkastelemaan
uudelleen. Samalla tavoitteena on kehittda toimintatapoja niin, etta etatyén
periaatteet ovat aiempaa selkedmmat ja tukevat myods esihenkiliden
mahdollisuuksia seurata ja ohjata tyén tekemista.

Paivitetty ohje on kéasitelty ja hyvaksytty yhteistydtoimikunnassa 23.2.2026.
Toimikunnan jasenet Maarit Julkunen-Korhonen ja Jari-Petri Mulari jattivat
eridvdn mielipiteen. Heistd Maarit Julkunen-Korhonen toimitti eridvan
mielipiteen Kirjallisesti, jossa hén toteaa, ettd “yksi etatydpaiva viikossa on
riittava”.

Vt. kunnanjohtaja Joonas Rentola

Kunnanhallitus hyvaksyy liitteena olevan paivitetyn etatydohjeen, joka tulee
voimaan heti ja korvaa aikaisemman ohjeen etatyon sopimisesta.
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Joonas Rentola, lida Koistinen ja Katja Karjalainen jaavéasivat itsensa ja
poistuivat kokouksesta esteellisind (Hallintolain 28.1 § 1 kohta) asian
kasittelyn ja paatéksenteon ajaksi. Puheenjohtaja Jalmari Harju esitteli
asian ja toimi poytékirjanpitijana tdman asian kohdalla.

Sinikka Leinonen esitti, etta etétydohjetta muutetaan etatydn tekemisen
osalta niin, etta etatydhon voidaan kayttaa ainoastaan yksi (1) péiva
viikossa. Muutoin etatydohje hyvaksyttéisiin esitetyn mukaisena. Nama
kaytannét olisivat voimassa seurantavuoden 2026 ajan.

Keskustelun jalkeen kunnanhallitus hyvéksyi Leinosen tekemén esityksen
yksimielisesti ja paivitti téita osin litteend olevan etatydohjeen.

Poytakirjantarkastajaksi valitun lida Koistisen poistuttua kokouksesta asian
kasittelyn ja paatdksenteon ajaksi, jai hanen tilalleen valitsematta toinen
poytakirjantarkastaja.

Poytakirja tarkastetaan tdman pykaléan osalta seuraavassa
kunnanhallituksen kokouksessa.

Intra

Paatoksests voi tehda kuntalain 134 §:n mukaisen oikaisuvaatimuksen.

10 Etétydohje paivitetty 2026
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Etatyon mdaritelma

Etatyd on tydta, jota tehdaan tietotekniikan avulla joko kotona tai muussa soveltuvassa pai-
kassa varsinaisen tydpaikan ulkopuolella.

Etatyd sopii itsendisiin asiantuntija- ja suunnittelutehtéviin, raporttien ja muistioiden laatimi-
seen, laajojen tekstien kirjoittamiseen ja muuhun keskittymisté vaativien itsenéisesti hoidetta-
vien tdiden suorittamiseen. Etaty6n tavoite on lisata tyon tuottavuutta, tydjarjestelyjen jousta-
vuutta seka parantaa tydhyvinvointia. Etéatyon piiriin kuuluvat koko kunnan henkildsto, joiden
tydtehtévia voidaan tydnantajan mielesté tehda etatyona. Henkilén jatkuvaa tydpanosta ja las-
néoloa edellyttavit tydtehtavat estavéat etatyon tekemisen. Etétydn tekeminen on aina esimie-
hen harkinnassa ja luvan varassa. Etatydnteosta ei saa aiheutua sijaistarvetta eika ylimaa-
raistd kuormitusta muulle tyéyhteisolle.

Etaty6ta voidaan tehda tyd- ja virkasuhteessa. Esimiesasemassa olevat henkilot eivat voi
tehda saannollista etatyodta. Etatydhon sovelletaan samaa lainsdédéntda ja samoja tyo- ja vir-
kaehtosopimuksia kuin mita vastaavaan, tydnantajan tiloissa tehtévééan tydhon. Etatyon teke-
minen perustuu vapaaehtoisuuteen ja siitd on sovittava aina erikseen, mikéli esimies tata edel-
lyttaa. Seka tydntekijalla etté tydnantajalla on oikeus lopettaa etétyd jo aiemmin ja talloin tyon-
tekija palaa sovitun aikataulun mukaisesti takaisin tydnantajan tiloihin. Mikali tydskentely var-
sinaisessa toimipisteessé keskeytyy tydnantajasta riippumattomasta syysté ja keskeytys ole-
tettavasti kestas pitempaan, on tydnantajalla oikeus méaaraté tyéntekija etatyohon.

Etatyosta sopiminen

Etatydhén sovelletaan samoja lainsaadantdjé ja tyd- ja virkaehtosopimuksia kuin mita vastaa-
vaan, tybnantajan tiloissa, tehtéavaan tydhdn sovelletaan. Etatyon tekeminen perustuu vapaa-
ehtoisuuteen ja siité on sovittava aina erikseen. Etatydhon ryhtyvén tulee tehdé tydnantajansa
kanssa etétydsopimus vuosittain.

Liséksi etatydstd tdytetdan keskeytysilmoitus Populus-jarjestelméssa jokaisesta etatyopai-
vasta erikseen. Populus -henkiléstohallintajarjestelméssé keskeytysilmoitus tehdaén seuraa-
vasti: poissaolot ja muutokset -> poissaoloilmoitus -> poissaoloaika -> syykoodilla 27 etétyo,
palkallinen -> lisétiedot kohtaan etéatydn paivékohtainen kellonaika ja suunnitellut etaty6tehta-
vat -> paina valmis -painiketta ja tallenna

Etatydsté sopivat lahiesimies ja tydntekija yhteisesti tdman ohjeen pohjalta. Aloite tyon tai sen
osien tekemiseen etana voi tulla joko tyontekijalta tai tydnantajalta.

Etatydn kéyttéénotto on ennen kaikkea molemminpuolinen luottamuksenosoitus. Mikali sopi-
musta kaytetddn vaarin, voi tydnantaja harkita kdytannon lopettamista organisaatiossa.



Etétyon tekeminen ja tyoaika

Savukosken kunnassa etatydhdn voidaan kayttdd neljd paivad kalenterikuukaudessa (4
pv/kk) siten, etté tydntekija voi olla ainoastaan yhden (1) péivén viikossa etaty0ssé ja muuten
normaalisti tydpaikalla. Etatyota voi tehdd myds erikseen esimiehen kanssa sovitun ajan
kertaluonteisesti. Etatyd tehdéén paivakohtaisesti yhtéjaksoisena. Osapéivéinen etatyl on
mahdollista vain, jos tydntekija kayttaa kertyneitéd saldojaan. Saldovapaa tulee merkitéa Po-
pulukseen erikseen.

Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat sopivat viikoittaisen péivén, jolloin he eivat ole yhta aikaa
etatybssa.

Etatydntekijan tulee merkita etatyopaivat sahkoiseen Intran/Teamsin henkiloston paikallaolo-
tiedot -kalenteriin, seka tybhuoneen ovelle, jotta tieto on myds tydyhteisolla. Etatydta tekeva
tydntekija on tydyhteisbnsa tavoitettavissa ilmoittamanaan etétybaikana. Etaty6aika tulee
merkita henkildstdn paikallaolotiedot -kalenteriin, Populukseen ja tydhuoneen ovelle.

Etatyd ei ole este yhteydenpidolle tyopaikalta etaty6té tekevaan tydntekijaan. Etatyota ei voi
tehda niing péivina, joina tydyhteisdssé on esim. kokouksia, joihin henkilon tulee osallistua.

v Lahtokohtana on, ettd tydntekija on etatydpaivana tavoitettavissa ilmoittamanaan tyo-

aikana.

v Etatydta saa tehdé vain klo 7-18 valilla, mutta kunnan toimielimien kokouksissa voi olla
my0s etatdissa klo 18 jalkeen.

v’ Etatydpaiva noudattaa saanndllistd (normaalia) tydaikaa.

v Etatdissa lisa- tai ylitydta ei tule muodostua, sillé tydméara etatydpéiville tulee mitoittaa
saannollisen tydajan mukaan.

Sopimuspohja on tdméan ohjeen liitteena.

Tehtévat, tyoaika ja esimiesty6

Esimies hyviksyy Populuksessa etatydna tehtavan tyén ja etatydn laajuuden. Tyoskentelylle
asetetaan selkeat, tydmadaraan suhteutetut tavoitteet ja aikataulut. Esimies valvoo tehtéavan
tuloksellisuutta ja sité etta tydn maara pysyy kohtuullisena.

Etatydn suunnittelussa tulee huomioida, etté etatyd on luonteeltaan sellaista, josta ei mak-
seta ylitydkorvauksia. Etatydntekijan on huolehdittava yhteydenpito esimieheen, muihin tyo-
yhteisén jaseniin ja asiakkaisiin normaalilla tavalla my6s etétydpéivina. Mikali esimies ja
tydntekija ovat toistuvasti eri mielté etatyontekemisen yksityiskohdista, kannattaa kayda kes-
kustelu asiasta esimiehenesimiehen, esimiehen ja luottamusmiehen kanssa.

TySsta poissaolot esimerkiksi sairauden takia ilmoitetaan etatydpéaivien osalta samalla tavalla
kuin muinakin tydpaivina.
Palkkasihteeri raportoi vuosittain toteutuneista etétdistd kunnan johtoryhmalle.



Tyovilineet, tietoturvallisuus ja salassapito

Etatyosta sovittaessa on madriteltéva erityisen tarkasti mité tyévélineita ja muita tarvikkeita
etatyd edellyttaa.

Tybntekijan on sitouduttava noudattamaan etaty6ta tehtdessa tydnantajan tietoturvaohjeita ja
samaa salassapitovelvollisuutta, jota hanelta tydssa ollessa normaalistikin edellytetaan. Luot-
tamuksellista materiaalia ei saa sailyttda kotona, ellei sille ole lukittavaa, luotettavaa sijoitus-
paikkaa. Perusperiaatteena on, ettei kotona tulosteta materiaalia ja kotiin viety materiaali tuo-
daan takaisin ty6paikalle. Tama koskee my0s hévitettavad materiaalia. Tydntekijan on huo-
lehdittava siita, etteivat kunnan ulkopuoliset tahot padse kayttdamaan tyénantajan tietokonetta
tai lukemaan etatyopisteeseen mukaan otettuja muita materiaaleja.

Tietoturvasta on huolehdittava myos silloin kun etatyontekija kayttaa tydsséan omia laittei-
taan. Ensisijaisesti etatyossé tehtavéa tyd on sellaista tydtd mitd voidaan tehda etatyopai-
kassa ilman erillistd VPN-yhteyttad. Kaikissa tietoturvaan liittyvissé epavarmuustilanteissa on
oltava yhteydessa kunnan tietohallintoon.

Etatyén tekemisessé noudatetaan kunnan yleisté tietosuojapolitikkaa seka sita tarkempaa
tietosuoja- ja tietoturvaohjetta, johon tulee niin ik&én olla tutustunut ennen etatyohon ryhty-
mista.

Vakuutukset

Etatydssa ovat voimassa samat vakuutukset kuin mité tydnantaja on hankkinut tyontekijoilleen
ja omistamilleen laitteille. Etatyossa tapaturman sattuessa arvioidaan aina erikseen tapatur-
man yhteytta tyotehtavaan. Etatyovakuutus taydentda etatydssé olevan lakisaéteista tapatur-
mavakuutusturvaa.

Lakisaateinen tapaturmavakuutus kattaa etatydssa vain vélittdmaésti tydhon liittyvan toimin-
nan. Etatydvakuutus on voimassa etéatydn yhteydessé lakisdateisen tapaturmavakuutuksen
korvauspiirin ulkopuolelle jaavissa tilanteissa tydntekijan tehdesséa ty6tédan sopimuksen perus-
teella asunnossaan tai muussa etéatyopaikassa. Vakuutus on voimassa myos etatyon yhtey-
dessé pidettavien tavanomaisten lyhyiden taukojen ja ruokailujen aikana seké etéatydhon va-
littdbmasti liittyvien matkojen aikana kuten ruokailu- ja lasten paivahoitoon vienti- ja hakumat-
koilla. Vakuutuksesta ei korvata tapaturmia, jotka sattuvat kotit6ita tehtdessé tai muun vapaa-
ajan yhteydessa. Vakuutus ei kata matkoja vapaa-ajan asunnolle tai takaisin.

Nama paivitetyt kaytannot ovat voimassa seurantavuoden 2026 ajan.



Tyonantaja
Savukosken kunta

Kaupakuja 2A1
98800 Savukoski

ETATYOSOPIMUS

Tyontekija

Etatyon suorittamispaikka
Etatydntekijéllda on velvollisuus ilmoittaa paa-|
shantbisestd etatydpaikasta poikkeava etd-
ltydpaikka esimiehelleen. Esimies voi tarvitta
essa edellyttdd henkilon l&sndoloa tydpai
calla.

Tydntekijan kotona:

Muualla missa:

Etéatyosopimuksen kestoaika

O
O

Etatydsopimus on voimassa:

Etatyon tyotehtavat

Esimies maarittelee tarvittaessa etéitydns teh-
Avan tydn ja etdtydn laajuuden. Tydskente
ylle asetetaan tarvittaessa selkedt, tyoméaa-
a4n suhteutetut tavoitteet ja aikataulut. Esi-
ies valvoo tehtavén tuloksellisuutta ja sita,

Paivittaiset tybtehtavat

ta tydn maard pysyy kohtuullisena.

'Yhteydenpito tydpaikalle j

portointi

tehtivien seuranta seki ra-asiakkaisiin normaalilla tavalla myds etétydpéivind. Esimies sopii etatyontekijan kanss

Etstyontekijan on huolehdittava yhteydenpito esimieheen, muihin ty8yhteistn jéseniin ja\
a

iitd, miten tydn edistymisest ja tuloksista raportoidaan. TySyhteison yhteiset palaverit
jarjestetdan siten, ettd myos etéty6té tekevéat osallistuvat niihin.

Tyovalineet ja laitteet

antajan tiloissa tydskentelyyn. Ensi-sijaisesti
etdtydssa tehtdva tyd on sellaista tydtd mi

(VPN-vhteytid.

Etatydssé tietoturvaa koskevat ohjeet ovativuttaa ulkopuolisten kayttdon. Tietoturvasta on huolehdittava myds silloin kun etatydn-
[&htokohtaisesti samat, joita sovelletaan tySntekiia kayttda tybssddn omia laitteitaan. Luottamuksellisen tiedon havittdmisen tulee ta

voidaan tehds etatydpaikassa ilman erillistafleissa on oltava yhteydessé kunnan tietohallintoon.

ietoja ei saa paljastua ulkopuolisille, eikd tydnantajan tietokoneita ja puhelimia saa luo-

pahtua tietoturvachjeiden mukaisesti. Kaikissa tietoturvaan liittyvissé epavarmuustilan

Salassapito, etatyohon liitty-
vét velvoitteet ja muut palve-
lussuhteen ehdot

Palvelussuhteen ehdot méaaraytyvat samoin perustein kuin tehtdessa tydté varsinaisella
tydpaikalla. Tyonantaja ei korvaa etatydpaikan ja vakituisen tydpaikan vélisid matkoja.
Etétydn osalta noudatetaan tietohallinnon antamia ohjeita ja etatydntekija huolehtii tie-
tosuojan sailymisesta ja salassapidosta.

Muuta huomioitavaa

Etétyén suunnittelussa tulee huomioida, ettd etityd on luonteeltaan sellaista, josta e
makseta ylitydkorvauksia. Etatypaivan pituus on sama kuin henkildén normaalin tyopai-

van pituus eikd etatyopaivilts kerry lisé- tai ylitdita tai saldomuutoksia liukuvassa ty6
jassa oleville. Tydsta poissaolot esimerkiksi sairauden takia ilmoitetaan etatydpaivien
salta samalla tavalla kuin muinakin tyopaivina.

Vahingot ja tapaturmat

een ja omistamilleen laitteille. Etatydvakuu
ltus taydentds etdtydssa olevaa lakisdateists
lapaturmavakuutusturvaa.

Etdtybssé ovat voimassa samat vakuutuksetivéan. Lakiséateinen tapaturmavakuutus kattaa etatyossa vain valittdmasti tydhon liitty-
fkuin mitd tybnantaja on hankkinut tydntekiidilty 50 toiminnan. Etétyévakuutus on voimassa etétydn yhteydessa lakisaateisen tapatur-

Etatydssa tapaturman sattuessa arvioidaan aina erikseen tapaturman yhteytta tydtehta-

avakuutuksen korvauspiirin ulkopuolelle jaavissa tilanteissa tyontekijén tehdessa tyd-
taan sopimuksen perusteella asunnossaan tai muussa etatyopaikassa. Vakuutus on voi
massa myés etétyon yhteydessé pidettavien tavanomaisten lyhyiden taukojen ja ruokai
lujen aikana sek3 etatydhon valittdmésti liittyvien matkojen aikana kuten ruokailu- ja las
ten paivahoitoon vienti- ja hakumatkoilla. Vakuutuksesta ei korvata tapaturmia, jotka sat-
tuvat kotit6itd tehtdessé tai muun vapaa-ajan yhteydessa. Vakuutus ei kata matkoja va-
aa-ajan asunnolle tai takaisin.

Liséatietoja

Etatyosopimuksen voimaan-
tulo

Allekirjoitukset

Esimies ITyontekijé




