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Etatyon tekemisen
lahtokohdat




1. Etatyo ja etatyopaikka

Etatyon maaritelmaa ei ole saadetty laissa. Etatyd nahdaan tyypillisesti vaihtoehtona
lahityolle. Se on tydsopimukseen tai virkasuhteeseen perustuvaa tyots, jota tyontekija
tai virkamies tekee paatelaitteen avulla tietoverkkoa hyodyntaen tyonantajan
hyvaksymassa paikassa. Etatyosta ei ole kyse silloin, kun tyota tehdaan
tyosopimukseen tai virkaan nimityspaatokseen liittyvissa ehdoissa mainitussa
tyonantajan osoittamassa tai hallinnoimassa tyontekopaikassa.

Tyontekijalla ja virkamiehelld voi olla vain yksi varsinainen tyontekopaikka, joka on
etatyopaikkaan nahden vaihtoehtoinen tyontekopaikka. Varsinainen tyontekopaikka on
tyypillisesti tyonantajan hallinnoima toimitila. Tydsopimuksen ehdoissa voidaan
madritelld, etta tyontekijan tyontekopaikka on hanen kotinsa tai jokin muu hanen
hallinnassaan oleva tila. Tallainen tyontekopaikka on tyontekijan varsinainen
tyontekopaikka eika etatyopaikka. Etatyota ei tehda varsinaisella tyontekopaikalla,
erityisella tyontekopaikalla, tyomatkalla eika asiakkaan tiloissa.

Etatyopaikalla on merkitysta erityisesti tyoturvallisuuden ja verotuksen nakokulmista.
Etatyon tekeminen tyonantajan hyvaksymassa etatyopaikassa vaikuttaa tyontekijan
etuihin ja oikeuksiin. Tyonantajan velvollisuutena on puolestaan varmistaa, etta sen
velvollisuudet tayttyvat myods tyontekijan tai virkamiehen tyoskennellessa
etatyopaikassa.

Tyonantajan on ennen etatyon tekemista arvioitava paikan soveltuvuutta etatyon
tekemiseen. Lahtokohtana on, etté etdtyopaikalla voi tehda tyota vastaavalla tavalla
kuin varsinaisella tyontekopaikalla. Tosin etatyota tehdaan tyypillisesti tyontekijan tai
virkamiehen kotona tai muussa kotirauhan piiriin kuuluvassa paikassa. Etatyopaikka
onkin usein yksityiselamén suojan ydinalueelle kuuluva tila, jossa tyonantajan
mahdollisuudet vaikuttaa ja valvoa tydta ovat hyvin rajoitettuja. Tasta syysta etatyon
jarjestamisessa on otettava huomioon etatyopaikkaan kohdistuvat vaatimukset seka
etatyoolosuhteista johtuvat yksityiselaman suojan kannalta merkitykselliset rajoitukset.



Etatyopaikka =

tyosopimukseen tai
virkasuhteeseen
perustuva tyo, jota
tyontekija tekee
paatelaitteen avulla
tietoverkkoa hyodyntaen
tyonantajan
hyvaksymassa paikassa

Varsinainen
tyontekopaikka =

(1) tyonantajan
hallinnoima toimitila
tai
(2) tyosopimuksessa
tyon tyontekopaikaksi
madritelty tyontekijan
asunto tai muu
hallinnassa oleva tila

Muu kuin etatyo =

on tyo, jota tehdaan:
(1) varsinaisella
tyontekopaikalla,
(2) erityisella
tyontekopaikalla,
(3) tyomatkalla tai
(4) asiakkaan tiloissa



2. Etatyohon sovellettava
lainsaadanto

Etatyo kuuluu tydoikeudellisen saantelyn piiriin. Tyosopimuslakia (55/2001) sovelletaan
muun muassa sopimukseen, jolla tyontekija sitoutuu tekemaan tyota tyonantajan lukuun
taman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Laissa
sdadetaan yleisesti tyonantajan ja tyontekijan velvollisuuksista. Virkasuhteen
osapuolten velvollisuuksista sdadetaan puolestaan valtion virkamieslaissa (750/1994),
eduskunnan virkamiehista annetussa laissa (1197/2003, eduskunnan virkamieslaki),
Suomen pankin virkamiehista annetussa laissa (1166/1998, pankin virkamieslaki),
Tasavallan presidentin kansliasta annetussa laissa (100/2012), kirkkolain (1054/1993)
6 luvussa (1008/2012) seka kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetussa laissa
(304/2003, viranhaltijalaki).

Tyosuojelulainsdadanto ohjaa ja velvoittaa etdatyohon siirtymista ja sen jarjestamista.
Tyoaikalaissa (872/2019) saddetaan muun muassa saannollisesta tydajasta, sen
ylittymisen edellytyksista seka lepoajoista. Lakia sovelletaan tydsopimuksen seka
virkasuhteen perusteella tehtdavaan tyohon, jollei muualla laissa toisin sdddeta. Etatyota
ei ole rajattu lain soveltamisalan ulkopuolelle. Padasaantona on, etta tydaikalain
sdannoksia on noudatettava myds silloin, kun tyota tehdaan muualla kuin tyonantajan
jarjestamassa tilassa.

Tyaturvallisuuslaissa (738/2002, TTurvL) saadetaan tyoturvallisuuden edistamiseen ja
yllapitamiseen liittyvista velvoitteista. Tyonantajan lakisaateisiin velvollisuuksiin kuuluu
huolehtia tydturvallisuudesta tyontekijan, virkamiehen ja viranhaltijan suojelemiseksi
tapaturmilta ja terveydellisilta vaaroilta tyoturvallisuuslain edellyttamalla tavalla.
Tyoturvallisuuslakia sovelletaan - tietyin rajoituksin — myos tyohon, jota tyontekija
sopimuksen mukaan tekee kotonaan tai muussa valitsemassaan paikassa. Tyontekijan
on puolestaan tehtava tyonsa huolellisesti noudattaen tydnantajan maarayksia tyon
suorittamisesta. Vastaavasti virkamiehen ja viranhaltijan on noudatettava tyjohto- ja
valvontamééarayksia. Tyoterveyshuoltolakia (1383/2001) sovelletaan ty6hon, jossa
tyonantaja on velvollinen noudattamaan tyé6turvallisuuslakia.



Voimassa olevasta lainsdadannosta seuraa, etta tyonantajan tulee antaa ohjeet ja
maaraykset etatyon suorittamisesta seka valvoa, ettda maarayksia ja ohjeita
noudatetaan. Etdty0ssa tapahtuneen tapaturman korvaamisesta saadetaan
ty6tapaturma- ja ammattitautilaissa (459/2015). Lakia sovelletaan muun muassa
henkiloon, joka tekee tyota tydsopimuslain, valtion virkamieslain ja viranhaltijalain
tarkoitetussa tyo- tai virkasuhteessa. Valtion henkiloston etatyotapaturma tulee
kuitenkin korvattavaksi valtion henkilostolle etatyosta johtuvissa olosuhteissa
sattuneiden tapaturmien korvaamisesta (1012/2022) annetun lain nojalla.

Silloin, kun tyota tehdaan tyontekijan asunnossa tai muussa pysyvaisluonteiseen
asumiseen kaytetyssa tilassa, tyoturvallisuuslain 9, 10 ja 12 seka 3 ja 5 luvussa
saddettyjen velvoitteiden noudattamisessa on otettava huomioon perustuslain
(731/1999, PL) 10 §:ssd turvatuista kotirauhan ja yksityiselaman suojasta johtuvat
toimintamahdollisuuksien rajoitukset (TTurvL 5 §). Toimintamahdollisuuksien
oikeudelliset rajat maaraytyvat voimassa olevan lainsdadannon mukaan. Etatyon
jarjestamisessa ja valvonnassa on noudatettava yksityisyyden suojasta tyoelamassa
annettua lakia (759/2004, ty6elaman tietosuojalaki), Euroopan unionin (EU) yleista
tietosuoja-asetusta (EU/2016/679), tietosuojalakia (1050/2018) seké& sahkdisen
viestinnan palveluista annettua lakia (917/2014) eli viestintépalvelulakia.

Tyoelaman tietosuojalaissa saddetdan myos etatyota tekevaa tyontekijaa koskevien
henkilotietojen kasittelysta. Lain tarkoituksena on toteuttaa yksityiselaman ja
henkilotietojen suojaa tydelaméassa. EU:n yleisté tietosuoja-asetusta ja tietosuojalakia
sovelletaan taydentavasti (esimerkiksi rekisterdidyn oikeudet ja rekisterinpitéjan
velvollisuudet). Ty6elaman tietosuojalakia sovelletaan henkiloon, joka tekee ty6ta tyo-
tai virkasuhteessa. Tyonantaja saa keréta ja muulla tavoin kasitella etatyota tekevan
tyontekijoiden henkilGtietoja eli tietoja, josta yksilo on tunnistettavissa vain tydelaman
tietosuojalaissa tarkoitetuissa tilanteissa. Tyontekijan sijaintitietojen kasittelyssa on
noudatettava myo0s viestintdpalvelulain sdannoksia.

Etatyon tekeminen on myos verotuksellisesti merkityksellinen. Etatyosta aiheutuvat
kustannukset, joita tyonantaja ei kustanna, kuuluvat tulonhankkimisvahennyksen piiriin.
Tuloverolain (1535/1992) 95 §:ssé on saadetty niista vahennyksists, joita
verovelvollinen saa vahentaa palkkatulostaan.



Tyosuhteessa tehtavaan
Saados etatyohon sovellettava
lainsdadanto

Virkasuhteessa tehtavaan etatyton
sovellettava lainsaadanto

Tyosopimuslaki (55/2001) X
L. . Sovelletaan, jollei muualla laissa toisin

Tyo6aikalaki (872/2019) X siddeti.

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) X X

Tyotapaturma- ja X X

ammattitautilaki (459/2015)
Liséksi sovelletaan valtion henkil6stolle
etatyosta johtuvissa olosuhteissa
sattuneiden tapaturmien korvaamisesta
annettua lakia (1012/2022)

Tyoterveyshuoltolaki X X

(1383/2001)

EU:n yleinen tietosuoja- asetus X X

(2016/679)

Tietosuojalaki (1050/2018) X X

Laki yksityisyyden suojasta X X

tyoelamassa (759/2004)

Laki sahkoisen viestinnan X X

palveluista (917/2014)

Tuloverolaki (1535/1992) X X

Valtion virkamieslaki X

(750/1994)

Laki eduskunnan virkamiehista X

(1197/2003)

Laki Suomen pankin X

virkamiehist& (1166/1998)

Laki Tasavallan presidentin X

kansliasta (100/2012)

Kirkkolaki (1054/1993), 6 luku X

Laki kunnan ja
hyvinvointialueen viranhaltijasta X
annettu laki (304/2003)
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3. Tyonantajan yleiset velvollisuudet
etatyon jarjestamisessa

Sovellettavat saannokset

Tyosopimuslaki 2:1, 2:2, 2:3, 2:4.5
Tyoterveyshuoltolaki 4.1 §
Tyoturvallisuuslaki 5 §

Tyonantajalla ei ole yleista velvollisuutta jarjestaa tyontekijalle mahdollisuutta etatyon
tekemiseen. Tyontekijalla ei ole puolestaan subjektiivista oikeutta etatyon tekemiseen.
Tyonantajalla on oikeus madritella tehtavakohtaisesti ne tyotehtavat, joissa etatyo on
sallittua. Tyonantaja voi myos tyontekijakohtaisesti maaritella ne tyotehtavat, joita
tyontekija voi suorittaa etatyossa. Tyonantajan direktio-oikeuden puitteissa tekemat
etatyon edellytyksia koskevat maaraykset sitovat tyontekijoita palvelussuhteesta
rilppumatta ilman erillista sopimusta. Tyonantaja voi perustellusta — tyon luonteeseen
tai tekemiseen liittyvasta — syystd asettaa eri tyotehtavissa tyoskentelevat henkilot
erilaiseen asemaan etétyon sallimiseksi.

Etatyohon soveltuvat Iahtokohtaisesti vastaavat velvollisuudet kuin lahityohonkin.
Tyonantaja ei voi jattda velvollisuuksiaan noudattamatta pelkastaan silla perusteella,
ettd tyota tehdaan muualla kuin tydnantajan jarjestaméssa tilassa. Néin ollen myos
etaty0ssa tyonantajan on tydsopimuslain mukaisesti edistettava suhteitaan
tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoiden keskindisia suhteita. Tyonantajan on
huolehdittava siita, ettd tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa,
tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa. Tyonantajan on
pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan
tyourallaan etenemiseksi.
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Tyonantajan on kohdeltava myos etatyontekijoita tasapuolisesti, syrjimatta heita.
Vastaavasti tyonantaja on vastuussa tyoturvallisuudesta myos etatyossa. Tyonantajan
on annettava tyontekijalle selvitys tyontekemisen keskeisista ehdoista, ml.
tyontekopaikasta taikka sen maaraytymisen perusteista, mikali tiedot eivat kay ilmi
kirjallisesta tydsopimuksesta.

Etatyosta tulisi padsaantoisesti sopia osapuolten kesken. Virkasuhteessa
tyontekopaikkaan liittyvét seikat eivat kuitenkaan ole sopimusperusteisia.
Virkasuhteessa olevien henkildiden osalta kyse on lahtokohtaisesti virantoimituspaikan
ja sita kautta virantoimitusvelvollisuuden muuttamisesta, jolloin tydnantajan direktio-
oikeus ei itsessaan riitd tahan muutokseen.

Tyonantajan yleiset etatyohon liittyvat velvollisuudet koskevat tyoterveytta ja -
turvallisuutta, tyovilineita ja -ymparisto4, tydajan seurantaa, yhteydenpitoa ja viestintaa
seka tyontekijan yksityiselaman suojaa. Tyonantaja vastaa etatyota tekevien
tyontekijoiden tyoterveyspalvelujen jarjestamisesta. Tyonantaja on myos velvollinen
antamaan etatyota tekevan tyontekijan kayttoon ne tyovélineet, joita tama tyonsa
tekemiseen tarvitsee. Tyonantajan on kaytettava tosiasiallisesti tyonjohto ja -
valvontavaltaansa, kun tyontekija on etatyossa. Tahan liittyy myos tyosuojelullinen
ulottuvuus. Tyonantajan velvollisuudet (ja oikeudet) eivét juurikaan muutu silloin, kun
kyse on julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa olevasta virkamiehesta tai
viranhaltijasta.

Keskeisia huomioita

e Tyonantajalla ei ole velvollisuutta jarjestaa etatyota.
o Tyontekijalla ei ole subjektiivista oikeutta tehda etatyota.

o Etatyon tekemisesta tulisi sopia. Virkamiehilla etéatyo perustuu yksipuoliseen
maaraykseen.

e Tyonantajan on kohdeltava etatyota ja lahityota tekevia tyontekijoita
tasapuolisesti.

o Etdtyon jarjestamisessa huomiota on kiinnitettava erityisesti: tyoturvallisuuteen,
tyoterveyteen, tyovalineisiin ja -ymparistoon, tyoajan seurantaan,
yhteydenpitoon ja viestintdaan seka yksityiselaman suojaa koskeviin
velvollisuuksiin ja vaatimuksiin.

12



4. Virkamiehen ja tyontekijan
asema etatyossa

Sovellettava lainsaadanto

Tyosopimuslaki 2:2

Valtion virkamieslaki 11 §

Eduskunnan virkamieslaki 16 §

Pankin virkamieslaki 9 §

Laki tasavallan presidentin kansliasta 13 §
Viranhaltijalaki 12 §

Tydturvallisuuslaki 8 §

Etatyohon siirtyminen edellyttaa sita, etta asiasta on sovittu tai virkamiesten osalta
tyontekopaikkaa on muutettu laillisessa jarjestyksessa. Muussa tapauksessa
tyontekijalla ei ole oikeutta tehda etatyota eika tyonantajalla ole oikeutta vaatia, etta
tyontekija tyoskentelee muualla kuin varsinaisella tyontekopaikalla.

Tyontekijan tai virkamiehen oikeusasema etdtyossa maaraytyy lahtokohtaisesti
samojen sdaannosten mukaan kuin lahityossakin. Etatyossa tyoskentelevilla
tyontekijoilla ja virkamiehilla on oikeus turvallisiin ja terveellisiin tydolosuhteisiin.
Tyonantaja on puolestaan velvollinen varmistamaan, etta etatyopaikka on turvallinen.
Tyontekijan on tydnantajan pyynnosta annettava selvitys etatyopaikan tyoolosuhteista.
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Tyoaikalaissa sadadetdan muun muassa tydajan enimmaismaarasta ja tauoista, joiden
on oltava riittavia. Tahan on kiinnitettava erityistd huomiota silloin, kun tyontekija
tosiasiallisesti itse maarittda milloin han tekee etatyota. Tyonantajan tulee seurata
tyoaikaa, ja ettd tyo tehdaan paasaantoisesti sdannollisen tydajan puitteissa.
Saannollinen tyoaika saa ylittya ainoastaan erikseen tyonantajan sallimissa
lyhytkestoisissa tilanteissa. Tyonantajan on arvioitava my®os riskit ns. hybridityosta
(Iahi- ja etatyon yhdistelma).

Tyontekijoilla ja virkamiehilla on oikeus tasapuoliseen kohteluun tydntekopaikasta
riippumatta (kirkkolaissa ei kuitenkaan ole sdadetty vastaavasta oikeudesta).
Tyonantaja ei voi asettaa etatyossa olevia tyontekijoitdan huonompaan asemaan
pelkdstaan sen perusteella, ettéd he ovat etatyossa. Niinpa etatyota tekeva tyontekijalla
on lahtokohtaisesti samat oikeudet ja velvollisuudet kuin varsinaisella tyontekopaikalla
tyoskentelevalla tyontekijalla.

Etatyotilanteessa tyonantajalla on erityinen vastuu varmistaa, etta tyontekija pystyy
hoitamaan tydtehtavansa asianmukaisesti ja tehokkaasti. Tyonantajan on
varmistettava, etta tyontekijoilla on tarvittavat tyovalineet ja ohjelmistot tyon
tekemiseen seka ohjeistus, tuki ja koulutus niiden kayttoon.

Keskeisia huomioita

o Tyontekopaikka voidaan muuttaa vain sopimuksella ja virkasuhteissa
tyonantajan laillisessa jarjestyksessa annetulla yksipuolisella maarayksella.

o Tyontekijoilla on oikeus terveellisiin ja turvallisiin tydolosuhteisiin myos
etatyossa.

o Tyontekijoilla ja virkamiehilla on oikeus tasapuoliseen kohteluun
tyontekopaikasta riippumatta (ei kirkkolaissa). Tasapuolisuuden vaatimuksesta
voidaan tyotehtavien luonteen perusteella poiketa.

» Tyonantajalla on erityinen vastuu varmistaa etatyota tekevan tyontekijan
pystyvan hoitamaan tyotehtavansa asianmukaisesti ja tehokkaasti.
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5. Etatyopaikkaa koskevat
vaatimukset

5.1 Etatyopaikan tyoturvallisuusvaatimukset

Sovellettava lainsaadanto

Tyoturvallisuuslaki 8, 10 ja 26 §
Valtioneuvoston paatos nayttopaatetyosta (1405/1993)

Tydturvallisuuslain séannokset ovat pakottavaa oikeutta eika laissa saadettya
minimitasoa voida alittaa tydnantajan tai tyontekijan valisella sopimuksella taikka
tyonantajan etatyon jarjestamista koskevalla maarayksella tai ohjeella. Tyonantajan
vastuuta huolehtia etatyon turvallisuudesta ei myoskaan sopimuksella, maarayksella tai
ohjeella voida kokonaan siirtaa tyontekijalle.

Tyonantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta
tyossa (yleinen huolehtimisvelvoite). Yleisen huolehtimisvelvoitteen toteuttamiseksi
tarpeellisia toimenpiteita arvioitaessa tyonantajan on otettava huomioon tyohon,
tyoolosuhteisiin ja muuhun tydymparistoon samoin kuin tyontekijan henkilokohtaisiin
edellytyksiin liittyvat seikat. Kdytannossa tama tarkoittaa sitd, etta
tyoturvallisuustoimenpiteiden taso maaraytyy tilanne-, tyotehtava- ja
tyontekijakohtaisesti. Yleisesti tyoturvallisuuden vahimmaistason maarittavat yhtaalta
turvallisuuden ja terveellisyyden vaatimukset seka toisaalta teknisen ja taloudellisen
tarkoituksenmukaisuuden asettamat rajoitukset.
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Tyonantajan on otettava huomioon, etta tyontekijan henkilokohtaiset edellytykset voivat
edellyttaa myos yksil6llisia tydsuojelutoimenpiteita tyontekijan turvallisuuden ja
terveyden varmistamiseksi. Tama korostaa tyonantajan velvollisuutta toteuttaa yleisesti
vaikuttavien tyosuojelutoimenpiteiden lisdksi tarvittaessa myos yksilollisia
tyosuojelutoimenpiteitd, jotka voivat tulla kysymykseen esimerkiksi ikdantyneen
tyontekijan kohdalla.

Tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta huolehtimiseksi tarpeellisia toimenpiteita
suunniteltaessa, valittaessa ja toteutettaessa tyonantajan tulisi pyrkia:

1. vaara- ja haittatekijoiden syntymisen estamiseen, poistamiseen tai korvaamiseen
vahemman vaarallisilla ja vdhemman haitallisilla,

2.yleisesti vaikuttavien tydsuojelutoimenpiteiden toteuttamiseen ennen yksil6llisia seka

3. tekniikan ja muiden kaytettavissa olevien keinojen kehittyminen huomioon
ottamiseen.

Tyonantajan on toimintamahdollisuuksiensa rajoissa huolehdittava ergonomiasta myos
etdtyossd. Tama vaatimus seuraa tydnantajan yleisesta huolehtimisvelvoitteesta seka
tyoturvallisuuslain 24 §:ssa tyon ergonomialle asetetuista vaatimuksista. Tyopisteen
rakenteet ja kaytettavat tyovalineet on valittava, mitoitettava ja sijoitettava
ergonomisesti asianmukaisella tavalla. Tyonantaja ei kuitenkaan télla perusteella saa
vaatia paasya esimerkiksi tyontekijan asuntoon. Tyonantaja voi sen sijaan osoittaa
tyontekijlle tietyt tyovilineet ja kalusteet ja edellyttaa, etta tyontekija kayttaa niita.
Etatyopisteen ergonomiasta on sovittava tydnantajan ja tyontekijan kesken.

Tyonantajan on toimintamahdollisuuksiensa rajoissa jarjestettava tyonteko
nayttopaatetyossa mahdollisimman turvalliseksi. Tyonantajaa velvoittaa
nayttopaatetyosta annettu valtioneuvoston paatos (1405/1993). Sen mukaan
tyonantajan on arvioitava tyopisteet tyontekijan turvallisuuden ja terveyden kannalta
ottaen erityisesti huomioon mahdollisesti nddlle aiheutuvat vaarat seka haitallisen
fyysisen ja henkisen kuormituksen. Arvioinnin perusteella tydnantajan on ryhdyttava
asianmukaisiin toimenpiteisiin tyon ja tyopisteiden jarjestamiseksi sellaisiksi, ettei
tyosta aiheudu vaaraa tai haittaa terveydelle. Paatos tarkoittaa, etta tyonantajalla on
velvollisuus arvioida myos etétyOpisteet. Tasta syysta tyonantajan on velvoitettava
tyontekija antamaan selvitys etatyopaikan jarjestelyistd, jotta tydonantaja voi varmistaa
etatyOpisteen tayttavan valtioneuvoston paatoksen liitteesta ilmenevat
vahimmaisvaatimukset. Jos tyopiste ei tayta asetettuja vaatimuksia, voi tydnantaja
ryhtya kustannuksellaan toimenpiteisiin vaatimusten tayttamiseksi. Vaihtoehtoisesti
tyOnantajan on todettava, ettei etatyopiste tdytad asetettuja vaatimuksia. Tallgin
tyontekijalle ei voida antaa mahdollisuutta etatyoskentelyyn.
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Tyonantajan on annettava etdtyon turvallisuuteen liittyvid maarayksia ja ohjeita
tyoturvallisuusvelvoitteidensa toteuttamiseksi. Tyonantajan rajallisten
toimintamahdollisuuksien johdosta kotirauhan suojan piirissa etatyota tekevalla
tyontekijalla on korostunut vastuu ja velvollisuus toimia tyonantajan antamien
maaraysten ja ohjeiden mukaisesti. Tyonantajan tulee puolestaan valvoa, etta sen
antamia maarayksia ja ohjeita noudatetaan.

Tyonantajan on jatkuvasti tarkkailtava tydymparisto3, tyoyhteison tilaa ja tyotapojen
turvallisuutta seka tyontekijoiden turvallisuutta ja terveytta tyossa. Tyonantajan on
myos tarkkailtava toteutettujen toimenpiteiden vaikutusta tyon turvallisuuteen ja
terveellisyyteen. Nain varmistetaan, etta riittdvan ajoissa havaitaan, milloin yleiset
tyoolosuhteiden parantamiseksi toteutetut toimenpiteet eivat ole enaa riittavia
yksittédisen tyontekijan turvallisuuden ja terveyden varmistamiseksi. Esimerkiksi
sairauspoissaolojen maaran ja keston jarjestelmallisella seurannalla voidaan tarkkailla
tyontekijoiden turvallisuutta ja terveytta tyossa ja hyvissa ajoin havaita tarpeita
toteuttaa yksil6llisia tyosuojelutoimenpiteita.

Keskeisia huomioita

¢ Tyonantaja on velvollinen huolehtimaan myos etatyota tekevien tyontekijoiden
turvallisuudesta ja terveydesta. Tyonantajan on toimintamahdollisuuksiensa
rajoissa huolehdittava ergonomiasta myos etatyossa.
Tyoturvallisuustoimenpiteiden taso maaraytyy riskiarvioperusteisesti ja tilanne-,
tyotehtava- ja tyontekijakohtaisesti. Yksilolliset tydsuojelutoimenpiteet on otettava
tarvittaessa kayttoon.

» Tyonantajalla on tarkkailuvelvoite, joka siséltaa velvollisuuden tarkkailla myos
etatyOymparistoa ja siina tapahtuvia muutoksia seka toteutettujen
tyoturvallisuustoimenpiteiden vaikutusta tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen.
Kuuntelun ja katselun mahdollistavien laitteiden kaytto kotirauhan suojan piirissa
(esimerkiksi asunto, asuntovaunu, mokki) ei kuitenkaan ole sallittu.

¢ Tyonantajan on annettava etatyon turvallisuutta koskevat maaraykset ja ohjeet, joita
tyontekijan on noudatettava. Ohjeistuksessa tulisi huomioida, etta pakollinen
tyotapaturmavakuutus ei kata mita tahansa etatyon yhteydessa tapahtunutta
tapaturmaa. Tapaturmalla taytyy olla valiton yhteys etdtyon
tekemiseen.

17



5.2 Etatyopaikan riskiperusteinen ennakkoarviointi

Ennen etatyon kayttoonottoa tai sallimista tyonantajan on tehtava riskianalyysi.
Tyonantajan tulee tilanne-, tyotehtava- ja tyontekijakohtaisesti arvioida, liittyyko tyon
tekemiseen muualla kuin tydnantajan jarjestamassa tilassa riskeja. Riskien arviointi on
suoritettava muun muassa seuraavista nakokulmasta:

¢ tyotehtévien soveltuminen etatyohon

¢ tyGajan seurannan toteuttaminen

o tyotehtavista suoriutumisen seuranta

¢ tyon tauottamisen seuranta

e ergonomian toteuttaminen ja

 henkildtietojen kasittelyn ja tietoturvallisuuden toteuttaminen.

Ennen etatyon kayttoonottoa tai sallimista tyonantajan on pyydettava tyontekijalta
selvitysta siitd, millainen tyatila tai -piste hanella on etatyopaikassa. Selvitysta on syyta
pyytaa maaramuotoisesti kirjallisella tarkastuslistalla, jonka tyontekija tayttaa. Taman
jalkeen tyonantaja tekee arvion etatyon tekemisen edellytyksista siina etatyopaikassa,
johon tyontekijan esittama arviointi on perustunut. Tyonantaja voi pyytdaa myos
lisaselvityksia tyopisteen vaatimuksista. Tyonantaja ei voi edellyttaa kuitenkaan
esimerkiksi valokuvan ottamista etdtyopisteests, jos se sijaitsee kotirauhan piirissa.
Tyontekija voi kuitenkin oma-aloitteisesti esittda tyopisteestadan valokuvan
selvityksensa tueksi. Tarvittaessa tyonantaja voi pyytda myos tyofysioterapeutin tai
muun tyoterveyshuollon ammattihenkilon arviota etatyopisteen soveltuvuudesta
tyoturvalliseen tyoskentelyyn.

Tyonantajan on arvioitava etatyopaikan soveltuvuutta tai kelpoisuutta tyon tekemiseen,
koska silla on olennainen vaikutus tyoturvallisuuden toteuttamiseen. Tyonantajalla on
vastuu huolehtia tyon ja tydympaériston turvallisuudesta ja terveellisyydesta.
Turvallisuuden hallinnassa on keskeist3, etta tyonantaja riittavan jarjestelmallisesti
selvittaa ja tunnistaa tyosta ja tydymparistosta tyontekijan turvallisuudelle ja terveydelle
aiheutuvat haitta- ja vaaratekijat. Tyonantaja ei saa vaatia paasya kotirauhan suojan
piiriin rilppumatta siitd, suorittaako sen tyonantajan edustaja, ulkopuolinen asiantuntija
vai tyoterveyshuollon ammattihenkild.
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Tyosta ja tydoymparistosta johtuvien haitta- ja vaaratekijoiden arviointiin etatyossa
voidaan siis kayttaa tarkastuslistaa, jonka perusteella tydnantaja arvioi etatyopaikan
soveltuvuutta tyon tekemiseen ennen etatyon aloittamista. Niissa tilanteissa, joissa
etatyota aiotaan tehda kotirauhan suojan piirissa, tyontekija itse tayttaa lomakkeen
muodossa olevan tarkastuslistan, jossa on yksildity arviointikohteet ja -perusteet. Ei siis
riitd, etta tarkastuslistassa yksiloidaan arviointikohteet (esimerkiksi tyotilan sopivuus
tyohon, tydympariston turvallisuus, ergonomia, tydohon soveltuvat laitteet ja tyovalineet,
ty6ajan seuranta ja kuormittuminen), vaan siina taytyy myos madaritelld, miten arviointi
on suoritettava. Tarkastuslistasta tulee kayda ilmi, minkalaisin seikkoihin tyontekijan on
kiinnitettdva huomiota sen arvioimiseksi, tayttyvatko lainsadadannossa asetetut tai
tyonantajan asettamat vaatimukset. Mikali tarkastuslistan perusteella selvia3, etta
yhdessa tai useammassa arvioinnin kohteessa on epékohtia tai puutteita, ne tulisi
ensisijaisesti poistaa tai vahentaa ja toissijaisesti todeta, ettei etatyopaikka sovellu tyon
tekemiseen

Keskeisia huomioita

Tyonantajalla on velvollisuus arvioida etatyopisteen soveltuvuutta tyon tekemiseen.
Kyseista tarkoitusta varten tyontekijalta on syyta pyytaa selvitysta tarkastuslistalla,
jonka tyontekija tayttaa. Tyonantaja ei saa vaatia edustajansa eikd myoskaan
tyoterveyshuollon ammattihenkilon paasya tyontekijan asuntoon.

5.3 Tietosuoja ja tietoturvallisuus etatyopaikassa

Sovellettava lainsaadanto

EU:n yleinen tietosuoja-asetus 5, 24, 25, 29 ja 32 artikla
Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) 4 luku
Tyoelaman tietosuojalaki 3.1 §
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Tyonantaja on rekisterinpitdja sen kasitellessa tyontekijoiden henkildtietoja.
Henkilotiedon kasite on EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa sdaddetty laajaksi siten,
etta kaikki tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkil66n yhdistettavissa oleva tieto
on henkilGtietoa. Tasta syysta henkilGtietoja ovat muun muassa eri ohjelmistojen ja
tietojarjestelmien kaytosta muodostuvat lokitiedot, tietoverkon kayttoa koskevat tiedot,
IP-osoitetiedot ja tyontekijoiden sijaintitiedot. Tyoelaman tietosuojalaissa on saadetty
tyonantajan velvollisuuksista ja oikeuksista kasitella tyontekijoiden henkil6tietoja.
Tyontekijoiden henkilGtietoja saa kasitella ainoastaan siind maarin kuin se on
tarpeellista tyosuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseksi tai
tyonantajan tyontekijoille tarjoamien etuuksien antamiseksi taikka tyotehtavien
erityisluonteen vuoksi. Kasittelylle on oltava véliton peruste tyosuhteen kannalta
katsottuna.

Tietosuoja-asetuksessa saadetyt velvollisuudet on huomioitava kasiteltdessa etatyosta
johtuvia henkildtietoja. Tyonantajan on rekisterinpitdjana suunniteltava tietosuoja-
asetuksen 25 artiklassa saddetyn mukaisesti henkilotietojen kasittely riskiperusteisesti
tehdyn arvion perusteella siten, etta tyontekijoilla on oikeus tutustua omiin tietoihin ja
kayttaa muita rekisterdidyn oikeuksiaan. Tyontekijoiden henkilGtietojen kasittelyn on
oltava lapinakyvaa heille. Tyontekijoiden henkil6tietoja on kasiteltava
kayttotarkoituksen mukaisesti siind maarin kuin se on tarpeen tyoelaman
tietosuojalaissa saadettyjen kasittelytarkoitusten ja tehtavien vuoksi.

Tyonantajan on rekisterinpitdjana varmistettava tyontekijan henkilotietojen tasmallisyys
(ajantasaisuus, virheettomyys, kattavuus). Tyontekijan henkilGtietoja saa sailyttaa vain
perustellusta syysta ennalta madritellyn ajan. Tyonantajan on pystyttava osoittamaan,
ettd etatyosta kerattavien tietojen kasittelyssa noudatetaan tietosuoja-asetusta.
Tyonantajan on toteutettava tekniset ja organisatoriset toimet henkil6tietojen
suojaamiseksi etatyon tekemisesta kerattavien tietojen osalta. Tama tarkoittaa
esimerkiksi sitd, ettd etdtyostd muodostuvia lokitietoja paasee kasittelemaan vain ne
henkil6t, jotka ovat oikeutettuja niitéd kasittelemaan tyonantajan velvollisuuksien
toteuttamiseksi hyvaksyttavaan kayttotarkoitukseen.

Tyonantaja voi olla my0s rekisterinpitdja suhteessa tyonantajan asiakkaiden tietojen
kasittelyyn tai tydnantaja voi tehda jonkin toisen rekisterinpitdjan lukuun henkil6tietojen
kasittelytoimia. Tyonantajalla on rekisterinpitdjana tai henkiltietojen kasittelijana
velvollisuuksia suhteessa seka tyontekijoihin etta asiakkaisiin. Tietosuoja-asetuksen 29
artiklan mukaan rekisterinpitajan alaisuudessa toimivien on noudatettava
rekisterinpitdjan antamia henkilotietojen kasittelya koskevia ohjeita.
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Tyonantajan onkin rekisterinpitdjan asemassa laadittava etatyota varten ohjeet siitd,
minkalaiset tekniset ja toiminnalliset toimenpiteet tyontekijan on huomioitava ja
toteutettava, jos etatyossa kasitelldan henkilotietoja. Tyonantaja voi myos maaritella
ohjeissa, minkalaisia henkilotietojen kéasittelytoimia ei saa tehda etatyossa.

Etatyojarjestelyihin liittyy myos salassapitovelvollisuuden toteuttaminen.
Salassapitovelvollisuus perustuu joko lainsaadantoon tai tyonantajaa velvoittaviin
sopimuksiin. Etatydssa on varmistettava, ettei kasiteltdessa salassa pidettavia tietoja
tai puhuttaessa niistd, kuten liikesalaisuuksista tai asiakasta koskevista tiedoista,
sivullisella ole mahdollisuutta nahda tai kuulla naita tietoja.

Tyonantajat, jotka toimivat rekisterinpitdjan lukuun, ovat velvollisia my6s noudattamaan
toimeksiantaneen rekisterinpitdjan antamia henkiltietojen kasittelyn ohjeita.
Tyonantaja toimii henkilGtietojen kasittelijana rekisterinpitédjan lukuun esimerkiksi
tilanteissa, joissa se tuottaa asiakkaalle (rekisterinpitajalle) palveluja, joissa késitellaan
henkildtietoja. Rekisterinpitdjan ohjeet voivat rajoittaa henkilotietojen kasittelijan
asemassa olevan tyonantajan mahdollisuuksia jarjestaa tyotehtavia siten, etta tyota
voidaan tehda etatyona. Toimeksiantosuhteissa onkin maariteltava tarkkaan, missa
tilanteissa esimerkiksi palveluntuottaja, kuten IT-yritys, saa antaa luvan tyontekijoilleen
tehda etatyota seka minkalaisia teknisia ja organisatorisia vaatimuksia
(tietoturvavaatimuksia) etatyolle asetetaan. Nama ehdot on ilmettava joko
toimeksiantosopimuksesta tai toimeksiantaneen rekisterinpitdjan antamista
henkildtietojen kasittelyn ohjeista. Yrityksiss3, joilla on monia asiakkuuksia, voi
vaihdella myos toimeksiantaneiden rekisterinpitéjien ohjeet. Talloin yrityksen on
henkildtietojen kasittelijana ja tyonantajana varmistettava, etta tyontekijat tietavat
kunkin toimeksiantaneen rekisterinpitdjan vaatimukset tai rajoitukset etatyon
tekemiselle.

Tyonantaja on asemastaan riippumatta velvollinen rekisterinpitdjana tai henkilotietojen
kasittelijana varmistamaan, etta etatyopaikat tayttavat lainsaadannosta,
toimeksiantosopimuksista ja annetuista kasittelyohjeista johtuvat
tietoturvavaatimukset. Rekisterinpitajalla on tietosuoja-asetuksen 24 (1) artiklan nojalla
osoitusvelvollisuus siitd, etta etatyopaikat tayttavat henkilotietojen kasittelyn
tietoturvallisuusvaatimukset. Tyonantajalla ei kuitenkaan ole oikeutta tehda
tarkastuksia kotirauhan piiriin kuuluviin tyontekijan tiloihin edes tyontekijan antamalla
suostumuksella. Tyonantajan on taman vuoksi pyydettava tyontekijalta riittavat
selvitykset etédtyopaikan tietoturvajarjestelyista sen varmistamiseksi, etta etatyossa
tayttyvat tietosuoja-asetuksesta ja muusta saantelystd, kuten julkisessa hallinnossa
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laajasti sovellettavasta julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetusta laista (906/2019)
johtuvat tietoturvallisuusvaatimukset. laajasti sovellettavasta julkisen hallinnon
tiedonhallinnasta annetusta laista (906/2019) johtuvat tietoturvallisuusvaatimukset.

Tietoturvallisuusvaatimusten toteuttaminen tarkoittaa sita, etta henkilGtietojen
kasittelya ja salassa pidettdvien tietojen kasittelya edellyttavaa etatyota ei voida tehda
tyontekijan itsensa paivakohtaisesti valitsemassa paikassa, vaan ainoastaan
tyonantajan hyvaksymissa ja ennalta varmistamissa etatyopaikoissa.

Keskeisia huomioita

¢ Etatyopaikan on oltava sellainen, etta sivullisilla ei ole mahdollisuutta paasta
lukemaan paatelaitteen ruutua eika kuulemaan paatelaitteen kautta tapahtuvaa
keskustelua (ml. puhelinkeskustelut ja etakokoukset).

o Etdtyopaikalla paatelaitteet (matkapuhelin, tietokone) on sailytettava siten, etta
sivullisilla ei ole mahdollisuutta kayttaa paatelaitteita (ml. kayttolukitus).

e Paatelaitteen ulkoisia tallennusvalineita (ulkoiset kovalevyt ja muistitikut) ei saa
vieda etatyopaikkaan tai jos se on valttamatonta, tulee siihen saada erikseen
tyonantajan lupa.

¢ Henkilotietoja tai salassa pidettavia tietoja sisaltavia paperiasiakirjoja ei saa vieda
etatyopaikkaan ilman erillista tydnantajan antamaa lupaa.

¢ Salassa pidettavia tietoja kasiteltdessa tietojen on liikuttava verkossa salattuna heti
paatelaitteelta lahetettyna tai siirrettyna. Tietoliilkenneyhteyksissa on varmistettava,
ettd langaton yhteys on suojattu, ja etta kiintedaan yhteyteen ei voida asentaa
tietolilkenteen seurantaan tarkoitettuja laitteita.
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5.4 Ulkomailla tehtava etatyo

Tyonantaja maaraa etatyopaikan eli paattaa myos siitd, missa etatyota saa tehda.
Etatyon jarjestamisen yhteydessa tulee ottaa huomioon, ettad ulkomailla tehtava tyo ei
kuulu tyoturvallisuuslain soveltamisalan piiriin. Sen sijaan tyotapaturma- ja
ammattitautilakia sovelletaan laissa erikseen saadetyin edellytyksin myos ulkomailla
tehtavaan tyohon. Muutoin on noudatettava kohdemaan lainsdaadantoa. Kansallisen
tyosuojelulainsdadannon soveltamisalasta ja pakottavuudesta johtuen etatyota
ulkomailla ei myodskaan satunnaisesti saa tehda tyonantajan tietamatta. Tyonantajan on
tiedettava etatyon tekemisen paikat.
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6. Etatyon jarjestamiseen liittyvat
vaiheet

Etatyon jarjestaminen on suositeltavaa tehda vaiheittain. Etdtyon jarjestaminen tulisi
aloittaa selvittamalla etatyon tekemiseen liittyvat vaatimukset tyopaikalla. Tyonantajan
tulee perehtya lainsadadannon asettamiin vaatimuksiin seka arvioida, miten
etatyojarjestelyt vaikuttavat palvelussuhteiden ehtoihin. Ennen etatyon jarjestamista
etatyon tekemiseen kohdistuvat vaatimukset tulisi konkretisoida maaraysten ja
ohjeiden muodossa huomioon ottaen kunkin tyontekijan tyontekopaikka ja tyotehtavat.

Jos tyontekija haluaa tehda etdtyotd, on hanen selvitettdva ensin tyonantajalle,
tayttyvatko etatyopaikalle tyonantajan asettamat vaatimukset. Selvitys on suositeltavaa
hankkia tarkastuslistan avulla, josta ilmenee etatyopaikan olosuhteet seka tyonantajan
asettamien vaatimusten tayttyminen. Selvityksen jalkeen tyonantajan edustajan ja
tyontekijan on suositeltavaa kdyda keskustelu etatyojarjestelyistd. Taman jalkeen
tyonantaja ratkaisee, voiko tyontekija tehda etatyota tai siirtya etatyohon. Etatyon
tekemisesta tulee tehda sopimus ja virkasuhteissa tulee antaa yksipuolinen maarays.
Etatyon tekemista tulisi seurata saannollisesti esihenkilon ja alaisen valisissa
keskusteluissa. Etatyon tekemisen arviointi on suositeltavaa sisallyttda osaksi tavoite-
ja kehityskeskustelua.

Etatyon tekemisen vaatimusten
selvittaminen

Lainsdadanto ja sopimukset

Etatyon vaatimusten konkreettinen
sovittaminen tyopaikoilla

Tyonantajan maardykset ja ohjeet

Etatyopaikan vaatimusten
varmistaminen

Tyontekijan velvollisuus
selvittaa olosuhteet

Etatyokeskustelu ja ratkaisu etatyosta Sopimus tai paatos etatyosta

Seuranta ja arviointi

vV YOV Y

Osa tavoite/kehityskeskustelua

N

5



7. Etatyon tekemisesta sopiminen
tai maaraaminen

Sovellettava lainsaadanto

Kuntalaki 8 §

Laki hyvinvointialueesta (611/2021) 7 §
Tyosopimuslaki (tyontekemisen ehtojen muuttaminen)
Viranhaltijalaki 23 §

Kirkkolaki 37 §

Tartuntatautilaki (1227/2016) 58 §

Tartuntatautilaki 57, 60 ja 63 §

Etatyohon siirtyminen edellyttdaa useita valmistavia toimia. Tama korostuu erityisesti
julkisella sektorilla, jossa esimerkiksi kunnan tai hyvinvointialueen jarjestamisvastuu
velvoittaa tyonantajaviranomaisia arvioimaan etukateen, onko etatyohon siirtyminen
mahdollista toteuttaa vaarantamatta esimerkiksi kunnan tai hyvinvointialueen
asiakkaiden oikeuksia saada tiettyja palveluja. Etdtyo ei ole mahdollinen, jos julkista
palvelutuotantoa ei voida asianmukaisesti turvata. Vaikka etatyohon siirtyminen
nahdaan usein tyontekijan ja tyonantajan valisend asiana, julkisessa hallinnossa
jarjestamisvastuusta muodostuu erityisia velvoitteita.

Yksityisella ja kolmannella sektorilla kaikki tyontekijat ovat tyosopimussuhteisia.
Julkisyhteisoissa tydsopimussuhteisen henkiloston ohella on myos
julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa olevia virkamiehia tai viranhaltijoita. Se, miten
kummankin henkilostoryhman osalta etatyohon siirrytaan, poikkeaa joiltain osin
toisistaan. Tyosuhteisten tyontekijoiden etatyoskentelyn tulisi perustua
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etatyosopimukseen, jolloin on selvaa milla edellytyksilla ja ehdoilla tyontekija voi tehda
etatyota. Virkamiehet, viranhaltijat ja muut virkasuhteiset eivat voi siirtya etatyohon
sopimusperusteisesti, vaan tydonantajana toimivan viranomaisen antaman yksipuolisen
madrayksen perusteella.

Etatyon jarjestamisessa korostuu vapaaehtoisuus, jossa tyonantajalla on harkintavalta
mahdollistaa etdtyon tekeminen ja toisaalta tyontekijalla tai virkamiehella ei ole
velvollisuutta tehda etatyota tai siirtya etatyohon. Etatyojarjestelyihin voi vaikuttaa myos
tartuntatautien torjunnasta vastaavien viranomaisten tekemat paatokset. Esimerkiksi
tartuntatautilain (1227/2016) 58 §:n nojalla viranomaisilla on mahdollisuus sulkea
tiettyja yksikoitd, kun taas lain 60 §:ssa on saadetty henkil6on kohdistuvasta
karanteenista. Mikali toimivaltainen viranomainen antaa paatoksen, jolla se asettaa
henkilon karanteeniin tai eristdaa henkilon lain 63 §:n nojalla taikka méaaraa henkilon
olemaan poissa tyostaan lain 57 §:n nojalla riippuu paatoksen siséllosta se, onko
etatyojarjestelyihin tuon jalkeen tarvetta vai onko tyontekija kokonaan vapautettuna
tyotehtavistaan. Talta osin tilanne on yhtenevainen palvelussuhdetyypista riippumatta.
Etatyo ei tule kysymykseen silloin, kun henkil6 on sairauslomalla. Osittaisen
sairausloman osalta taas toimitaan lahtokohtaisesti siten kuin muidenkin tyontekijoiden
osalta.

Virkamiesten, viranhaltijoiden tai muiden virkasuhteisten tyontekemiseen liittyvat
jarjestelyt perustuvat nimittamista koskevaan paatokseen, joka on annettu
yksipuolisena maarayksena seka siihen liittyviin virkamies- ja viranhaltijasaannoksiin ja
virkaehtosopimuksiin. Lisdksi merkitysta on viranomaisen tyonantajana antamilla
yksipuolisilla virkatoimien suorittamiseen ja virantoimitukseen vaikuttavilla
yksipuolisilla maarayksilla. Tasta syysta etatyon tekeminen tai etatyohon siirtyminen
edellyttaa, ettd viranomainen tyonantajana on antanut etatyon mahdollistavan
madardyksen.

Viranhaltijan virantoimitusvelvollisuutta voidaan muuttaa, mikali toiminnan
uudelleenjarjestely tai muu perusteltu syy sitd edellyttda. Tyonantaja voi tehda kyseisen
paatoksen sen jalkeen, kun on varannut viranhaltijalle mahdollisuuden tulla kuulluksi.
Tassa yhteydessa on kuitenkin syyta huomioida, ettei muutos saa johtaa tilanteeseen,
jossa virka muuttuu tosiasiallisesti kokonaan toiseksi viraksi. Muutoksella ei kuitenkaan
saa tavoitella muita tarkoitusperid, esimerkiksi kdyttaa etatyota kurinpitotoimena.
Kirkkolaissa on saadetty kuntia ja hyvinvointialueita vastaavasti. Valtion osalta sen
sijaan on jo kasitteellista eroa sen suhteen, etta vastaava saantely ei koske
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virantoimitusvelvollisuuden, vaan viran nimen muuttamista (valtion virkamiesasetus,
971/1994, 4 §). Oikeudellisesti on jossain maérin siten epaselvaa, miten valtion
virkamieslakien soveltamisalaan kuuluvien virkamiesten virantoimituspaikkaa tulee
muuttaa.

Keskeisia huomioita

¢ Etatyohon voidaan siirtya muuttamalla sopimusta tai virkamiehilla
virantoimitusvelvollisuutta.

e Tartuntatautien torjunnasta vastaavilla viranomaisilla on mahdollisuus sulkea joitain
julkisen palvelutuotannon tiloja seka tehda henkiloon kohdistuvia toimenpiteita.
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8. Etatyokeskustelu

Etatyokeskustelu kdydaan tyonantajan ja tyontekijan valilla. Tyontekija osallistuu
keskusteluun aina henkilokohtaisesti. Etdatyokeskustelua ei vaadita lainsdadannossa,
mutta se on suositeltava toimintatapa kdytannossé, koska tyonantaja voi sen avulla
varmistua omien velvollisuuksiensa tayttymisesta etatyopaikassa. Etatyokeskustelun
tavoitteena on lisdtda molemminpuolista luottamusta sujuvaan etdatyon tekoon seka
varmistaa, ettd molemmat osapuolet ovat ynmartaneet tyo- ja virkamiesoikeudellisesta
lainsdadannosta johtuvat oikeudet, velvoitteet ja vaatimukset. Etatyokeskustelu voi
auttaa seka tyonantajaa etta tyontekijaa tuomaan esiin omia nakokulmiaan ja Ioytamaéan
ratkaisuja toimivan etatyon jarjestelyihin ja kdytanteisiin.

Etatyokeskustelu tulisi kdyda ennen tyontekijan siirtymista etatyohon. Keskustelussa
selvitetdan etatyon tekemisen edellytykset seka kdydaan lapi etatyohon liittyvat
menettelyt seka tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet etatyossa. Etdatyokeskustelussa
kaydaan lapi ne aihekokonaisuudet, joista tyonantaja on tehnyt etatyon riskianalyysin
(muun muassa tydergonomia, tyotehtavit ja niista suoriutumisen seuranta, tydaika ja
sen seuranta seka tietoturvallisuuden toteuttaminen) seka kasitellaan muut etatyon
keskeiset kohdat, kuten se, milta osin etatyo poikkeaa tyontekijan tekemasta lahityosta.

Tyonantajan tulee varmistaa, etta etatyopaikaksi sovitulla tyoskentelypaikalla on
turvalliset ja terveelliset tydolosuhteet. Tyonantaja ei voi tarkastaa tyontekijan
kotirauhan piiriin kuuluvaa etatyopaikkaa, mutta tydnantaja voi pyytaa tyontekijalta tai
virkamiehelta selvityksen etatydpaikan turvallisuuteen liittyvien vaatimusten
tayttymisesta. Etatyokeskustelussa tyontekijan tulee tarvittaessa antaa tyonantajalle
aiemmin tayttdmansa tarkastuslistan lisdksi etatyopaikasta riittavasti tietoa, jotta
tyonantaja voi suunnitella, valita, toteuttaa ja valvoa tyontekijan tyGturvallisuutta ja
terveyttd etatyossa. Tyonantajalla on tietosuoja-asetuksesta johtuva velvollisuus
varmistaa ja osoittaa, etta etatyota tekevat tyontekijat tai virkamiehet kasittelevat
henkildtietoja tietosuojalainsadadannon mukaisesti. Virkamiesten on myos noudatettava
etdtyossa tiedonhallintalainsdadannosta johtuvia vaatimuksia. Myos tyonantajan
antamien tietoturvaohjeiden noudattamisen varmistaminen on selvitettava
etatyokeskustelussa.
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Etatyokeskustelun yhteydessa tyonantaja voi antaa etatyon turvallisuuteen liittyvia
erityisid maadrayksia ja ohjeita, joita tyontekijan tai virkamiehen on noudatettava. Ne
tulee antaa kirjallisena, jotta tyontekija tai virkamies voi my6hemmin todentaa omat
velvollisuutensa ja toisaalta tyonantaja voi osoittaa, mité velvollisuuksia tyontekijalle tai
virkamiehelle on asetettu yleisten etatyoohjeiden lisaksi. Erityiset etdatyon tekemisen
ehdot tulisi sisallyttaa etatyosopimukseen tai virkasuhteisilla etatyomaaraykseen.

Etatyokeskustelussa on syytad varmistaa tyonantajan etatyohon osoittamat tyovilineet ja
ohjelmistot. Samassa yhteydessa voidaan sopia etatyokoulutuksesta, jossa
varmistetaan myos tyovalineiden asianmukaisen kayton osaaminen. Tyonantajalla on
joko rekisterinpitajana, henkilotietojen kasittelijana tai viranomaisena lakiin perustuva
velvollisuus antaa koulutusta muun muassa tietosuojaan, asiakirjojen kasittelyyn ja
tietoturvallisuuteen liittyvista asioista.

Tyonantajan pitda pystya myos jatkuvasti tarkkailemaan etatyon tyoturvallisuutta, johon
siséltyy seka fyysinen ettd henkinen tyohyvinvointi. Tama on tydnantajan velvollisuus,
jota etatyoolosuhteet eivat poista. Kdytannossa tyonantajalla ei kuitenkaan ole samoja
mahdollisuuksia etatyon valvontaan ja tarkkailuun kuin lahityossa. Siksi tyontekijan oma
aktiivisuus ja tiedottaminen etédtyoolosuhteista ja niiden mahdollisista muutoksista
korostuu. Etatyokeskustelu on sopiva tilaisuus luoda pohja tydnantajan ja etatyontekijan
vdliselle avoimelle ja jatkuvalle vuorovaikutukselle. Erityisesti on hyodyllista kiinnittaa
huomiota siihen, miten ja minka ajan sisalla tyontekijan tulee ilmoittaa sellaisista
muutoksista, jotka kohdistuvat etatyopaikkaan.

Etatyokeskustelussa kaydaan lapi tyontekijan etatyossa tehtavat tyotehtavat ja
arvioidaan niiden kuormittavuutta, vaihtelevuutta (huomioiden etenkin nayttopaatetyon
osuus) ja ennen kaikkea ajankayttoa. Tyoaikalainsdadantoa ja tyoehtosopimuksia
noudatetaan myo0s etatyossa, joten etatyossa on pystyttava osoittamaan, milloin
tyontekija on tyonantajan kaytettavissa esimerkiksi kotonaan siten, etta kaytettavissa
olo katsotaan tybaikalain mukaiseksi tydajaksi. Tydaikaan liittyvat kaytannot
muodostavat myos perustan tydajan enimmaismaarille, tauoille ja esimerkiksi lisa- ja
ylityon maaraytymiselle. Etatyokeskustelussa kasitellaan erityisesti sellaiset etatyon
tyotehtaviin ja ajankayttoon liittyvat kohdat, jotka poikkeavat tyontekijan tekemasta
lahityosta. Tyypillisesti tdllaisia ovat esimerkiksi ylitdiden tekeminen ja ns. hybridityossa
(Iahi- ja etatyon yhdistelma) esimerkiksi ajankdytto eta- ja lahityopisteiden valilla
siirtymiseen. Myos liukuvaan tybaikaan liittyvat rajoitukset tulisi maarittaa etatyossa.
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Liukuvan tyoajan kaytto etdatydssa voi olla riski, koska se hamartaa vapaa-ajan ja tyoajan
vdlista rajaa sekd mahdollistaa liian pitkien tyopaivien tekemisen liukuvan tyajan
puitteissa. Tydaikaan liittyvan saldon kertymista tydnantajan tulee aktiivisesti seurata
osana tyoturvallisuuden varmistamista.

Etatyokeskustelussa on syyta varmistaa, etta tyontekija tai virkamies tietda minkalaisia
tuloksia tyonantaja odottaa etatyotehtavilta ja miten niita mahdollisesti seurataan.
Selkeiét ja realistiset tavoitteet seka naiden tavoitteiden saavuttamiseen liittyva seuranta
parantavat seka luottamusta etta tyoturvallisuuden valvontaa muuan muassa tyon
kuormittavuuden ja tarvittaessa siihen puuttumisen osalta. Etatyosta raportointia
kasitellaan tarkemmin luvussa 11.

Tyontekijoita tulee kohdella tasapuolisesti riippumatta siitd, ovatko he eta- vai
lahityossa. Etatyokeskustelussa kannattaakin varmistaa, ettd etatyohon siirtyvalla
tyontekijalla on lahtokohtaisesti kaikki samat edut kuin lahitydssakin ja tieto niiden
kaytosta seka mahdollisista poikkeuksista. Tallaisia kasiteltavia asioita voivat olla
esimerkiksi lounasedun kaytto ja vakuutukset. Tyonantajalla ei ole velvollisuutta tarjota
lounasetua etatyossé, jos lounasetu perustuu yksittdisen varsinaista tyopaikkaa lahella
olevan ravintolan kanssa tehtyyn sopimukseen. Sen sijaan erilaisiin maksukortteihin
perustuvat lounasedut kuuluvat myos etatyota tekeville tyontekijoille.

Etatyokeskustelussa on tarkeda keskustella myos siitd, mitka ovat mahdollisia syit4,
joiden vuoksi etatyo voidaan keskeyttdaa. Samalla tulisi kdyda lapi keskeyttamisen
prosessi, mika voi auttaa osaltaan ymmartamaan etatyon tekemisen edellytykset ja
varautumaan muutoksiin.

Keskeisia huomioita

¢ Ennen etatyohon siirtymista on syyta kayda etatyokeskustelu.

o Etatyokeskustelussa kasitellaan etatyon tekemisen edellytykset,
tyontekijan/virkamiehen oikeudet ja velvollisuudet etatydssa seka etatyon
kdytannot etenkin niiltd osin kuin ne poikkeavat lahityosta.
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9. Etatyokoulutus

Tyonantajan koulutus- ja ohjausvastuu korostuu etatéiden yhteydessa. Tyonantajan
tulee ohjeistaa ja perehdyttaa tyontekija turvallisiin etatyotapoihin ja huolehtia siit3, etta
tyontekijalla on riittavat tiedot etdtyon mahdollisista haitoista ja vaaroista. Tyonantajan
tulee etukéateen kouluttaa ja ohjata tyontekija etatyossa kaytettavien tyovalineiden
kayttoon kuten tyoajanseurantaan, ndyttopaatetyohon ja sen ergonomiaan seka
kaytettaviin ohjelmiin. Tyonantajan tulee varmistaa, etta tyontekijoilla ja virkamiehilla on
riittdva koulutus ja tuki tyovalineiden ja ohjelmistojen ergonomiseen, tehokkaaseen ja
tietoturvalliseen kdytt6on. Nama velvollisuudet voidaan tayttaa etatyokoulutuksella.

Etatyokoulutus tulee antaa ennen etatyohon siirtymista, mutta tarvittavilta osin myos
tyotehtavien muuttuessa ja ennen uusien tyovalineiden tai -menetelmien kayttoon
ottamista. Etatyokoulutus voidaan ainakin osittain antaa useammalle tyontekijalle
samanaikaisesti. Koulutuksessa tulee kuitenkin pystya huomioimaan tyontekijan muu
koulutus, osaaminen ja tyokokemus seka tyon laatu ja laajuus.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen nojalla tydnantajien on huolehdittava, etta etatyota
tekevit tyontekijat ja virkamiehet kasittelevat henkildtietoja lainsdadadannon seka
rekisterinpitdjan antamien ohjeiden mukaisesti. Lisaksi julkisessa hallinnossa
tiedonhallintayksikon, kuten valtion viraston, kunnan, hyvinvointialueen, yliopiston ja
ammattikorkeakoulun on jarjestettava koulutusta asiakirjojen kasittelyyn, mukaan lukien
tietojarjestelmien kayttoon liittyvat asiat, jos ne poikkeavat siitd, miten niita kasitellaan
lahityossa.

Etatyokoulutuksen tulee siséltdaa myos tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvaa koulutusta
tyontekijoiden digitaalisten aineistojen ja muiden asiakirjojen turvalliseen kasittelyyn
liittyvan osaamisen kehittdmiseksi ja yllapitamiseksi. Tama liittyy myos asiakkaiden
tietojen kasittelyyn. Etatyossa tyopisteen lahella voi liikkkua esimerkiksi perheenjasenia,
joilla ei saa olla ndkyvyytta eika kuuluvuutta aineistoon, jota ei saa nayttaa tai ilmaista
sivulliselle. Etatyon tekemista voi silloin helpottaa esimerkiksi nayttdsuoja ja
kuulokkeiden kaytto. Kuitenkaan ndma eivat esta sivullisia kuulemasta keskustelua,
jonka etatyota tekeva tyontekija kdy muiden kanssa. Siksi my6s aanen kayttoon ja
etatyossa soveltuviin keskusteluihin on syyta kiinnittaa huomiota etatyokoulutuksissa.
Myo6s VPN-yhteyden kaytto tulisi kdyda lapi etatyokoulutuksessa.
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Etatyohon sisdltyy useimmiten paikallaan tehtavaa nayttopaatetyota, jota tulee tauottaa
saannollisesti. Etatyokoulutuksen tulee sisaltda ergonomiakoulutusta, jossa
huomioidaan istumatydlle tyypilliset riskit ja nilden minimointi samoin kuin
nayttopaatetyon erityispiirteet. Tyon tauottamista varten tyonantajan on hyva
perehdyttaa tyontekija myos taukoliikkeisiin ja ohjeistaa tyontekija tekemaan
taukoliikkeita saannollisesti. Mikali tydonantaja tarjoaa tyontekijan kayttoon
taukosovelluksen tai muun ergonomiaan tai tydhyvinvointiin liittyvan ohjelmiston,
tyontekija tulee kouluttaa niihin.

Tyypillinen etatyovalineiden koulutettava kokonaisuus on myos pikaviestinten ja
videoneuvotteluohjelmistojen kayttd. Koulutus ja ohjeistus naiden kayttoon on
useimmiten olennaista seka tyotehtavien hoitamiseksi etdayhteyksien avulla etta
tiedonkulun turvaamiseksi ja etédtyota tekevan tyontekijan tydyhteisoon liittyvan muun
vuorovaikutuksen parantamiseksi.

Etatyokoulutuksessa on syytda myos kasitella se, mita tukipalveluita tyontekijalla on
kaytettavissaan ja miten niihin otetaan tarvittaessa yhteys. Téllaisia palveluita voivat
olla esimerkiksi fysioterapeutti. Etdtyokoulutuksen tavoitteena on, etta tyontekijalla on
ymmarrys etatyon erityispiirteista ja eri tekijoiden vaikutuksesta etéatyon
kokonaisuuteen seka riittavat tietotekniset ja muut taidot tydturvalliseen ja huolelliseen
etatyohon.

Keskeisia huomioita

e Tyonantajan tulee kouluttaa ja ohjata tyontekija/virkamies turvallisiin etatyotapoihin
seka etatyossa kaytettavien valineiden ja ohjelmistojen kayttoon.

e Etatyokoulutus tulee antaa ennen etatyohon siirtymista seka tarvittavilta osin
tyotehtavien muuttuessa ja ennen uusien tydvalineiden tai -menetelmien
kayttoonottoa.
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10. Etatyovalineet, tyoturvallisuus ja
kustannusvastuu

10.1 Nayttopaatetyo

Sovellettava lainsaadanto

Tyoturvallisuuslaki 8, 26 ja 31 §
Valtioneuvoston paatos nayttopaatetyosta (1405/1993)

Tyonantajan tulee antaa tyontekijan kayttoon tyon tekemiseen tarvittavat tyovilineet,
joiden kustannuksista tyonantaja paasaantoisesti vastaa. Tyonantaja voi velvoittaa
tyontekijan kayttamaan tiettyja tyovalineita. Tyonantaja voi teknologian avulla
esimerkiksi pyrkia parantamaan etétyon tyoolosuhteita (kuten ergonomiaa tai tyon
tauottamista) seka toteuttaa tyonjohto- ja valvontavastuuttaan kaytannossa.
Tyoturvallisuudesta ja tyontekijan terveydesta huolehtiessaan tyonantajan tuleekin
tyoturvallisuuslain 8.3 §:n mukaan huomioida my6s tekniikan ja muiden kaytettavissa
olevien keinojen kehittyminen. Muilta kuin tydnantajan osoittamalta osin tyontekija
muodostaa etadtyossa tyopisteensa ja esimerkiksi tietoliikenneinfrastruktuurin parhaaksi
katsomallaan tavalla noudattaen kuitenkin tydnantajan etdtyoohjeistusta. Ndiden
valintojen kustannuksista tyontekija vastaa itse tai tyonantaja korvaa ne tyontekijalle
sovitun mukaisesti. Seka tyonantajan etta tyontekijan on otettava etatydvalineisiin,
laitteisiin ja niiden kayttoon liittyvissa valinnoissaan huomioon tyéGturvallisuuslain
velvoitteet ja tietosuoja.
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Nayttopaatetyon turvallisuuteen on lainsdadannossa kiinnitetty erityistd huomiota.
Nayttopaatetyo tulee huomioida etdtyota ja sen prosesseja suunniteltaessa, ja
tyonantajan velvollisuutena on jarjestaa nayttopaatetyé mahdollisimman turvalliseksi
tyontekijalle. Olennaista on, ettd etatyopiste jarjestetdan ergonomisesti asianmukaisella
tavalla ja n@dlle aiheutuvat vaarat ja haitallinen tai vaarallinen fyysinen ja henkinen
kuormitus huomioidaan. Tyonantajalla on velvollisuus valita, tarkastaa ja huoltaa
tyovalineet niin, etta niiden kaytossa esiintyvat haitta- ja vaaratekijat pyritaan
vahentdamaan tai poistamaan.

Valtioneuvoston paatoksessa nayttopaatetyosta (1405/1993) annetaan tarkempia
vaatimuksia nayttopaatetyon jarjestamisesta. Siina nayttopaatteella tarkoitetaan
alfanumeerista tai graafista kuvaruutua ja tyopisteellda nayttopaatetta oheislaitteineen
tai ohjelmistoineen ja sen kdyttamiseen liittyvine kalusteineen ja vélittomine
tyoympadristoineen. Paatoksen mukaan tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavasti
opetusta ja ohjausta silloin, kun nayttopaatetyo aloitetaan tai tyopisteen jarjestelyt
muuttuvat olennaisesti. Tyonantajan tulee jarjestaa nayttopaatetyota tekeville
tyontekijoille ndon- ja silmientarkastus siten kuin tyoterveyshuollosta sdddetaan ja
maarataan. Jos tallaisessa naontarkastuksessa kay ilmi tarve nayttopaatetyohon
sopiville erityisille silmalaseille tai muille apuneuvoille, tydnantajan tulee hankkia ja
kustantaa ne tyontekijalle. Tama edellyttaa, etteivat tavanomaiset silmalasit ole tyohon
sopivat.

Etatyossa nayttopaatetyota tekevan tyontekijan tyonantajan kannattaa
laitehankinnoissa kiinnittda huomioita ndyton eli kuvaruudun ominaisuuksiin kuten
mahdollisuuksiin saataa nayton kirkkautta tyontekijalle ja etatyopisteen valaistukseen
sopivaksi. Etatyopisteella naytto tulee sijoittaa sopivalle korkeudelle ja etdisyydelle ja
siten, ettd kuvaruutuun ei tule hairitsevia heijastuksia.

Nayttopaatetyon yhteydessa on huomioitava myos tyon tauotus. Tyo tulee jarjestaa niin,
ettd tauot keskeyttavat paivittdisen nayttopaatetyon saannollisin valiajoin. Nain
vahennetaan nayttopaatetyon aiheuttamaa tyon kuormitusta. Nayttopaatetyon rasitusta
voidaan vahentaa siten, etta tyontekija on itse aktiivinen ja noudattaa ergonomiaa
koskevaa ohjeistusta. Tyon tauottamista ja sita tukevia ohjelmistoja kasitellaan
tarkemmin kohdassa 10.3.
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10.2 Videoneuvotteluohjelmistot ja -valineet

Etatyossa vuorovaikutus perustuu tieto- ja viestintateknologisten vélineiden ja
ohjelmistojen (ICT) kayttoon. Teknologia luo mahdollisuuksia viestia ja tiedottaa
tyoyhteis6ssa seka valvoa etatyon tyoturvallisuutta. Erilaisia tyopaikoilla kaytettavia
(kaupallisia) ohjelmistoja voidaan luokitella paaasiallisen kayttotarkoituksensa mukaan
esimerkiksi viestintaan, valvontaan, hyvinvointiin ja tietoturvaan soveltuviksi. Luettelo ei
ole tyhjentéva. Lisaksi ohjelmistoja voidaan usein kayttaa paaasiallisen
kayttotarkoituksensa sijasta tai rinnalla my6s muihin tarkoituksiin. Tallaisia
monipuolisesti kaytettavia ohjelmistoja ovat tyypillisesti videoneuvotteluohjelmistot ja -
vélineet.

Videoneuvotteluohjelmistot ovat paaosin tarkoitettu siihen, etta niiden avulla
organisaatiossa voidaan olla yhteydessa toisiin ja jakaa tietoa. Tyypillisesti niilla
voidaan lahettaa kirjoitettuja viesteja, soittaa puheluita ja videopuheluita seka jarjestaa
etakokouksia. Toiminnallisuuksiin voi liittya mahdollisuus jakaa kuvaa kayttajan
nayttopaatteelta eli “ruudulta”. Lisdksi videoneuvotteluohjelmistot mahdollistavat usein
tallentamisen, jolloin tallennetta voidaan katsella myohemmin.
Videoneuvotteluohjelmistot ja -vélineet tarjoavat mahdollisuuksia seka
kahdenkeskiseen, luottamukselliseen viestintdaan etta avoimeen, organisaation
sisdiseen ja/tai ulkoiseen laajan nakyvyyden ja osallistamisen viestintaan.

Etatyossa videoneuvotteluohjelmistoilla voidaan nopeuttaa ja tehostaa viestintaa ja
kommunikaatiota, vahentaa tyonteon yksindisyyden ja tyoyhteisosta ulkopuoliseksi
jdamisen tunteita seka tarjota mahdollisuus kasvojen eleiden ndkemiseen ja muuhun
sanattomaan viestintaan. Erilaiset kayttotarkoitukset ja mahdollisuudet riippuvat
organisaatiosta ja valituista ohjelmistoista ja vélineista. Valitut kdaytannot saattavat
my0s aiheuttaa erilaisia rajoitteita tai vaatimuksia ohjelmistojen ja vélineiden kayttoon.
Mikali tydonantaja tarjoaa ohjelmiston etatyokayttoon, on sen kayttotarkoituksesta
ohjeistettava seka annettava tyontekijalle koulutus ohjelmiston kaytt6on. Koulutuksessa
on syyta huomioida myds, miten vélttaa videoneuvotteluohjelmistojen tyypillisia
kayttovirheitd, kuten kameran tai mikrofonin laittaminen paalle erehdyksessa. Erityisesti
videoneuvotteluohjelmistojen kdytossa tulee huomioida kameran ja mikrofonin kayttoon
liittyvat yksityisyyden suojan ja tietosuojan tekijat.
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Videoneuvotteluohjelmistojen valityksella voi kertya tyontekijan henkildtietoja, ml. aani
ja videokuva. Tyonantaja saa keréta ja kasitella naita tietoja vain tyoelaman
tietosuojalaissa saadetyin edellytyksin. Mikali etatyota tehdaan kotirauhan piirissa
(kuten tyontekijan kotona), tydnantaja ei voi edellyttaa, etta tyontekija kayttaa
videoneuvotteluohjelmistoa etatyopisteensa kuvaamiseen. Tyontekija voi kuitenkin
oma-aloitteisesti esittda videokuvaa tyopisteeltdaan esimerkiksi etatyopisteen
olosuhteiden selvittamiseksi. Etatyota tekevalta tyontekijalta ei voi myoskaan vaatia
pitdmaan videoneuvotteluohjelmiston kameraa auki.

Viestinnan liséksi videoneuvotteluohjelmistojen ja -vdlineiden samanaikaisesti
mahdollistamia toiminnallisuuksia voivat olla esimerkiksi sijaintitiedon keruu, tyon
tauotus, tybergonomian edistdminen ja tydajan seuranta, jolloin tietojenkasittelyyn
lainmukaisuuteen on kiinnitettava erityista huomiota.

Teams on suomalaisilla tyopaikoilla yleinen videoneuvottelun mahdollistava
ohjelmistokokonaisuus. Se voi tukea laajamittaisesti tyontekoa, mutta on ensisijaisesti
tarkoitettu kommunikointiin tarjoten keinot viestien, ryhmaviestien, puheluiden ja
videopuheluiden ldhettamiseen ja vastaanottamiseen, ruudunjakoon seka etdakokousten
jarjestamiseen lahtokohtaisesti kdyttdjien maantieteellisesta sijainnista riippumatta.
Erilaiset viestintdkanavat ja ryhmat (tiimit) ovat sovelluksen rakenteen kannalta
merkittavia ja niilla maaritetaan ylatasolla se, mita kukin kayttdja pystyy sovelluksella
tekemaan ja nakemaan.

Monelle kayttdjalle tuttu ominaisuus on Teamsin kayttdjan “Tila". Se on suuntaa antava
kuvaus kayttadjan sen hetkisesta tekemisesta. "Tila"” ilmaistaan kadyttédjan kuvakkeeseen
lisattavalla varilla ja tilasymbolilla. Tilan nakevat kaikki organisaation Teams-kayttéajat,
ja mahdollisesti myos ulkopuolisten organisaatioiden Teams-kayttajat riippuen
organisaatiossa asetetuista asetuksista. Tila-asetuksen valinnat kayttéjalle ovat talla
hetkelld seuraavat: tavoitettavissa, varattu, dla hairitse, palaan pian/poissa, ndy
poistuneena tai nay offline-tilassa.

Aiemmin kuvatusti tyonantaja saa kerata etatyota tekevasta tyontekijasta tietoja vain
tyoelaman tietosuojalaissa tarkoitetuissa tilanteissa. Tyontekijalla on oikeus tietaa, mita
tietoa tyonantaja hanesta keraa ja mihin kayttoon, ja tiedot on kerattava lahtokohtaisesti
tyontekijalta itseltdan. Siksi teknisia tyovélineitéd kdytettdessa tyonantajan on oltava
tietoinen niiden kaytossa kertyvasta tiedosta ja varmistettava tietojenkasittelyn
lainmukaisuus. Tyonantajalla on myos vastuu siitd, ettd se on maarittanyt kaytettavien
ohjelmistojen asetukset kaikilla tasoilla (esimerkkeina organisaation ohjelmiston
paakayttaja, esihenkilo ja tyontekija) rajoittamaan kerattavien ja késiteltdvien tietojen
maaraa tietosuojalainsdadannon tarkoittamalla tavalla vain tarpeellisiin tietoihin.
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Esimerkkina teknisella tyovalineelld tai laitteella saadun tiedon luotettavuuden
haasteista voidaan kayttaa edelld kuvattua Teamsin Tila-toimintoa. Lahtokohtaisesti
tilatieto voi olla tydyhteison kaytossa hyodyllinen. Tila-asetuksiin asetettua poissa-
tilatietoa voi suurpiirteisella tasolla verrata tyontekijan tyhjaan tyotuoliin toimistolla.
Ohjelmisto voi kuitenkin seurata kayttajan tilaa automaattisesti taustalla esimerkiksi
poimimalla tietoja kayttadjan kalenterista ja tydaseman aktiivisesta kaytosta. Jos
ty6aseman hiirta tai nappaimistoa ei ole viiteen minuuttiin kaytetty, ohjelmisto voi
automaattisesti maarittaa kayttajan tilaksi "poissa”. Tyontekija voikin siis olla
esimerkiksi lukemassa tekstia tai katsomassa videoesityst4, ollen néin
etatyopisteelldan, vaikka hanen tilanaan nakyy virheellisesti "poissa”. Ohjelmistoihin
liittyy myos muita, kayttajasta riippuvia, tahallisia ja tahattomia vaarinkayton
mahdollisuuksia. Silloin, kun automaattisen poissa-tiedon voi estéa heiluttamalla
tyoaseman hiirtd muuten vain tietyin valiajoin, tilatiedoltaan aktiivinenkaan kayttaja ei
siis valttamatta aktiivisesti tyoskentele oletetulla tavalla. Kayttéja voi myos itse
madarittaa tilatietonsa ja halutessaan sille keston.

Tyonantajan vastuulla on valvoa tyontekijan tydturvallisuutta ja sitd, ettda annettuja
ohjeita noudatetaan. Tyonantajan tulee valita vaihtoehtoisista lain mahdollistamista
valvontakeinoista ne, jotka antavat mahdollisimman luotettavan kuvan valvottavasta
tilanteesta ja puuttuvat mahdollisimman vahan tyontekijan yksityiselaman ja
henkil6tietojen suojaan. Videoneuvotteluohjelmistot ovat ensisijaisesti tarkoitettu
muuhun kayttotarkoitukseen kuin valvontaan, mika tulee huomioida niiden kayttoa
suunniteltaessa ja niiden avulla tietoja kerattdessa.

10.3 Tyon tauottamista tukevat ohjelmistot

Sovellettavat saannokset

Tyoturvallisuuslaki 31 §
Tyoaikalaki
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Tyon vaatiessa yhtdjaksoista paikallaoloa tai tyon ollessa yhtajaksoisesti kuormittavaa,
tyonantajan on jarjestettdva tyontekijalle mahdollisuus sellaisiin taukoihin, joiden aikana
tyontekija voi lyhytaikaisesti poistua (etd)tyopisteeltdan. Riittavien taukojen pitaminen
perustuu myos tyOaikalakiin. Edelleen tauot voivat perustua tyo- tai
virkaehtosopimukseen. Naiden lisdksi tyonantaja ja tyontyontekija voivat sopia myos
muista tauoista, joiden tyypillinen tarkoitus on toimia pienina virkistystaukoina.
Sopimisen ja taukoihin kannustamisen lisaksi tyonantaja voi myos ohjeistaa tyontekijan
pitdmaan lyhyita taukoja esimerkiksi nayttopaatetyossa.

Tyon tauottamista voidaan tehdd muun muassa tyota jaksottamalla, tehtavia
monipuolistamalla ja lilkkumisen ja muun fyysisen toiminnan lisdamisella tyohon.
Tyonantajan kannattaa perehdyttda etatyontekija saannollisten taukojen huomioimiseen
ja erilaisiin hyvaksyttaviin mahdollisuuksiin ja tapoihin toteuttaa taukoja. Taukojen
pitdmisesta kannattaa keskustella etatyokeskustelun ja - koulutuksen yhteydessa. Jos
tyonantaja on ohjeistanut etatyontekijan pitamaan taukoja, tydnantaja voi myos
tietosuojalainsaadannossa sdadetyin edellytyksin valvoa taukojen toteutumista.

Tyon tauottamista voi edesauttaa erilaisilla tauottamiseen tarkoitetuilla ohjelmistoilla ja
sovelluksilla. Mikali tyonantaja tarjoaa taukosovelluksen tyontekijan kayttoon, tulee
tyontekija myos perehdyttaa siihen. Taukosovelluksilla pyritaan tyohyvinvoinnin
lisdamiseen tyypillisesti kannustamalla ja ohjaamalla taukojen pitdmiseen ja
ergonomian parantamiseen. Tyontekijan tybasemaan tai mobiililaitteelle asennettava
taukosovellus voi esimerkiksi muistuttaa halytysaanella tyontekijaa tauon pitamisesta
joko tietyin véliajoin tai tiettyyn kellonaikaan asetettuna.

Tyonteossa voidaan kayttaa myos erilaisia ajanhallintamenetelmia ja -tekniikoita, jotka
huomioivat taukojen pitamisen. Esimerkiksi Pomodoro-menetelméssa tyonteko
jaotellaan aktiivisiin tyovaiheisiin ja taukoihin. Vaiheiden pituuden voi paattaa, mutta
tyypillisesti tassda menetelmassa tyovaihe kestaa 25 minuuttia, jonka jalkeen pidetaan
viiden minuutin tauko. Neljan 25 minuutin jakson, eli pomodoron, jdlkeen voidaan pitaa
pidempi tauko (esimerkiksi 15—-30 minuuttia). Jaksottamiseen perustuvalla tyonteolla
pyritdan keskittymisen ja tuottavuuden parantamiseen syventymalla kulloiseenkin
tyotehtavaan niin, etta tarpeelliset virkistystauot tulevat kuitenkin aina huomioiduksi.
Pomodoro-menetelman mukaiseen tyon jaksottamiseen 16ytyy markkinoilta useanlaisia
sovelluksia. Monia niista voi kayttaa myos palveluntarjoajien verkkosivuilla (usein
maksuttomasti) niin, ettei ohjelmistoa tarvitse asentaa tybasemaan eika
mobiililaitteelle. Ajastimilla voi esimerkiksi aikatauluttaa tyovaiheen pituuden, saada
halytyksen tauon paikasta ja seurata omaa paivittaista pomodorojen kertymista.
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Tybajanseurantaan tarkoitetut ohjelmistot voivat myos soveltua ainakin osittain tyon
tauottamisen tukemiseen. Tydajanseurantaan tarkoitettu ohjelmisto voi olla
automaattinen tai perustua tyontekijan siihen tekemiin kirjauksiin tai se voi esimerkiksi
soveltaa malleja néiden vililtd. Joissakin tydajanseurantaohjelmistoissa tyonantaja voi
valita minkalaisia kirjausluokituksia ty0ajanseurannassa kaytetaan. Tyonantajan
kannattaa suunnitella, ohjeistaa ja perehdyttda ohjelmiston kirjaukset sen mukaisesti,
miten tauoista on organisaatioissa sovittu ja ohjeistettu. Luokitukset kuten
"lounastauko” tai "virkistystauko” voivat antaa paremman tilannekuvan ohjeistuksen ja
tyoturvallisuuden valvontaa varten kuin esimerkiksi pelkastaan vaihtoehdot “paikalla” tai
"poissa”.

10.4 Tyoergonomiaa edistavat ohjelmistot

Sovellettavat saannokset

Tyoturvallisuuslaki 31 §
Tyoaikalaki

Tyoergonomian parantamiseen on kaytettavissa erilaisia ohjelmistoja. Ne voivat
esimerkiksi kannustaa ergonomiasta huolehtimiseen, venyttelyyn ja muuhun fyysiseen
liilkuntaan, tydasentojen vaihtoon ja toistorasituksen vélttamiseen. Etatyota tekeville
tyontekijalle voi aiheutua ergonomiahaasteita etenkin pitkdkestoisista paikallaan
tehtavista tyoasennoista, joilla voi olla vaikutusta tuki- ja liikuntaelinoireiden
kehittymiseen. Kokonaisuutena tydergonomiaan sisaltyy ihmisen ja tekniikan vélisen
vuorovaikutuksen kehittaminen tukemaan tyohyvinvointia ja - turvallisuutta seka tyon
tuottavuutta. Ergonomian edistamisella tahdataan ennen kaikkea tyontekijan fyysisen
tyokyvyn yllapitamiseen.

Ergonomiaa edistdva ohjelmisto voi olla liikunta-, terveys- tai hyvinvointisovellus. Ennen
ohjelmiston kayttoonottoa tyonantajan tulee maaritella ohjelmiston yhteydessa
tapahtuvan henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus, jos tyonantajalla on mahdollisuus edes
osin kasitella ohjelmiston avulla keréattavia tietoja. Siltd osin kuin ohjelmistoihin kertyvat
tiedot ovat vain tyontekijan itsensa kaytettavissa, ei tyonantaja ole naiden tietojen
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rekisterinpitaja. Kuitenkin rekisterinpitdjyys todennakoisesti muodostuu ohjelmiston
tuottavalle yritykselle. Tall6in tydnantajan on tyontekijdille ohjelmiston hankkiessaan
varmistettava, ettd ohjelmiston tuottava yritys tayttaa tietosuojavaatimukset. Toisaalta
tilanteeseen ja arviointiin voi vaikuttaa myos se, edellyttdaako tyonantaja ohjelmiston
kayttoa vai onko se tyontekijalle vapaaehtoista. Tyonantaja saa kasitella vain
valittomasti tyontekijan tydsuhteen kannalta tarpeellisia henkilGtietoja. Erityisesti on
huomioitava, etta tallaisissa yleisesti ergonomiaa edistavissa ohjelmistoissa saattaa
olla mahdollisuus keréta terveystietoa tai vastaavaa arkaluonteista tietoa. Tyonantaja
saa ottaa téllaisen ohjelmiston kayttoon tyontekijan tyokyvyn turvaamiseksi ja
yllapitamiseksi, jos ohjelmisto on siihen kayttoon tarpeellinen, mutta tyonantajalla ei ole
oikeutta kasitella ohjelmiston keraamia tietoja edes tyontekijan suostumuksella.

Monet taukosovellukset (ks. 10.3) ohjaavat taukojen lisdksi myos taukoliikuntaan.
Tyypillisesti tarkoitus on télloin parantaa tyontekijan tydergonomiaa. Usein
taukoliikuntasovelluksen voi asentaa joko tyontekijan tybasemaan tai mobiililaitteeseen.
Tyypillisessa kayttotapauksessa taukosovellukseen voi asettaa ajastuksen, ja kun
kyseinen aikavili tai kellonaika tayttyy, sovellus kannustaa kayttdjaa taukoon
esimerkiksi ndyttamalla kayttdjalle lyhyen ohjevideon. Téllaisessa videossa kayttajaa
esimerkiksi ohjataan tekemaan erilaisia yksinkertaisia fyysisia aktiviteetteja, kuten
venytyksia tai lihaskuntoharjoitteita. Sovellukset voivat keréata erilaista kayttajatietoa,
esimerkiksi kayttajan taukoliikuntatilastoja. Sovelluksesta ja asetuksista riippuu mita
tietoja muu kuin kayttaja itse, eli esimerkiksi tyonantaja, voi tarkastella.

Tyontekijan on etatyossakin noudatettava tyonsa ja tydolosuhteiden edellyttamaa
turvallisuuden ja terveellisyyden yllapitamiseksi tarvittavaa jarjestysta ja siisteytta seka
huolellisuutta ja varovaisuutta. Tyontekijan tulee pyrkia huolehtimaan omasta
turvallisuudestaan ja terveydestédan. Tahan tyoolosuhteiden huomiointiin tyontekijan
kannattaa keskittya myos silloin, kun han suorittaa taukoliikuntaa etdtyopisteensa
aarella. Tyontekijan tulee hahmottaa muun muassa se, miten suuria liikeratoja
tyopisteelld toiminta mahdollistaa. Tyontekijan on varauduttava jattamaan valiin
sellaiset ohjelmistojen esittamat taukoliikkeet, jotka eivdt sovellu hanen tyopisteelleen.
Sama vastuu tyontekijalla on taukoliikesarjojen soveltuvuudesta hanen senhetkiselle
fyysiselle kunnolleen. Mikali tyontekijalle sattuu tauon aikana tapaturma, tydnantajan
vakuutus ei vélttamatta kata tapaturmaa. Tyonantajan tulee ottaa tyontekijalle vakuutus,
joka kattaa tyontekijan kaiken sellaisen toiminnan etatyossd, johon tyonantaja on
tyontekijan direktio-oikeutensa perusteella ohjannut.
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10.5 Tyoajan seurannan ohjelmistot

Sovellettavat saannokset

Tyoaikalaki
Tyoelaman tietosuojalaki

Tyobajan seuranta kuuluu tydnantajan etatyohon liittyviin velvollisuuksiin. Tyoajasta
sopimisessa ja tydajan jarjestelyissa on noudatettava tydaikalakia ja mahdollista alalla
sovellettavaa tyoehtosopimusta. Léahtokohtaisesti tydajaksi lasketaan tyontekijan
tyohon kayttama aika seka aika, jonka tyontekija on velvollinen olemaan tyonantajan
kaytettdvissd. Padsdaannon mukaan tydaikaan ei lasketa paivittdisia taukoja, jos
tyontekija saa niiden aikana vapaasti poistua tyopaikaltaan. Myoskaan matkaan
kaytettya aikaa ei lasketa, ellei se ole samalla tyosuoritus.

Tyonantajan on seurattava kunkin tyontekijan tyoaikaa ja pidettava tyoaikakirjanpitoa.
Tyoaikalaissa ei ole tarkasti sdadetty siita, miten tyoaikaa pitaa kaytannossa seurata.
Tyo6ajanseurannan ohjelmistot ovat tahan kayttoon tavallisia suomalaisissa
organisaatioissa. Tyoajan seurannan ohjelmistot auttavat jarjestelmallisesti kirjaamaan,
laskemaan ja seuraamaan tyoaikaa. Etatydssa ty6ajan seurannan ohjelmistoja
kaytetaan tyypillisesti tietokoneella tai mobiilisovelluksella. Fyysiset leimauslaitteet ovat
kaytossa lahinna tyonantajan tiloissa, joissa tyoskentelee useita henkil6ita. Usein
laajemmat ohjelmistot mahdollistavat erilaiset ja eri paikoista tehdyt tydaikaleimaukset,
kuten ns. hybridity6ssa (lahi- ja etatyon yhdistelma) valilla tyonantajan toimitilan
leimauslaitteesta ja valilla selainpohjaisesta sovelluksesta etatyopisteella tai
mobiililaitteesta.

Useimmiten ty6ajan seurannan ohjelmistojen paatoimintoihin kuuluu tehtyjen tyotuntien
kirjaaminen. Saannollisten tyotuntien lisdksi tyonantajan on merkittava tyoajan
seurantaan erilaiset toteutuneet lisa-, yli-, hata- ja sunnuntaityétunnit. Ty6ajan
seurannan ohjelmistoissa on erilaisia toimintoja, jotka auttavat seuraamaan esimerkiksi
tyoaikapankkia, liukuvaa tydaikaa ja saldokertymid, joustotyoajan sijoittumista
tasoittumisjakson aikana, viikoittaista tyoaikaa ja viikkolevon toteutumista seka
vuosilomaa.
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Tyypillisesti tydajan seurannan ohjelmistoja kédytetaan tydajan reaaliaikaiseen tai
esimerkiksi jo toteutuneen tydajan kuukausittaiseen seurantaan. Niistd saatavaa tietoa
voidaan kuitenkin kayttda myohemminkin esimerkiksi tydvuorolistojen laadintaan tai
muuhun tulevan ajankdyton suunnitteluun. Tyonantajan tulee perehdyttaa tyontekija
ty6ajan seurannan ohjelmiston kayttoon, esimerkiksi etatyokoulutuksen yhteydessa.
Usein tybajanseuranta on organisaatioissa jarjestetty niin, etta tyontekijalla on vastuu
omien tyotuntiensa kirjaamisesta ja seurannasta, ja tydnantajalla, tavallisesti
Iahiesihenkildlld, on vastuu tyontekijan tyotuntien ja poissaolojen hyvaksynnasta. Osana
tata prosessia voi olla esimerkiksi ohjelmistossa lisattavat kommentit, joihin tyontekija
kirjaa lisdtietoa mahdollisesti poiketessaan saannollisesta tyontekoajastaan.
Esimerkiksi henkilostohallintoa ja johtoa tydajanseurannan ohjelmistot voivat auttaa
organisaatiotasoisessa tydajan ja tyon kuormittavuuden kokonaisseurannassa.

Etatyon tunnistettuja riskitekijoitd on tyo- ja vapaa-ajan vélisen eron hamartyminen.
Riittavan tarkalla tasolla ja eri kirjausluokkiin tehtavat tyoaikakirjaukset voivat auttaa
eron selventamisessa. Ohjelmistojen kaytettavyys on aina tarkeaa, mutta se korostuu
erityisesti lakisaateisten velvollisuuksien tayttamiseen kaytettavan paivittaisen
tydajanseurannan sovellusten kohdalla. Ty6ajan merkitseminen ohjelmistoon tulisi olla
helppoa ja luotettavaa. Parhaimmillaan tydaikamerkintojen teosta muodostuu tehokas
rutiini. Ohjelmistot voivat tehostaa ty6ajanseurantaa myds eritasoisella automaatiolla.
Seurantaa ei tule jattaa vain tyGtuntien ohjelmistoon kirjausten tasolle, vaan sovitun
tyoajan ja riittdvien taukojen seuranta liittyy myos tyonantajan
tyoturvallisuusvelvoitteiden valvontaan. Tydajan ja tauotuksen seurannalla voidaan
parantaa tyohyvinvointia ja pienentdd muun muassa ylikuormittumisen riskia.

Tyo6ajan seurantaan on olemassa paljon erilaisia ohjelmistoja, joiden toiminnallisuudet
vaihtelevat. Ohjelmistot voivat olla monipuolisia ja yhdistetty esimerkiksi
palkanlaskentaan tai (esimerkiksi projekti- tai asiakas)laskutukseen. Yksinkertainen
ohjelmisto voi olla riittava, jos tarkoitus on vain seurata tyontekijoiden tyoaikaa ja siirtaa
tiedot palkanlaskentaan. Moninaisten tydoehtosopimusten tai paikallisen sopimisen
ehtojen tulkinta jarjestelmallisesti tai tyotuntikirjausten kayttaminen asiakaslaskutuksen
pohjana voi vaatia ohjelmistolta huomattavasti enemman. Organisaatioon parhaiten
soveltuva ty6ajan seurannan ohjelmisto riippuukin muun muassa organisaation
tarpeista, ohjelmistolta haluttavista toiminnoista, kayttdjista, kerattavista tiedoista,
yhdistamisesta muihin jarjestelmiin ja tietoturvasta.
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Tyonantajan on noudatettava tietosuojalainsadadantoa myos ty6ajan seurannan
ohjelmistojen yhteydessa. Ty6ajan seurannan ohjelmistojen kdytossa on etenkin
etatyossa hyva huomioida, etta ohjelmistot saattavat kerata sijaintitietoja. Tyontekijan
sijaintitieto on henkil6tieto. Tyonantaja voi keradta taman tiedon, jos tyontekijélle
soveltuvaksi etatyopaikaksi on arvioitu tietty paikka, jonka tyonantaja on hyvaksynyt.
Talloin tydnantaja voi valvoa, ettd tyo tehdaan kyseisessé paikassa. Sijaintitiedon voi
kuitenkin kerata etatyopaikasta vain tyontekijan tyoaikana eika sita voida kerata
automaattisesti. Tyonantaja voi vaatia, etta tyontekija ilmoittaa paivittdin osana tyoajan
seurantaa etatyopaikkansa ja mahdollisesti siind tapahtuvat muutokset tyopaivan
aikana. Etatyopaikalla on merkitysta tyonantajan omien velvollisuuksien
toteuttamiseksi, mutta myos tyontekijan velvollisuuksien noudattamisen valvomiseksi.

Keskeisia huomioita

o Tyoturvallisuudesta ja tyontekijan terveydesta huolehtiessa tyonantajan tulee
huomioida tekniikan ja muiden kaytettavissa olevien keinojen kehittyminen.

o Nayttopaatetyo on jarjestettava mahdollisimman turvalliseksi ergonomia ja
naolle aiheutuvat vaarat ja haitallinen kuormitus huomioiden.

e Tyonantajan tulee etukateen kouluttaa ja ohjata tyontekija etatyovalineiden
kayttoon.

o Erilaisia ohjelmistoja ja sovelluksia voidaan kayttaa parantamaan
etatyoolosuhteita, kuten ergonomiaa ja tyon tauottamista. Lisdksi ohjelmistoilla
ja sovelluksilla voidaan helpottaa tydnantajan tyonjohto- ja valvontavastuun
toteuttamista kaytannossa.

e Tyonantajan ja tyontekijan on otettava kaikkien etatyovalineiden ja ohjelmistojen
kaytossa huomioon tydturvallisuuteen ja tietosuojaan liittyvat nakokulmat.
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10.6 Kustannusvastuu

Sovellettavat saannokset

Tuloverolaki 95 §

Lahtokohtaisesti tydnantaja vastaa niista valittomista kustannuksista, jotka aiheutuvat
tyontekijalle tyon tekemisesta. Kuitenkin etédtyo on vaihtoehtoinen ja tyontekijan
valittavissa oleva tydntekemisen muoto, jolloin tydnantajalla ei ole samanlaisia
velvollisuuksia jarjestaa etatyopaikan olosuhteita varsinaista tyontekopaikkaa
vastaavaksi. Tyonantajan tehtdvana on siten lahinna varmistaa, etta etatyohon liittyvat
edellytykset etdtyopaikassa tayttavat tyoturvallisuudelle ja tietoturvallisuudelle
madritellyt vaatimukset. Tyonantaja voi myos maksaa etatyopaikan jarjestamiseen
liittyvia kustannuksia, mutta téllaiset etuisuudet saattavat olla ainakin osin tyontekijan
veronalaista tuloa, jos saatua etua voidaan hy6dyntdaa muussakin kuin etatyossa.

Toisaalta jos tyontekija itse kustantaa etdtyopaikan asianmukaisen varustelun, voi
tyontekija vahentaa tasta aiheutuvat kustannukset verotuksessa palkkatulostaan.
Verohallinnon yhtendistamisohjeen (VH/5822/00.01.00/2022) mukaan verovelvollinen
voi tehda laskennallisen tyohuonevahennyksen verotuksessa etédtyon perusteella, kun
verovelvollinen tekee tulojensa hankkimiseksi etatyota kokopaivaisesti ja yli 50 %
verovuoden tyopaivien kokonaisméaarasta, jolloin vahennys on vuoden 2022
verotuksessa 920 euroa tai jos etatyota tehdaan alle puolet tyoajasta 460 euroa.
Vahennyksen voi tehda myos tydtilasta aiheutuvien tosiasiallisten kustannusten
mukaan. Lisaksi etatyohon liittyvina tulonhankkimismenoina verovelvollinen voi
vdhentaa tyovalineistd, kuten paatelaitteen, ndyton ja ergonomiahiiren hankinnasta
aiheutuvat kustannukset. Vahennyskelpoisia ovat myos tietoliikenneyhteydesta
aiheutuvat kustannukset silta osin kuin kustannukset aiheutuvat etatyosta.
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Etatyon tekeminen




11. Etatyosta raportointi

Etatyohon liittyy kysymys siitd, miten etatyota tekevan tyontekijan tulee raportoida
tyoajan kaytostaan, tyosuorituksistaan ja tyossa jaksamisestaan. Lahtokohtaisesti
tyonantaja paattad, miten raportointi tulee suorittaa, joskin esimerkiksi etatyoymparisto
johtaa rajoituksiin mahdollisuuksista vaatia tiettya selvitysta. Tyonantaa ei saa vaatia
selvitysta tyontekijan elintavoista, perhe-elamasta eika muista henkilokohtaisista
olosuhteista.

Tybajanseuranta voi tapahtua esimerkiksi dlypuhelinsovelluksen avulla.
Tyoajanseurannan nakokulmasta on tarkeaa, etta tyontekijan keskeyttaa tyéajan muun
muassa silloin, jos han etdtyon ohessa hoitaa omia asioitaan. Ty6ajanseurannan rinnalla
tyonantaja voi edellyttdda myos muuta raportointia. Etatyossa yleinen tydsuoritusten
(myyntityossa esimerkiksi suoritteiden ja tehtyjen kauppojen) raportointi tapahtuu
tyypillisesti noudattaen samoja kaytanteita kuin lasnatyossakin.

Raportoinnin sisaltd on laajasti tyonantajan paatettavissa, silla asia kuuluu direktio-
oikeuden piiriin. Tyonantaja ei kuitenkaan voi edellyttaa etatyota tekevilta tyontekijoilta
merkittavasti enempaa raportointia kuin varsinaisella tyontekopaikalla tyoskentelevilta
tyontekijoilta. Teknisen valvonnan ja raportoinnin suunnittelussa on huomioitava
tietosuojasaantelysta johtuvat vaatimukset ja velvoitteet (muun muassa lainmukaisuus-
ja tarpeellisuusvaatimus seka kayttotarkoitussidonnaisuuden periaate).

Julkisen hallinnon osalta tyonantaja voi edellyttaa, ettei etdtyopaikalla saa kasitella
salassa pidettavia tietoja ja asiakirjoja. Esimerkkina voidaan mainita etatyota tekevien
opettajien hallussa olevat koetulokset, jotka ovat salassa pidettavia viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 24 §:n 1 momentin 21 kohdan
perusteella. Koska viranomaisella on vastuu tietoturva- ja tietosuojavaatimusten
noudattamisesta, on silld oikeus asettaa tiedonhallintaan ja tietosuojaan liittyvia
rajoituksia ja seurata, etta niitd myos noudatetaan.
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Keskeisia huomioita

¢ Tyonantaja ei lahtokohtaisesti voi edellyttaa etatyota tekevilta tyontekijoilta
merkittavasti enempaa raportointia kuin varsinaisella tyontekopaikalla
tyoskentelevilta tyontekijoilta.

» Tyonteko tulee keskeyttaa omien asioiden hoitamisen ajaksi.

¢ Tyontekijoiden mahdollisuutta vieda salassa pidettavia asiakirjoja etatyopaikalle

voidaan rajoittaa. Tyonantaja voi vaatia selvitysta asiakirjojen sailyttamisesta
etatyopaikalla.
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12. Etatyon tekemisen seuranta

Sovellettava lainsaadanto

Tyoturvallisuuslaki 14, 18 ja 31 §

Etatyon tekemisen seurantaan liittyy tuloksellisuuden ohella ty6turvallisuuden
nakokulma. Etatyon jarjestaminen kotona tehtavéaksi korostaakin tyonantajan koulutus-
ja ohjausvelvollisuutta. Tyontekijan on taas noudatettava tyonantajan toimivaltansa
mukaisesti antamia tyoturvallisuutteen liittyvida méaarayksia ja ohjeita. Tama ei
kuitenkaan poista tyonantajan velvollisuutta valvoa ja varmistaa, etta
tyoturvallisuusmaarayksia ja -ohjeita myos tosiasiallisesti noudatetaan. Lisaksi
tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu jatkuvasti seurata ja saada tietoa tydoymparistosta,
tyoyhteison tilasta ja tyotapojen turvallisuudesta myos etatyotilanteessa.

Tyonantajalla on oikeus ja velvollisuus valvoa etatyopaikkaa eli sitd, tekeeko tyontekija
etatyota sellaisessa paikassa, jonka tydnantaja on arvioinut soveltuvaksi etatyon
tekemiseen. Etatyopaikkaa koskevat tiedot on kerattava ensi sijassa tyontekijalta
itseltdan. Tyontekija voidaan paikantaa sijaintitietojen avulla, jos se on tyonantajan
velvollisuuksien toteuttamiseksi valittomasti tarpeellista. Sijaintitiedon kasittely on
suunniteltava ennalta ja lahtokohtaisesti tiedot on kerattava tyontekijan itsensa
tietoisesti ilmoittaman sijainnin perusteella. Automaattinen, reaaliaikainen ja jatkuva
sijaintitietojen keradaminen etéatyodssa ei ole oikeasuhtaista tyonantajan velvollisuuksien
toteuttamiseksi eika sille ole olemassa hyvaksyttavia perusteita edes tyon
suorittamisen valvontatarkoituksessa. Kaikissa tilanteissa sijaintitietojen kasittelyn
tulee liittya tyo- tai virkasuhteen osapuolten oikeuksien tai velvollisuuksien hoitamiseen.
Sijaintitietojen kasittelyn on oltava hyvaksyttavassa suhteessa siihen intressin tai etuun,
jota tietojenkasittelylla pyritaan saavuttamaan. Tilanteessa, jossa tydonantaja on
arvioinut etatyopaikan soveltuvuutta tyon tekemiseen, sille kuuluu oikeus myds valvoa,
ettd tyo suoritetaan sen hyviaksymassa paikassa. Sen sijaan tilanteessa, jossa
tyOonantaja ei ole arvioinut etatyopaikan soveltuvuutta, voi tyontekija lahtokohtaisesti
tehda etatyota missa tahansa eika tyonantajalla ole oikeutta kerata tyontekijan
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sijaintitietoja. Mikali tyonantaja on sallinut etdtyon suorittamisen satunnaisesti muualla
kuin tydnantajan hyvaksymassa etatyon suorittamispaikassa, tyonantaja ei saa kerata
sellaisia sijaintitietoja, jotka liittyvat etatyon suorittamiseen muualla kuin sen
hyvaksymassa paikassa.

Keskeisia huomioita

¢ Tyonantajalla on oikeus ja velvollisuus valvoa ja varmistaa, etta
tyoturvallisuusmaarayksia ja -ohjeita noudatetaan myos etatyossa.

¢ Jos tyonantaja on arvioinut etatyopaikan soveltuvuutta tyon tekemiseen, sille
kuuluu oikeus myos valvoa, ettd tyo suoritetaan sen hyvaksymassa paikassa.
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13. Etatyohon liittyvien
ongelmatilanteiden selvittaminen

13.1 Tyoturvallisuus

Sovellettava lainsaadanto

Tyosopimuslaki 3:2
Tyoturvallisuuslaki 18 §

Tyontekijan on noudatettava tydsopimuslain ja tyoturvallisuuslain mukaisesti
tyotehtéavien ja tyoolojen edellyttamaa huolellisuutta ja varovaisuutta seka huolehdittava
kadytettavissaan olevin keinoin niin omasta kuin tyopaikalla olevien muiden
tyontekijoiden turvallisuudesta. Ty6turvallisuuslain mukaan tyontekijan on noudatettava
tyonantajan toimivaltansa mukaisesti antamia méaarayksia ja ohjeita.

Tyontekijan on noudatettava tydonantajan antamia ohjeita etatyota tehdessaan.
Tyontekijan on my0s reagoitava havaitsemiinsa epakohtiin, jotka voivat vaikuttaa
tyoturvallisuuteen. Velvollisuus koskee myos tilanteita, joissa tyontekija havaitsee
muihin tyontekijoihin liittyvia turvallisuusvaaroja. Etdatyossa voi muodostua téllaisia
tilanteita lahinna toisen tyontekijan henkiseen hyvinvointiin ja jaksamiseen liittyvien
havaintojen taikka epaasiallisen kohtelun vuoksi.

Tyonantaja on velvollinen selvittdmaan ja ratkaisemaan ty6turvallisuudessa havaitut
ongelmat yhteistyossa tyontekijoiden kanssa. Tyopaikkojen tyosuojelupaallikko ja
tyosuojeluvaltuutettu osallistuvat etatyossa havaittujen ty6turvallisuusongelmien
ratkaisemiseen.
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13.2 Tyoterveyshuolto

Sovellettava lainsaadanto

Tyoterveyshuoltolaki 8, 10 ja 11 §

Tyoterveyshuollolla tarkoitetaan tydnantajan jarjestettavaksi saadettya
tyoterveyshuollon ammattihenkilGiden ja asiantuntijoiden toimintaa, jolla edistetdan
tyohon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkaisy4, tyon ja tydympariston
terveellisyytta ja turvallisuutta, tydyhteison toimintaa seka tyontekijoiden terveytta ja
ty6- ja toimintakykya.

Tyonantajan on toimittava yhteistoiminnassa tyontekijoiden tai heidan edustajiensa
kanssa valmisteltaessa tydterveyshuollon toteuttamiseksi tarpeellisia paatoksia.
Etatyon jarjestamiseen ja toteuttamiseen liittyvat tyoterveydenhuollon palvelut tulisi
ilmeta selkedsti tyonantajan laatimasta tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmasta tai
muista tyoterveyshuoltoon vaikuttavista asiakirjoista. Esimerkiksi etatyota tekevien
tyontekijoiden mahdollisuudet kayttaa tyoterveyspalveluja muualla kuin varsinaisessa
tyoterveyshuollon toimipaikassa on merkityksellinen etatyoskentelyn
tarkoituksenmukaiseksi toteuttamiseksi. Myods tyoterveyshuollon etédpalveluista ja
niiden kayton ehdoista tulee olla selkeat tyonantajan antamat maaraykset.

Etatyossa voi ilmeta erilaisia terveysongelmia, jotka voivat johtua esimerkiksi
etatyopaikan tydskentelyolosuhteiden puutteista tai tyon kuormittavuudesta.
Tyoterveyshuoltolain mukaan, jos tyontekijélle suoritettu terveystarkastus osoittaa, etta
tyontekijalla henkilokohtaisten terveydellisten ominaisuuksien takia on ilmeinen alttius
saada tyOsta vaaraa terveydelleen, tyontekijaa ei saa kayttaa tallaiseen tyohon.
Kaytdannossa tama voi tarkoittaa sitd, etta tyontekija ei voi tehda etatyota, jos vaara
johtuu etdtydolosuhteista tai etdtyostda muuten. Toisaalta terveystarkastuksen
perusteella voidaan paatya myos siihen, etta etatyoskentely voi parantaa tyontekijan
tyoturvallisuuteen ja tyoterveyteen liittyvia olosuhteita. Talloin etatyon
mahdollistaminen voi olla yksi osaratkaisu havaittujen ongelmien ratkaisemiseksi.
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Tyonantajan tulisi kdyda lapi tyoterveyspalvelujen kayttoon liittyvat periaatteet osana
etatyokeskustelua ennen etaty6hon siirtymista. Tyoterveyspalvelujen antajalla saattaa
olla tarjolla tukipalvelujen etatyoskentelyyn, joten niiden hyodyntamismahdollisuuksista
tulisi tiedottaa tyontekijoita. Lisdksi tyonantaja voi jarjestaa yhteistyossa
tyoterveyspalvelujen antajan kanssa koulutusta etatyoskentelyssa huomioitavista
asioista, kuten tydergonomiasta. Tyontekijalle tulisi olla myos mahdollisuus saada
henkilokohtaista neuvontaa muun muassa tybergonomian jarjestamiseen ja
toteuttamiseen.
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14. Etatyon keskeyttaminen

Tyonantajan vastuulla on seurata etatyontekijoiden tyoskentelya ja puuttua ongelmiin,
jotka vaikuttavat tyon tekemiseen. Tama tarkoittaa muun muassa teknisten ongelmien
ratkaisua, kuten ohjelmistojen tai laitteiden kdyton opastamista ja koulutusta. Lisaksi
tyonantajan on varmistettava, etta tyontekijoiden on mahdollista teknisesti ja
tosiasiallisesti kommunikoida keskenadan. Tahan voi kuulua ohjeistus yhteisty6- ja
kommunikointimenetelmist3, tyokaluista ja aikatauluista. Tyonantajan on myos
varmistettava, etta etdtyon turvallisuus on asianmukaisesti huomioitu. Tyonantajan on
myo0s tarkeaa auttaa etatyontekijoita hallitsemaan tyoaikaansa ja varmistaa, etta
tyontekijoilla on mahdollisuus pitaa taukoja. Tyonantajan on tarvittaessa jarjestettava
tukitoimia, kuten tyoterveyspalveluita, jos etédtyo aiheuttaa tyontekijoille henkista
kuormitusta tai muita haittoja.

Tyontekijoilla ja tyonantajilla on oikeus keskeyttaa etatyd. Tyonantajan ja tyontekijan
tulee keskustella etukdteen mahdollisista syista keskeyttda etatyo, keskeyttamisen
edellytyksista ja siihen liittyvasta prosessista. Tyonantajalla voi olla esimerkiksi
seuraavia syitd keskeyttda etatyo: tarve tiimityohon tai henkilokohtaiseen
vuorovaikutukseen asiakkaiden kanssa taikka tyontekijan tyoturvallisuuteen liittyvat
seikat. Tyontekija taas voi keskeyttaa etatyon esimerkiksi terveyteen tai muihin
henkilokohtaisiin olosuhteisiin liittyvista syista. Kaiken kaikkiaan tyonantajilla ja
tyontekijoilla voi olla erilaisia odotuksia ja tarpeita. Avoin keskustelu auttaa molempia
osapuolia ymmartamaan toistensa nakokulmia ja Ioytamaan ratkaisuja yhdess3, silla
etatyon keskeyttaminen voi johtaa jopa palvelussuhteen paattymiseen.

Etatyon keskeyttaminen voi vaikuttaa tyontekijan tai tyonantajan taloudelliseen
tilanteeseen. Tyonantajan on tarjottava asianmukaiset palkat ja edut tyontekijlle,
vaikka etatyo olisi keskeytetty. Tyontekijoiden on myos ymmarrettava, etta etatyon
keskeyttaminen voi vaikuttaa heidéan tyosuhteeseensa tai tyomahdollisuuksiinsa
tulevaisuudessa. Etétyo ei ole tyontekijan subjektiivinen etu, vaan kysymys on
tyonantajan tarjoamasta mahdollisuudesta tydskennelld muualla kuin ty6nantajan
toimitiloissa tai muussa sen osoittamissa paikoissa.
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Keskeisia huomioita

¢ Tyonantajalla on velvollisuus puuttua etdtyossa ilmeneviin ongelmiin.
Tyonantajan on jarjestettava opastusta ja koulutusta tyovalineiden kayttoon seka
tarvittaessa lisaresursseja. Tyonantajan on tarjottava tukea myos henkiseen
kuormitukseen esimerkiksi tyoterveyspalvelujen muodossa.

e Viimesijaisena keinona tyonantaja voi keskeyttaa etatyoskentelyn esimerkiksi
terveyteen tai tyovoiman kayttoon liittyvista syista.

55



