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Tdmén opinndytetyon tarkoituksena oli piivittdd toimeksiantajan etdtydohje vastaa-
maan voimassa olevaa lainsdadintod ja yhteison nykyistd tyonteon mallia. Tavoitteena
oli pdivittdd etdtydohje niin, ettd se on helppolukuinen, kattava ja ajantasainen ohje
toimeksiantajan henkildston kayttoon. Toimeksiantajana toimi yksityinen sosiaalialan
toimija, joka halusi pysyd nimettdmand. Opinndytetydssd kéytettiin timén vuoksi toi-
meksiantajasta nimed yhteisd A. Toimeksiantajan alkuperdinen etidtydohje sisilsi van-
hentunutta tietoa ja ohje oli monelta osin myds puutteellinen, silld sen laatimisen jil-
keen muun muassa tydaikalaki ja yhteistoimintalaki ovat uusiutuneet ja yhteisé A:n
kdytdnnoissd on tapahtunut muutoksia.

Opinndytetyon teoriaosassa esiteltiin ensin yhteisd A:n toiminta paépiirteissdén ja eté-
tyOn tekemistd toimeksiantajalla, sekéd yhteison uudistettu tyon tekemisen hybridimalli.
Teoriaosassa késiteltiin etityotd ja hybridityotd késitteind, sekd perehdyttiin etdtyon
tekemiseen vaikuttavaan lainsddddntoon. Tutkimusmenetelméind kiytettiin kvalitatii-
vista empiiristd oikeustutkimusta, jossa oli konstruktiivinen ldhestymistapa. Tiedonke-
ruumenetelmind kaytettiin dokumenttianalyysia. Analysoitavina dokumentteina oli
lainsdddénnon ja oikeuskirjallisuuden liséksi yhteisd A:n kédytdnnot -ohjeistus, péivitet-
tidva etdtydohjeistus, etitydsopimus seki tietoturva- ja tietosuojaohjeistus.

Opinndytetyon tuloksena syntyi péivitetty etdtydohjeistus, joka siséltdd tyonantajan ja
tyontekijan keskeiset oikeudet, vastuut ja velvollisuudet etitydssa seké tietoa yhteisod
A:n etdtyOkédytdnndistd ja toimintaohjeita etatyontekijille.
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Abstract

The aim of this thesis is to update an employer’s remote work guidelines to correspond
to the current legislation and the community’s existing work model. The objective was
to update the remote work guidelines so that the employees have easy-to-read, compre-
hensive and up-to-date instructions that they can use. The employer was a private com-
pany in the field of social work who wished to remain anonymous. For this reason, the
thesis refers to this employer as ‘A’. The employer’s original remote work guidelines
included dated information and were in many ways insufficient because the Working
Time Act and the Act on Co-operation within Undertakings, among others, have been
reviewed since. The practices of Community A have also undergone changes.

The theory section of this thesis presented an overview of the activities of Community
A and how they worked remotely. It also presented the renewed hybrid work model.
The theory section discussed remote work and hybrid work as concepts and examined
the legislation that influences remote work. The research method was qualitative and
empirical juridical research with a constructive approach. Data was collected through
document analysis. The documents that were analyzed included legislative and legal
literature, Community A’s practices guidelines, the remote work guidelines that needed
to be updated, a remote work contract, as well as data security and privacy protection
guidelines.

This thesis resulted in updated remote work guidelines that include the employer’s and
employee’s central rights, duties, and responsibilities in remote work. It also produced
information on Community A’s remote work practices and instructions for remote
work.
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1 JOHDANTO

Tassd opinnédytetyOssd toimeksiantajana on yksityinen sosiaalialan toimija. Toimek-
siantaja haluaa pysyd nimettoménd, joten opinndytetydssa kaytetddn toimeksiantajas-
ta nimitystd yhteisd A. OpinndytetyOssa tutkitaan, miltd osin lainsdddantod ja yhteisod
A:n uutta tyonteon hybridimallia tulee ottaa huomioon etéty6td tehdessa ja sitd kautta
yhteisd A:n etdtyoohjeessa. OpinndytetyOon tavoitteena on uudistaa organisaation
etitydohje uutta tyontekomallia ja voimassa olevaa lainsdddintod tukevaksi. Valit-
tuun aiheeseen paidyttiin toimeksiantajan tarpeesta. Yhteisd A:n aiempi etitydoh-
jeistus on laadittu sellaisena aikana, jolloin etdtyd ei ollut vield tydaikalain piirissa,
eikd ohjeistusta ole uuden tydaikalain voimaantulon jélkeen pdivitetty. Ohjetta on
tarpeen tdsmentdd myOs muun muassa tietoturvaa koskevien ohjeistusten osalta ja
tarkistaa joidenkin organisaation kdytintdjen osalta. Opinndytetyd laaditaan juridi-
sesta ndkokulmasta ja tyon tuloksena syntyvd piivitetty etdty0ohje on tarkoitettu

koko yhteisd A:n henkildston kaytettiviksi.

Yhteiso A:ssa on tehty etdtyotd jossain méérin jo vuodesta 2015 alkaen, jolloin orga-
nisaatiossa kdynnistettiin etityotd koskeva pilotti, eli kokeilujakso. Vuonna 2016
yhteisé A:n tyontekijin oli mahdollista tehda etity6td yksi pdivé viikossa silloin, kun
tyOtehtidva sopi tehtdviksi etdtyond. Nopealla tahdilla etdtyokaytintdd on laajennettu
asteittain niin, ettd pakollisia ldhitydskentelypéivid toimistolla oli endé vain yksi péi-

va viikossa vuoden 2020 alussa.

Suomen hallituksen antaman etitydsuosituksen myotd yhteisd A:ssa siirryttiin laa-
jaan etdtyohon maaliskuussa 2020 kaikissa tyotehtdvissi, jotka on mahdollista suorit-
taa etityond. (Valtiovarainministerid 2020.) Suositus johtui Covid-19 viruksen ai-
heuttamasta pandemiasta. Laaja etdtyosuositus poistettiin 15.10.2021 alkaen. (Val-
tiovarainministeri¢ 2021.) Yhteisé A pditti mahdollistaa henkildstolleen laajan eté-
tyon tekemisen vield vuoden 2021 loppuun asti ja organisaatiossa alettiin kehitté-

madn uutta etid- ja ldhityoskentelyd yhdistavdd hybriditydmallia, jonka oli tarkoitus



astua voimaan 1.1.2022 alkaen. Laaja etdtyOsuositus otettiin Varsinais-Suomessa
kuitenkin uudelleen kdyttoon pandemiatilanteen heikennyttyd 23.11.2021 alkaen,
jonka vuoksi uuden tyontekomallin kayttdonottoa siirrettiin 1.3.2022 saakka. (Varsi-
nais-Suomen sairaanhoitopiiri 2021.) Yhteiso6 A:n uudessa hybriditydmallissa eté-
tyon tekeminen mahdollistetaan kuitenkin hyvin laajasti, silld pakollisia toimistolla
tehtdvid tyopdivid edellytetddn sen myota tehtdvén jatkossa vihintdén kolme pdivaa

kuukaudessa.

2 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

2.1 Toimeksiantaja: Yhteiso A

Yhteisd A on yksityinen sosiaalialan toimija, joka hoitaa julkista tehtdvaa ja siksi sen
toimintaa sditelevit lait. Yhteisd A:n toiminnan tarkoituksena on jirjestdd sen toi-
mialaan sisdltyvit etuudet ja nithin liittyvd neuvonta jisenilleen. Yhteiso A ei saa
harjoittaa muuta toimintaa, kun lain sille madrittimaé tehtdvia, eikd yhteison varoja
voida kéyttdd muuhun kuin sen maksettavaksi sdddettyjen etuuksien seki tarpeellis-
ten hallintokulujen suorittamiseen. Niin ollen yhteison hallintokulut on pidettiva

maltillisina. (Yhteisd6 A:n www-sivut ja intranet 2021.)

Toimeksiantajayhteison palveluksessa tyoskentelee tilld hetkelld noin 220 henkil6é.
Valtaosa yhteisd0 A:n henkilOstostd tyoskentelee etuuskisittelyyn ja asiakasneuvon-
taan liittyvissd tehtdvissd, joista kdytetddn yhteisnimitystd palvelutuotanto. Lisdksi
organisaatiossa tydskentelee paljon muitakin tyontekijoitd néitd ydintoimintoja tuke-
vissa tehtdvissd, joilla voidaan taata lakisdateisten vastuiden hoitaminen ja palvelun
sujuvuus. Valtaosa tyotehtdvistd mahdollistaa etityon tekemisen. Suuri osa yhteison
tyontekijoistd on rekrytoitu koronapandemian aikana vuosien 2020 ja 2021 aikana ja
ndmd henkil6t ovat tydskennelleet koko ajan etityOssd. Etityd on mahdollistanut
yhteiso A:lle rekrytoinnin laajentamisen aiempaa laajemmalle alueelle, kun ty6téd voi
tehdd muuallakin kuin ty6nantajan toimipisteestd kdsin. Vaikka suurin osa yhteiso

A:n tyOtehtivistd on mahdollista tehdd my0s etityona, aivan kaikissa tyOtehtivissa ei



tyon luonteen vuoksi ole etdtydomahdollisuutta, esimerkiksi saapuvan paperipostin
késittely ja toimitilahuoltoon liittyvét ty6t on hoidettava suurimmaksi osin toimistol-
la. Yhteis0 A: toimipisteet ja asiakaspalvelupiste sijaitsevat Varsinais-Suomen alu-

eella. (Yhteiso6 A:n www-sivut 2021.)

Yhteis6 A:n toimintaa valvoo Finanssivalvonta, joka edellyttdd, ettd organisaatiolla
on ajantasainen jatkuvuussuunnitelma ja ettd sen sisdinen ohjeistus on vaatimuksia
vastaavalla hyvilld tasolla. Finanssivalvonta edellyttdd myos, ettd toimeksiantajan
alalla toimiva yhteis¢ varmistaa yhteiskunnan toiminnan kannalta kriittisten toimin-

tojensa jatkuvuuden myds poikkeusoloissa. (Finanssivalvonta, 2020.)

Hallintolaki (434/2003) velvoittaa kaikkia yhteis6 A:n palveluksessa olevia henkildi-
td. Yhteiso A ei ole velvollinen noudattamaan minkdéin alan tydehtosopimusta, joten
tyosuhteiden ehdot perustuvat tydlainsdddantoon. Tdmén vuoksi tdssd opinndytetyos-

sd ei kasitelld tydoehtosopimuksiin liittyvid oikeuksia tai velvoitteita.

2.2 Ty0n tavoite

Opinndytetyon tavoitteena on perehtyd voimassa olevaan ty6lainsddadantdon ja tieto-
suojalainsdddintoon siltéd osin, kun niilld on vaikutusta etity6hon tai etd- ja l1ahityds-
kentelyn yhdistdmiseen. Tavoitteena on laatia teorian pohjalta yhteisdé A:n tarpeisiin
péivitetty etitydohje. Ohjeen on tarkoitus olla selked, kattava ja organisaation uudis-
tettua tyonteon mallia ja sovittuja etityokéytintojd tukeva. Etdtydohjetta péivitetddn
myds vastaamaan voimassa olevaa lainsdddéntdd. Tdssd opinndytetydssd pyritddn
soveltamaan koostettua teoriaa kdytdntoon ja analysoimaan oikeusldhteiden liséksi
toimeksiantajan sisdisid ohjeistuksia, eli yhteisé A:n nykyistd etdtydohjeistusta, yh-
teison kdytdnnot -dokumenttia ja tietoturvaohjetta, joiden perusteella tavoitteena on
tunnistaa yhteison nykymuotoisen etdtyoohjeistuksen kehittdmistarpeet. Tamin jal-
keen tyon tuotoksena koostetaan yhteisd A:lle péivitetty etitydohje -dokumentti, joka
tulee tdimédn opinndytetyon liitteeksi niin, ettd siitd poistetaan organisaation tunniste-

tiedot.



Yhteiso A:n etityohjeistuksen sisdltd on osittain vanhentunutta, silld sen laatimisen
jalkeen muun muassa tyoaikalaki ja yhteistoimintalaki ovat uusiutuneet ja organisaa-
tion kdytdnnoissd on tapahtunut muutoksia. Selkeélld etdtydohjeella voidaan varmis-
taa, ettd tyontekijoilld on riittdvét ja yhdenmukaiset tiedot etdtyon kiytdnnoistd ja
sdannodistd ja mahdollisiin etitydssd tapahtuviin sddntorikkomuksiin puuttuminen
organisaatoissa helpottuu. Yhteisd A:n etityon sddnnot ja ohjeet on paitetty paivittad
ja ohjeistus kerrataan henkildstolle samalla, kun uusi tyonteon hybridimalli otetaan
kiyttoon. Ndin voidaan osaltaan myds vahvistaa viestid siitd, ettei olla palaamassa
koronapandemiaa edeltdneeseen aikaan, eikd jadmaissd poikkeusajan véliaikaisiksi

tarkoitettuihin kdyténtoihin.

Téssd opinndytetydssd haetaan vastausta kysymyksiin:

- Minkélaisia péivitystarpeita yhteisd A:n uusi tyonteon malli sekd muuttunut
ty0- ja tietosuojalainsdddantd tuovat etatyoohjeeseen?

- Mité oikeudellisia seikkoja etdtydohjeessa kannattaa huomioida?

Opinndytetyon tuotoksena syntyy erillinen liite, joka on toimeksiantajan sdéntoihin ja
teoriaan perustuva paivitetty etidtydohjeistus. Tama ohjeistus otetaan toimeksiantaja-
organisaatiossa koko henkiloston kayttoon, sen on tarkoitus korvata yhteis6 A:n ny-

kyinen etédtydohje.

2.3 Teoreettinen viitekehys

Tédmin opinndytetyon tarkeimmit ldhteet ovat tydaikalaki (872/2019), tydsopimusla-
ki (55/2001), tyoturvallisuuslaki (738/2002), tietosuojalaki (1050/2018) ja EU:n
yleinen tietosuoja-asetus (679/2016). Nédiden lakien tukena ja niiden selventdmiseen
kiytetddn hallituksen esityksid sekd oikeuskirjallisuutta siltd osin, kuin ne koskevat
etdtyotd. Muita kéytettdvid ldhteitd ovat erdét etdtyotd koskevat viranomaisen julkai-

semat artikkelit.
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Kuvio 1. Keskeiset késitteet

OpinndytetyOn teoriaosassa méadritellddn ensin etédtyo ja hybridityo késitteind paapiir-
teittdin, sekd selvennetiin toimeksiantajan uutta, kidyttoon otettavaa etd- ja lahityos-
kentelyd yhdistdvdd tyonteon hybridimallia. Tdmédn jilkeen késitellddn etdtyohon
liittyvédd lainsddddntod, sekd tyontekijdn ja tyOnantajan vastuita, velvollisuuksia ja
oikeuksia etity0ssd lainsddddnnon ndkokulmasta. Timén opinndytetydn toimeksian-
taja ei ole velvollinen noudattamaan minkdén alan tydehtosopimusta, jonka vuoksi
tdssd opinndytetydssd ei késitelld tydehtosopimuksiin liittyvid asioita lainkaan, vaik-
ka tyoehtosopimuksilla voi olla laajasti vaikutusta muiden organisaatioiden etdtyon
tekemiseen ja ohjeistamiseen. Lisdksi opinndytetyd on rajattu koskemaan vain tyo-
suhteessa tehtdavid tyotd, silld toimeksiantajan henkildstd tyoskentelee tydsuhteessa.
Tyon tuotoksena syntyvén etityoohjeistuksen ei ole tarkoitus olla yleispitevd, vaan

yhteisd A:n tarpeisiin ja sddntdihin sopiva.

2.4 Kaytettdvat tutkimusmenetelmit

Tutkimusongelma ratkaistaan erilaisilla tutkimusmenetelmilld. Tutkimusongelmana
voi olla my0s jonkin asian kehittdminen tai haluttu muutos. Tédlld opinnédytetyolld
pyritddn kehittiméén toimeksiantajan etitydohjetta. Tutkimusmenetelmilld tarkoite-
taan aineistonkeruu-, analyysi- ja arviointimenetelmii. (Kananen, 2017a, s. 90.) Tut-
kimusote médrdd myos kiytettdvit aineistonkeruumenetelmdt (Kananen, 2017a,

s.13). Tdma opinndytety0 on tutkimusotteeltaan laadullinen eli kvalitatiivinen. Laa-



10

dullisella tutkimuksella pyritdén tutkittavan ilmion syvélliseen ymmartdmiseen ilman
madrdllisid tai tilastollisia keinoja (Kananen, 2017b, s. 35). Laadullinen tutkimus
lahtee kdytdnnostd eli reaalimaailmasta. Laadullinen tutkimus pyrkii ymmartdméén
kaytiantod, silld pyritdédn 10ytdméén ja rakentamaan yhteys kiytdnnon ja teoriamaail-

man vilille. (Kananen, 2015, s. 97, 99.)

Laadullisessa tutkimuksessa pyritdén tutkimaan yksittdistd tapausta ja késittelemién
sitd perusteellisesti ja syvillisesti. Tutkimustulosta ei voida yleistdd, vaan se pitee
vain tutkimuskohteen osalta. (Kananen, 2017b, s. 36.) Tutkimuskohteena tdssa opin-
niytetyOssd on etitydohjeistuksen paivittiminen toimeksiantajaorganisaatiolle, joten
sen ei ole tarkoitus olla yleispdtevd ohjeistus minkd tahansa organisaation kaytt6on

sopivaksi.

Tutkimuksessa voidaan kiyttdd useampia laadullisia menetelmié, jolloin kyseessd on
triangulaatio eli monimenetelméiisyys. (Nieminen & Léhteenmiki, 2021, luku 1.1.
Empiirinen ldhestymistapa oikeuteen.) Tdmé opinndytetyd toteutetaan empiirisend
oikeustutkimuksena, jossa on konstruktiivinen ldhestymistapa. Empiirisessd oikeus-
tutkimuksessa on usein tavoitteena tutkia jonkin asian vaikutuksia johonkin toiseen
(Keindnen & Véitinen, 2016. s. 262). Tdssd opinndytety0ssd kéytetddn empiirisen
oikeustutkimuksen menetelmid, kun tarkastellaan sitd, miltd osin lainsdddantod ja
minkaélaisia eté- ja ldhitydskentelyn yhdistdmiseen liittyvid juridisia seikkoja kannat-
taa huomioida toimeksiantajan péivitetyssd etitydohjeessa, eli lainsddddnnon vaiku-
tusta etityOssd. Lainsdddiantod tarkastellaan empiirisessd oikeustutkimuksessa ulkoa
pdin, eikd tarkoitus ole niinkddn ottaa kantaa siithen, miten oikeutta pitdisi tulkita.

(Nieminen & Léahteenmaki, 2021, luku 1.1. Empiirinen ldhestymistapa oikeuteen.)

Konstruktiivisella tutkimuksella pyritddn ratkaisemaan reaalimaailman ongelma tuot-
tamalla konstruktio, joka tidssd opinndytetydssd on etdtydohje -dokumentti toimeksi-
antajalle. Konstruktiivinen tutkimus keskittyy tosielimén ongelmiin, jotka koetaan
kaytannossé tarpeellisiksi ratkaista. Se siséltdd yleensd myos kehitetyn konstruktion
toteuttamisyrityksen, jolla testataan sen kdytdnt6on soveltuvuutta, mutta tdssi opin-
ndytetydssd ei kdytdnnon testaamista ehditd toteuttaa. (Lukka, 2001, kappale: Mita
tarkoittaa.) Konstruktiivinen tutkimus on lisdksi kytketty olemassa olevaan teoreetti-

seen tietdmykseen, ja siind on tarkoitus kiinnittdd erityistd huomiota empiiristen 16y-
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dosten reflektoimiseen takaisin teoriaan. (Lukka, 2001, kappale: Potentiaalisia etuja.)
Téssd opinndytetyOssd toteutetaan empiiristd tutkimusta vertaamalla paivitettivaa

etitydohjetta teoriaan, pyrkimyksené on ratkaista tutkimusongelma.

Tieteellinen tutkimus voidaan jakaa empiiriseen tutkimukseen ja teoreettiseen tutki-
mukseen. Empiirinen tutkimus perustuu havaintoihin ja niistd tehtyihin paitelmiin.
Empiirisen tutkimuksen kohteena on ihmisen kokemuspiiri kaikessa laajuudessaan,
se tuottaa tietoa todellisuudesta. (Keindnen & Véiitinen, 2016. s. 246.) Tutkimuksen
kohteen pitdéd olla oikeudellinen ilmid. Tutkimuskohteena voi olla melkeinpd miké
tahansa yhteiskunnallinen ilmid, joka voidaan liittdd oikeuden maailmaan. Empiiri-
sessd oikeustutkimuksessa kiytetddn empiirisen tutkimuksen metodeja. (Keinidnen &

Viitéinen, 2016. s. 249.)

Konstruktiivisessa empiirisessd tutkimuksessa on tarkedd, ettd molemmat osapuolet
ovat sitoutuneet projektiin. Téllaisessa tilanteessa on yleensd edun mukaista antaa
tutkijan kayttoon kaikki kohdeorganisaation merkityksellinen aineisto ja osaaminen.
(Lukka, 2001, kappale: Potentiaalisia etuja.) Toimeksiantaja luovuttaa tdméan opin-
ndytetyon tekemiseksi toimeksiannon kannalta oleelliset yhteison sisdiset aineistot,
ohjeistukset ja tarpeelliset tiedot yhteisOstd ja sen toiminnasta. Tdmén lisdksi paivi-
tetty etityoohje ldhetetdén vihintdén kahdesti toimeksiantajan edustajien kommentoi-

tavaksi ennen sen lopullista hyviksyntéa.

Opinndytetyossd suuntaus on kiytdnndsséd tekninen, koska organisaation ohjeistusta
paivitetdén suurelta osin ulkopuolisen asiantuntijan roolissa. Opinndytetyossd kiytet-
tavit aineistot ja tutkimusmenetelmat ovat laadullisia eli kvalitatiivisia. Tiedonkeruu
perustuu jo olemassa oleviin kirjallisiin dokumentteihin, joista tehtdvien pédédtelmien
pohjalta tutkimusongelma pyritdédn ratkaisemaan. Tiedonkeruumenetelménd on tdhin
tarkoitukseen ja analysointitapaan sopiva dokumenttianalyysi. Dokumentteja ei tuo-
teta laadullista tutkimusta varten, vaan ne ovat jo valmiina olemassa. (Kananen
2017b, s. 121.) Analysoitavina dokumentteina ovat myos yhteisé A:n kiytdnnot -
ohjeistus, nykyinen etitydohjeistus, etityosopimus sekd tietoturva- ja tietosuojaoh-
jeistus. Yhteiso A:ssa on toteutettu henkilostokysely, jolla on selvitetty henkildston
mielipiteitd, toiveita ja kokemuksia etdtyostd. Henkilost6d on haluttu kuulla ja heidén

nikemyksensd huomioida uuden tyonteon mallin muodostamisessa etenkin siltd osin,
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paljonko etdtyotd halutaan tehdd jatkossa. Myds tdmén kyselyn tuloksia sivutaan
tissd opinndytetyOssd siltd osin, kuin niilli on ollut vaikutusta yhteis6 A:n uuden

tyonteon mallin muodostamiseen.

Dokumenttien siséltoéon on suhtauduttava kriittisesti. Asiat tulee pyrkid varmista-
maan useamman ldhteen avulla, silld vertailu lisda luotettavuutta. Tutkimuksen luo-
tettavuus varmistetaan myos ldhdekritiikilld. (Kananen 2017b, s. 121.) Tédssd opin-
niytetyOssd kiytetddn ldhteend monipuolisesti toisiaan tukevia oikeuslédhteitd ja nii-

den liséksi viranomaisten julkaisemia artikkeleita, joita voidaan pitd4 luotettavina.

3 TYOSUHTEISIIN VAIKUTTAVISTA NORMILAHTEISTA

Tydoikeuteen kuuluu oikeusnormeja, jotka ovat 1dhtdisin sekd kansallisista, ettd kan-
sainvilisistd oikeusldhteistd. (Kairinen, 2018, luku 1, osa 2,”Normien jdsentelyd”.)
Suomen on Euroopan Unionin jdsenend sovellettava EU-oikeutta lainsdddidnnon ja
oikeuskdytdnnon ennakkoratkaisujen osalta. Tydoikeusasioissa lainsdddantdvaltaa on
jaetusti sekd Euroopan unionilla ja jdsenvaltiolla. Unionin tydoikeudellinen lainséa-
dintdvalta on rajoitettu koskemaan vain joitakin osa-alueita, mutta jasenvaltioiden
oman lainsdddédnndn on oltava kuitenkin yhteensopivaa unionin lainsdddédnnon kans-
sa. Euroopan unionin lainsddddntdvallan tarkoituksena on tasapainottaa tyoikeudel-
lista sdéintelyd ja asettaa minimivaatimukset tyontekijdn suojalle, joiden tason ylitté-
viastd suojasta jadsenvaltio voi omassa lainsdddadnnossdédn sdéatidd. (Havula ym. 2018, s.
9.) EU:n toiminta perustuu jidsenmaiden viélisiin perussopimuksiin, joista keskeisim-
mét ovat Euroopan unionista tehty sopimus SEU sekd Euroopan unionin toiminnasta

tehty sopimus SEUT. (Havula ym. 2018, s. 15.)
Yleisimmat tydsuhteisiin vaikuttavat normildhteet Suomessa ovat:
- lait, asetukset ja valtioneuvoston paétokset (etusija tdssd jarjestyksessd)

- tydehtosopimukset

- yrityskohtaiset sdédnnot, paikalliset sopimukset
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- tydsopimukset

- vakiintunut kayténto

- ohjeet, pelisddnnot, suositukset ja vastaavat tyonantajan laatimat siinndot

- tyOonantajan madrdykset, tyonjohtokiskyt eli direktiot (Huhta 2021, s. 24; Kairinen,

2018, luku 1, osa 2, kohta ’tydsuhteen sddnndstyskeinot™.)

Lakitasoisen sdéntelyn pyrkimyksend on ratkaista pysyvéluonteisia tyosuhteiden ky-
symyksid ja méadrittdméidn tyOsuhteille tietyt vdhimmaéisehdot. Laki voi olla joko
kaikkia tyosuhteita koskeva yleislaki kuten tydsopimuslaki 55/2001, tai rajattua osaa
koskeva erityislaki, kuten esimerkiksi laki nuorista tyontekijoistd (998/1993). Yleis-
laki véistyy erityislain tieltd, ellei muuta ole sééddetty. Lisdksi ylemman asteinen séé-
dos kdy alemman asteisen sdddoksen edelle. Korkeimmalla sijalla ovat perustuslain
sdannokset, sitten tulevat tavallisen lain sddnnokset, tdmén jilkeen presidentin, val-
tioneuvoston ja ministerion antamat asetukset sekd lopulta muiden viranomaisten

antamat oikeussdannoét. (Kairinen, 2018, luku 1, osa 2, kohta tydlainsdddanto”.)

Lain sddnnokset voivat olla joko pakottavia eli absoluuttisia tai tahdonvaltaisia eli
dispositiivisia. Pakottavasta lakinormista ei yleensd voi sopia toisin, kuten taas tah-
donvaltaisesta laista voidaan sopimalla poiketa. Tyontekijdn suojaksi tarkoitetut lain-
sadnnokset ovat vihimmaispakottavia, eli tyontekijén kannalta lakia paremman tasoi-
sesta suojasta tai edusta voidaan pitevisti sopia, mutta tyontekijille lain madrittimaa
vihimmadissuojaa epdedullisempi sopimus on mitdtdn. Kunta, kuntayhtyma, yhdistys
tai sddtiot voivat kuitenkin poiketa tietyistd lain tyontarjoamisvelvoitteista tyollisyy-
den edistdmiseksi ja joistakin yksittéisistd sadnnoksistd kdy ilmi, ettd niiden osalta
voidaan sopia toisinkin. Liséksi tydehtosopimuksilla voidaan sopia joistain sddnnok-
sistd myds niin, ettd vihimmaiispakottavasta normista poiketaan tyontekijan vahin-
goksi. (Kairinen, 2018, luku 1, osa 2, kohta ty6lainsdddant6”, alaotsikko “Lakinor-

mien pakottavuus ja tahdonvaltaisuus”.)

Ty6ehtosopimuksista (TES) on muodostunut sopijapuolten tydsuhteita sdinteleva
normildhde. Tydehtosopimus on sopimus, jonka yksi tai useampi tyOnantaja taikka
rekisterdity tyonantajain yhdistys tekee yhden tai useamman rekisterdidyn tyonteki-
jain yhdistyksen kanssa ehdoista, joita sopimusalan tydsopimuksissa tai tydsuhteissa

muuten on noudatettava. (Tydehtosopimuslaki 436/1946, 1 §.) Tyoehtosopimukset
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sisdltdvat tyosuhteen etuuksia ja tydaikoja koskevat normit, paljolti myos lakitasolla
sdddettyjd asioita. TyOehtosopimuksen méirdykset syrjayttdvit yleensd sen kanssa
ristiriitaiset, huonompitasoiset tydsopimusehdot. Tydehtosopimukseen ovat sidottuja
ne tyOnantajat ja yhdistykset, jotka ovat tehneet tydehtosopimuksen, sekd ndiden
rekister6idyt alayhdistykset ja niiden tyOnantaja- ja tyontekijdjésenet. Erdét valta-
kunnalliset tydehtosopimukset ovat kuitenkin alan yleissitovia tyoehtosopimuksia,
jotka ulottavat vaikutuksensa jérjestdytymiseen liittyvdd henkilpiirid ulommaksi.
(Kairinen, 2018, luku 1, osa 2, kohta “tydlainsdddint6”, alaotsikko Tydehtosopi-

mukset”.)

Yritystasolla yhteistoimintalain mukaisesti sovitut ty0sddnndt ja aloitetoiminnan
sdannot ovat paikallista sopimista ja erds tyosuhteiden normildhde. Paikallisilla so-
pimuksilla tarkoitetaan tyopaikkatason sdéntdjé, jotka ovat lakien ja tydehtosopimus-
ten ohella tyoehtojen asettamiskeinoja yrityksissd, joissa on véhintédén 20 tyontekijaa.
Nédmi ovat pddasiassa normituksia, joissa miiritetdén tyOpaikan menettelytapoja
sekd kiytinteitd, joita tyontekijoiden ja tyOnantajan on noudatettava. Tillaisia ovat
esimerkiksi sairauspoissaoloilmoituksia, tyoterveyshuoltopalveluja tai varoituksen
antamista koskevat kdytdnnoét, joista sovitaan yhteistoiminnassa. (Yhteistoimintalaki
1333/2021, 2 §; Kairinen, 2018, luku 1, osa 2, kohta “ty6lainsdddintd”, alaotsikko

”Ty0sddnnot ja muut yhteistoimintasopimiset™.)

Tyo6sopimukseen perustuu sekd tyontekijdn velvollisuus tydskennelld tyonantajan
johdon ja valvonnan alaisena vastiketta vastaan ja tyOnantajan velvoite antaa tyotd,
maksaa palkkaa, sekd tyOnantajan huolehtimisvelvoite. (Tydsopimuslaki 55/2001, 1
luku 1 §, 2 § 2 §.) Kun tydsopimus solmitaan, syntyy tydsopimussuhde osapuolten
vilille ja kun tyonteko aloitetaan, muodostuu siitd tyosuhde. Tydsopimuksen ehdot
muodostavat yhden normildhteen osapuolten viliseen tyosuhteeseen. TyOsopimuk-
sella ei ole kolmansia sitovaa vaikutusta, eli se velvoittaa vain sopimusosapuolia.
Niin ollen tyosopimuksen kautta ei voida sopia velvollisuuksia esimerkiksi toisille
tyontekijoille. (Kairinen, 2018, luku 1, osa 2, kohta tydlainsdddinto”, alaotsikko

”Tydsopimus”™.)

Vakiintuneella kdytdnnolld eli tavalla voi tietyin edellytyksin olla oikeusnormin ja

tyosuhteen sddnndstyskeinon asema. Esimerkiksi taukoja, pukeutumista tai juhlia
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koskevat tyopaikkakohtaiset kdytdnndt voivat olla téllaista vakiintunutta kiytantoa.
Tapa voi tulla sitovaksi tyosuhteen ehdoksi vain sellaisissa asioissa, joissa sopiminen

on sallittu ja sen oikeudelliselle sitovuudelle voidaan asettaa seuraavia edellytyksia:

- kéytdnnon on tullut kestdd pitkdhkon ajan

- kéytdnnon sisdllon on oltava selvi ja yksiselitteinen

- tapaa on tullut noudattaa yleensd ilman huomattavia poikkeuksia sekd

- osapuolet ovat noudattaneet kiytdintod oikeudellisen velvollisuuden tunteen
johdosta, ts. osapuolet ovat itse mieltdneet tavan sitovaksi oikeusohjeeksi.
(Kairinen, 2018, luku 1, osa 2, kohta “ty6lainsdddantd”, alaotsikko “Tapa ja

sopimuksen veroinen kdytantd”.)

Tyonantajalla on direktio-oikeus, johon kytkeytyy tyonantajan kdskyvalta. Direktio-
oikeus viittaa tyontekijin sitoutumiseen tyontekoon tyOnantajan johdon ja valvonnan
alaisena ja on siten yksi tyosuhteen tunnusmerkki. Tyontekiji on velvollinen noudat-
tamaan madrdyksid, joita tyOnantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon suorittami-
sesta. (Tyosopimuslaki 55/2001, 1 luku 1 §, 3 luku 1 §.) TyOnantajan midrdysvalta
perustuu ldhtokohtaisesti jokaisen tyOsuhteen osalta tyOnantajan ja tyontekijdn vli-
seen ty0sopimukseen joko nimenomaisena tai hiljaisena ehtona. (Kairinen, 2018,

luku 1, osa 2, kohta “ty6lainsddddntd”, alaotsikko ”TyoOnantajan késkyt”.)

Tassd opinndytetydssd kdytetddn ja sovelletaan normilédhteistd piddasiassa lainsdddan-
tod, tyosopimukseen perustuvia normeja sekd tyonantajan laatimia ohjeita ja sdanto-
ja. Tyosuhdetta ja tietoturvaa koskevaa lainsdddidntdd on runsaasti. Téssd opinnéyte-
tyOssd sovelletaan niitéd lakeja, joilla katsotaan olevan vaikutusta etdtyon tekemiseen.
Toimeksiantajalla on tydsopimuksen lisdksi kdytossd sisdisid ohjeistuksia, joissa
madritellddn ja ohjeistetaan tyon tekemiseen liittyvid sdéntdja ja kaytintojd. Naistd
dokumenteista kéytetddn tdssd opinndytetyOssd ldhdemateriaalina yhteisd A:n kiy-
tdnnot -nimistd dokumenttia, jonka tarkoituksena on tismentéd tydsuhteessa nouda-
tettavia ehtoja ja kdyténtoja sekd tyonteon hybridimalli yhteisé A:ssa -nimistd doku-
menttia, jossa madritellddn toimeksiantajan uusi tyonteon malli. Ndiden dokument-
tien lisdksi yhteiso A:ssa on kdytossé erillinen etitydohje henkilostolle, joka timén

opinndytetydn tuotoksena péivitetdén ja liitetddn tdmén opinndytetyon liitteeksi.
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4 ETATYO JA HYBRIDITYO

4.1 Etityon ja hybridityon maaritelma

Tyonteko on muuttunut yhd enemmaén ajasta ja tyontekopaikasta riippumattomaksi
teknologian kehityksen myota. Tyotd voidaan tehdéd varsinaisen tyopaikan ulkopuo-
lella etdyhteyksien varassa, eli etityond. Etdtyolld tarkoitetaan ansiotyGtd, jota voi-
daan tehdd tyOnantajan tiloissa, mutta myos varsinaisen tydpaikan ulkopuolella,
yleensd tyontekijan kotona. Etity0 perustuu vapaachtoisuuteen ja sovittuihin saantoi-
hin, eikd tyoskentely ole vilttimattd ajasta ja paikasta riippuvaa. Tyo voi olla joko
kokonaan tai osittain etdtyotd. Etdtyd ei luonteeltaan eroa tydpaikalla tehtdavistd tyos-
td (HE 158/2018, s. 35, 70; Tydsuojelun www-sivut 2022). Etity6 on tapa organisoi-
da ty6td, mutta se ei ole erillinen tydosuhdemuoto. Niin ollen sithen sovelletaan sa-
moja tydlainsddddnnon sddnnoksid kuin vastaavaan tyOnantajan tiloissa tehtdviin
tyohon. (Nieminen 2022, s. 47.) Lainsdddéantd ei varsinaisesti tunne etdtyotd, mutta
my0s etityon perustana ovat tyosopimuslaki, tydaikalaki ja tydturvallisuuslaki (tyo-

suojelun www-sivut 2022).

Tyosopimuslakia sovelletaan tyOsuhteessa tehtdvddn tydsopimukseen, riippumatta
tyontekopaikasta, eli sitd sovelletaan myos etdtyossd. (Tyosopimuslaki 55/2001, 1
luku, 1 §.) Etitydjdrjestelyistd sovitaan yleensi kirjallisesti. Siitd voidaan sopia joko
alkuperdisessd tyosopimuksessa, jolloin tyontekijd palkataan etityohon tai etdty6hon
voi siirtyd my6hemmin tyOsuhteen aikana, jolloin tehdédédn erillinen etdtydsopimus.
Etdatyohon siirtyminen on vapaaehtoista sekd tyOnantajalle ettd tyontekijdlle. Eta-
ty0sopimuksessa on syytd sopia ainakin tyon maardsté ja seurannasta, etityon kestos-
ta, etityojarjestelyn padttimisestd, yhteydenpidosta ja tavoitettavuudesta, tydtilasta ja
vélineistd, tukipalveluista, tietoaineiston sdilyttdmisestd ja kustannusvastuista. (Nie-

minen 2022, s. 47.)

Lain mukaan péteva tyosopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai sdhkdisesti.
Ty6sopimus on voimassa toistaiseksi, ellei sitd ole perustellusta syystd tehty maara-
aikaiseksi. (Tydsopimuslaki 55/2001, 3 §.) Pidempiaikaisissa etéitydjarjestelyissd on

hyvé sopia, ettd jirjestely voidaan puolin ja toisin irtisanoa irtisanomisaikaa noudat-
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taen. Etityon paittdminen ei tarkoita tydsopimuksen irtisanomista, ainoastaan etétyo-

jarjestelyn lakkaamista. (Nieminen 2022, s. 47.)

Ty6td voidaan tehdd tdysin etityOpisteessa tai tdysin tyOnantajan tiloissa. Usein tyon
tekemisen malli on kuitenkin nditd molempia yhdistdvi, jolloin kyseessd on hybridi-
tyOksi kutsuttu tyonteon malli. Hybridityon késite on toistaiseksi kuitenkin vakiintu-
maton, siitd kdytetddn myos esimerkiksi nimitystd monipaikkatyd ja monipaikkainen
tyd. TyOn tekemisen tavat ovat viime vuosina muuttuneet ja nykyisin yhi useampaa
tyotd voidaan tehdd ns. tydpaikkariippumattomasti. Hybridityd on siis tydskentelyn-
malli, jossa toitd tehdddn seki etdnd ettd fyysisesti tyopaikalla tai muualla kuin tyon-
antajan toimitiloissa. (Tyoterveyslaitos 2021; Valtiovarainministerié 2021.) Yhteiso
A:ssa on linjattu, ettd etityOpaikkana on lahtokohtaisesti tyontekijan koti, eikd tyota

tehdé esimerkiksi julkisissa tiloissa tai ulkomailla.

4.2 Etityokyselyistd tyonteon malliksi

Yhteiso A:ssa on toteutettu etityotd koskeva kysely henkilostolle. Kyselyn toteuttivat
yhteistyossd yhteisd6 A:n HR-koordinaattori ja henkilostonkehittdja. Kyselylinkki
ldhetettiin 24.11.2021 sdhkopostitse 226:1le yhteisd A:n henkilostoon kuuluvalle
tyontekijille. Kysely oli avoinna 24.11-30.11.2021 vélisen ajan. Tuona aikana kyse-
lyyn vastasi 176 henkil6d, eli vastausprosentti oli 78 %, jota pidettiin riittdvan kor-
keana edustamaan henkildston ndkemystd kattavasti. Kyselyyn vastanneista henki-
16istd 80 % (140 vastaajaa) tyoskentelee palvelutuotannon tehtévissd ja 20 % (36
vastaajaa) tyoskentelee asiantuntijatehtivisséd, hallinto- ja tukitoiminnoissa tai esi-
miehend. Vastaajat edustivat ndin ollen kattavasti henkilostod yhteisd A:n eri tyoteh-

tavista.

Paljonko haluaisit tehda etatyota poikkeusajan jalkeen?

en lainkaan 4,5%
silloin tallgin 9,5%
1 pv/vko 0,5%
2-3 pv/vko 18,0%
1-3 l3hipaivaa kuukaudessa, muutoin etana 48,0%

vain etana 19,5%
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Kuvio 2. Henkil6stokyselyn vastausjakauma. (Yhteiso A:n etityokyselyn raportti.)

Kyselyn tulosten perusteella yhteisd A:ssa halutaan tehdd etdty6td paljon myos tule-
vaisuudessa. Lahes puolet (48 %) tyontekijoistd haluaisi tehdd 1-3 ldhipdivad kuu-
kaudessa, muutoin etéity6td ja noin viidesosa (19,5 %) tyontekijoistd haluaisi tehda

etityotd koko ajan. (Yhteisd A:n etityokyselyn raportti.)

Tulevaa tyontekomallia suunniteltiin yhteiso A:ssa myo0s niin, ettd koko henkildstd
sai osallistua etdyhteydelld tihin liittyvdin pohdintapajatydskentelyyn oman tiiminsa
kesken. Pohdintapajojen tulokset olivat kyselyn kanssa samassa linjassa. Suurim-
maksi osaksi haluttiin edelleen tydskennelld eténd, toimistolla enintdéin muutamana
pdivand kuukaudessa. Sellaiset tilaisuudet, joissa tiimin yhteistydstd on hydtya, toi-
vottiin jdrjestettdvin tulevaisuudessa toimistolla, kuten esimerkiksi erilaiset suunnit-
telupdivit tai muut tyopajat. Toimistopdivien tekemiseen toivottiin joustavuutta, ei
sdaannollisid tai muutoin pakollisia toimistopdivid. Saatujen vastausten perusteella
laadittiin ehdotus uudeksi tyonteon hybridimalliksi, joka johtoryhméin hyvidksynnéin
jalkeen késiteltiin yhteistoimintaneuvottelussa tyonantajan ja henkil6ston edustajien

kesken 16.12.2021.

4.3 Yhteiso A:n tyonteon hybridimalli

Uuden tyonteon mallin mukaisesti yhteisd A:ssa tydskennellddn poikkeusajan jil-
keen hybridind, eli osittain etitydssd ja osittain toimistolla, etityon tekeminen on
kuitenkin vapaaehtoista. Niin ollen tyontekijd voi jatkossakin tyoskennelld toimistol-
la my0s kokoaikaisesti. Tyotd tehdddn tyon tuloksellisuuden ja henkiloston tyokyvyn
kannalta parhaalla tavalla ja huomioidaan jatkossakin tyGtehtévien erilaisuus. (Yhtei-
s0 A:n sisdinen ohjeistus, tyonteon hybridimalli.) Tyontekijoitd on kohdeltava tasa-
puolisesti, ellei poikkeus ole perusteltavissa tyotehtdvén tai aseman perusteella. Eta-
tyon ehtojen ja kdytintdjen tulee siten olla kaikille tyontekijoille samat, ellei tyonte-

kijin tyOstd tai asemasta muuta johdu. (Tydsopimuslaki 55/2001, 2 luku 2 §.)

Yhteiso A:ssa esihenkilon tulee huolehtia siitd, ettd hdnen tiimillddn on riittavasti

yhteistd ldsndoloa. Kdytdnndssa esimichen tulee jérjestdd tiimilleen yhteisid tapaami-
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sia ja kannustaa yhteiseen toimintaan my0s etitydssi. (Yhteisd A:n sisdinen ohjeis-
tus, tyonteon hybridimalli.) Tyonantaja on lain mukaan velvollinen edistdméén suh-
teitaan tyontekijoihin sekd tyontekijoiden vilisid suhteita (Tydsopimuslaki 55/2001,

2 luku 1 §).

Tyonteon hybridimalli on tarkoitus ottaa kdyttoon yhteisd A:ssa 1.3.2022 alkaen,
mikali laaja etityOsuositus Varsinais-Suomen alueella ei ole silloin endd voimassa.
Uuden tyonteon mallin mukaisesti toimihenkildiden tulee tyOskennelld tyonantajan
tiloissa lahity0ssd vihintddn kolmena péivand kuukaudessa. Tyontekijd ei voi yksi-
puolisesti kieltdytyd ldhityoskentelystd. (Yhteisd A:n sisdinen ohjeistus, tyOnteon

hybridimalli.)

5 LAINSAADANNON VAIKUTUS ETATYOKAYTANTOIHIN

5.1 Tydaikaa koskevat sdédnnokset

Uusi tyoaikalaki astui voimaan 1.1.2020. Tyoaikalaki perustuu pitkalti tydaikadirek-
tiiviin (2003/88/EY), sekd Euroopan unionin tuomioistuimen tuomioihin. (Lehto &
Engblom, 2019, s. 2.) Tydaikadirektiivin tarkoituksena on vahvistaa turvallisuutta ja
terveyttd koskevat vihimmdiisvaatimukset tyOajan jirjestdmistd varten. (Lehto &
Engblom, 2019, s. 6.) Tyodaikalakia sovelletaan tyohon, jota tehddén tydsopimuksen
tai virkasuhteen perusteella, ellei toisin sdddetd (Tyoaikalaki 872/2019, 1 luku 1§
Imom). Lain tavoitteena on turvata ty0- ja virkasuhteessa tyoskenteleville asianmu-
kainen tyOaikasuojelu eli sddtdd enimmadistydajoista ja vdhimmadislepoajoista (HE
158/2018, luku 3.1). Tyoaikalainsdddéntd on pakottavaa oikeutta, mutta sallii laista

poikkeamisen monelta osin tyo- ja virkaehtosopimuksilla (HE 158/2018, luku 1).

Yhteiso A:ssa toimihenkildt tydskentelevit tydsopimussuhteessa. TyOsuhteen ehdois-
ta on sovittu ty0sopimuksessa ja organisaation sisdinen talon kdytdnnot -ohjeistus
tdsmentédd tyosuhteessa noudatettavia ehtoja ja kdytintdja. Yhteisd A:n toimialalla ei

ole tyoehtosopimusta, vaan tydaikaa koskevat kdytinnot perustuvat tyflainsdadén-
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toon. (Yhteisd A:n sisdinen ohjeistus, Talon kédytdnndt.) Silloin kun tydsuhteessa ei
sovelleta tydehtosopimusta, sddnnollinen tydaika voidaan paikallisesti sopien jirjes-

tdd tyoaikalain sallimissa rajoissa (Antola, 2019, s. 38).

Tyoaikalain mukaisesti my0s etityo luetaan tydajaksi. Tydajaksi mééritellddn tyohon
kiytettdva aika ja sellainen aika, jonka tyontekijd on velvollinen olemaan tyonantajan
kéytettdvissd tyOntekopaikalla. Matkustamiseen kéytettyd aikaa ei lueta tydajaksi,
ellei se ole sellaista, jota on pidettdvi tyosuorituksena. (Tydaikalaki 872/2019, 2 luku
3§.) Tyontekopaikalla ei siis ole merkitystd sen kannalta, sovelletaanko tyohon tyo-
aikalakia, vaan siti sovelletaan seki ldsni- ettd etityohon. Kidytdnnossd tima tarkoit-
taa, ettd tyOaikaa seurataan samalla tavalla riippumatta siitd, tehdadnko tyo tyonanta-
jan tiloissa vai jossain muualla. Ty0ajaksi lasketaan my0s esimerkiksi sellainen tyon-
antajan hyvédksyma tai edellyttimé matkustaminen, jonka aikana tyontekijéd tydsken-

telee. (Hietala ym., 2019, s. 64.)

Sellainen aika, jonka tyontekijd on tyOnantajan maarddmalld tyontekopaikalla eikd
tee tyotd esimerkiksi tilapdisen tietoliikenneongelman vuoksi, luetaan tydajaksi. Sa-
moin tyonantajan midradmat koulutus- ja virkistystilaisuudet ovat tydaikaa. Vapaa-
ehtoisia koulutuksia tai sosiaalisia tilaisuuksia sen sijaan ei lueta tydaikaan. (Hietala
ym., 2019, s. 65, 70-71.) Tydaikalain 3 § on tyontekijin suojaksi vihimmaiispakotta-

va, joten se ei estd laista poikkeamista tyontekijan eduksi. (Hietala ym., 2019, s. 66.)

Tydaikalain mukainen sdénnéllinen tydaika on enintddn kahdeksan tuntia vuorokau-
dessa ja 40 tuntia viikossa (Tyoaikalaki 872/2019, 3 luku 5§.). Yhteiso A:ssa kokoai-
kainen tydaika on 37,5 tuntia viikossa. Kokoaikaisten toimihenkildiden tydpédivin
pituus on 7,5 tuntia, tdmén lisdksi on 30 minuutin lounastauko, jota ei lueta tydajaksi.
(YhteisO A:n sisdinen ohjeistus, Talon kadytdnnot.) Mikili tyontekija voi péivittdisten
taukojen aikoina esteettomaésti poistua tyopaikaltaan ja voi viettdd olennaisen osan
tauostaan tyopaikan ulkopuolella, ei taukoja lueta tydajaksi. Jos poistuminen ei ole
mahdollista, tai on sovittu, ettd tyontekija ruokailee tyonteon yhteydessd poistumatta
tyOpaikalta, lepoaika luetaan tydaikaan. Paivittdisid taukoaikoja ei lueta tydajaksi
myOskédn silld perusteella, ettei tyOntekijd omasta tahdostaan kdytd mahdollisuuttaan

poistua tyOpaikalta. Lain suojaa on kuitenkin mahdollista laajentaa sopimuksin. (Hie-
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tala ym., 2019, s. 72-73.) Yhteis0 A:ssa kahvitauot luetaan tydaikaan. Tyoaikaan

siséltyy kaksi taukoa, yht. 20 min. (Yhteisd A:n sisdinen ohjeistus, Talon kiytdnnot.)

Uuden tyo6aikalain myd&td yhteisd A:n tyontekijit ovat velvollisia leimaamaan tyoai-
kansa ty0ajanseurantajirjestelmaddn myos etityotd tehdessdin. Uusi tyOaikalaki mah-
dollisti myos tydaikaliukuman kayttdmisen ja ylityon tekemisen etidtyond 1.1.2020

alkaen.

5.1.1 Liukuva tydaika

Tyonantaja ja tyOntekijd voivat sopia liukuvasta ty0ajasta niin, ettd tyOntekija voi
sovituissa rajoissa méadrdtd pdivittdisen tyOaikansa sijoittamisesta (TyoOaikalaki
872/2019, 4 luku 12§ 1 mom). Liukuma-aikaa kéytettidessd tyontekija voi siis lyhen-
tdd tai pidentdd vuorokautista tyOaikaansa ja paittdd sovituissa rajoissa tyon aloitta-
mis- ja padttymisajankohdasta (Antola, 2019, s. 41). Yhteis6 A:n toimihenkil6illd on
kaytossd liukuva tyodaika ldhitydssd ja etdtydssd (Yhteisd A:n sisdinen ohjeistus, Ta-
lon kédytdnndt). Liukuvan tydajan jérjestelyn kdyttdonotto perustuu tyonantajan ja
tyontekijan véliseen sopimukseen. Kumpikaan osapuoli ei voi yksipuolisesti vaatia

liukuvan ty6ajan kiyttdonottoa. (Antola, 2019, s. 41.)

Tyo6nantajan on kohdeltava tyontekijoitéd tasapuolisesti, jollei poikkeaminen ole tyon-
tekijoiden tehtdvit ja asema huomioon ottaen perusteltua (Tydsopimuslaki 55/2001,
2 luku 2 §). Tyonantajan on kohdeltava tyontekijoitd tasapuolisesti myds silloin, kun
sovitaan liukuvasta ty0ajasta. Liukuvaa tydaikaa on sovellettava kaikkiin nithin or-
den tyotd. Yrityksessd voi kuitenkin olla sellaisia tydtehtévid, joihin liukuva tydaika
ei sovellu. Vaikka kaikkien tyontekijoiden kanssa ei voida tehdéd sopimusta liukuvas-
ta tyOajasta, tyonantaja ei kuitenkaan timén perusteella syyllisty eriarvoiseen kohte-
luun. (Antola, 2019, s. 41.) Yhteiso A:ssa osassa tyOtehtivii liukuva tydaika on rajoi-
tetumpi tehtdvien luonteesta johtuen. Esimerkiksi asiakasneuvontatydssd liukuman
kayttd on puhelinpalvelun aukioloaikojen takia rajoitetumpaa kuin etuusmaksatus-
tyOssd, mutta liukuvasta tyOajasta on sovittu kaikkien toimihenkildiden kanssa tyo-

sopimuksessa. (Yhteis6 A:n sisdinen ohjeistus, Talon kdytdnnot.)
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Liukuvasta ty0ajasta sovittaessa, on sovittava tydajan vuorokautisesta liukumarajasta
ja liukuma-ajan sijoittamisesta (Tyoaikalaki 872/2019, 4 luku 12§ 1 mom). Yhteiso
A:ssa tyontekijdlld on mahdollisuus kéyttdd liukuma-aikaa klo 6:00—10:00 vililld ja
klo 14:00-18:00 vélisend aikana. Kuitenkin yksittdisen tyopdivédn pituus voi yhteisod
A:n toimihenkil6lld olla enintddn 11 tuntia ja vdhintddn neljd tuntia. (Yhteisé A:n
sisdinen ohjeistus, Talon kdytdnnot.) Tyodaikalain mukaan liukuvassa tyOaikajéirjes-
telmissd sdannollistd vuorokautista tydaikaa voi lyhentdi tai pidentid enintdén nelja

tuntia (Tydaikalaki 872/2019, 4 luku 12§ 2 mom).

Liukuvasta tyOajasta sovittaessa, on sovittava yhdenjaksoinen kiinted tydaika (Tyo-
aikalaki 872/2019, 4 luku 12§ 1 mom). Yhteisd A:n toimihenkildiden kiinted yhden-
jaksoinen tydaika on maanantaista perjantaihin klo 10:00-14:00. Kéytdnnossa tyo-
pdiva voi siis ajoittua arkisin klo 6:00-18:00 vilille, mutta osassa tyotehtivia liuku-
man kayttd on tyon luonteen vuoksi rajoitetumpaa. (Yhteisd A:n sisdinen ohjeistus,

Talon kdytdannot.)

Liukuvasta ty0ajasta sovittaessa, on sovittava sddnnollisen tydajan ylitysten ja alitus-
ten enimmadiskertymastd. Tydajan enimmaiskertymd voi olla enintdén 60 tuntia ja
tyOajan alituskertyma enintdin 20 tuntia neljin kuukauden seurantajakson paittyessa.
(Tydaikalaki 872/2019, 4 luku 12§.) Seurantajakson aikana tydaikasaldo voi ylittda
enimmadisrajan, kunhan kertymad tasoittuu jakson paittyessd enimmdiismadrddn. Yli-
tyOtunteja ei lueta mukaan tydaikasaldoon. Laki ei sdédtele saldon enimméis- tai vi-
himmaiismadrdd seurantajakson aikana. Liukuvan tydajan sopimuksessa, my0s siitd
voidaan sopia. (Antola, 2019, s. 42.) Yhteis6 A:ssa liukumasaldoa saa kertyd enin-
tddn 30 tuntia yli sédnndllisen tydajan ja 7,5 tuntia alle sddnndllisen tydajan. Saldojen
tarkastelussa on kdytossd 3 kuukauden tarkastelujaksot, jotka ovat: helmikuu-
huhtikuu, toukokuu-heinidkuu, elokuu-lokakuu ja marraskuu-tammikuu. Enimmaéisra-
jan ylittdvit saldot leikkaantuvat automaattisesti tarkastelujakson paittyessé. (Yhtei-
sO A:n sisdinen ohjeistus, Talon kéytdnndt.) Yleinen kéytdntd liukuvan tydajan
enimmadissaldon ylittyessd on se, ettd ylimenevit tunnit leikkaantuvat. Tyoaikalain
mukaan ne on korvattava joko rahalla tai palkallisella vapaalla. (Hietala ym., 2019, s.

150.)
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5.1.2 Liséty0 ja ylity6 liukuvan tydajan jarjestelmassa

Ylityon tekeminen etidtyond on ollut mahdollista yhteisd A:ssa vuoden 2020 alusta
lahtien. Toimeksiantajaorganisaatiossa tyOskentelevilld toimihenkil6illd on kéytos-
sddn liukuva tyoaika, joten téssd opinndytetyosséd keskitytddn lisd- ja ylitydn madrdy-
tymiseen silloin, kun kyseessd on liukuva tydaika. (Yhteiso A:n sisdinen ohjeistus,
Talon kdytdnnoét.) Ylityon ja lisdtyon tekeminen edellyttdd aina tyOnantajan aloitetta,
mutta niiden tekemisestd on nimenomaisesti sovittava, jos kiytdssd on liukuva tyoai-
ka (Tyoaikalaki 872/2019, 5 luku 16 § 1 mom). Liukuvassa tydajassa vuorokautista
ylity6td on kahdeksan tuntia vuorokaudessa ylittdva tydaika, jota tehddén tyonantajan
pyynndsté ja tyontekijdn suostumuksella. Jos tyontekijd omasta tahdostaan pidentda
tyopdivddnsd, kyse on liukuman kaytostd, ei ylityostd. Liukuvassa tydajassa viikoit-
taista ylity6td on tyovuoroluettelon mukaisena vapaapiivénd tehty tyd, joka ylittdd 40
tuntia, mutta joka ei ole vuorokautista ylityotd. (Tyodaikalaki 872/2019, 5 Iuku 16 §;
Hietala ym., 2019, s. 150.) Ylityostd on kyse myo0s silloin, jos liukuvan tydajan
enimmadissaldo on seurantajakson loppupuolella ylittynyt ja tyontekijdn on tehtdva
lyhyitd tyOpdivid tasatakseen saldokertyménsd enimmaéissaldoon ja tyOnantaja edel-

lyttda tyoskenteleméddn niin, ettei tydajan tasaaminen onnistu. (Antola, 2019, s. 63.)

Ty6sopimuksessa voidaan sopia laissa sdddettyd sadnndllisen tydajan enimméaisméa-
rdd lyhyemmaistd sdénnéllisestd tydajasta. Tilloin sovitun sdénndllisen tydajan ja
laissa sdddetyn ylityon viliin jaa tydaikaa, jota kutsutaan lisdtyoksi. Lisdtyolld tarkoi-
tetaan siis sopimukseen perustuvaa, laissa sdddettyd sddnnollistd tydaikaa lyhyem-
mén tydajan lisdksi tyonantajan aloitteesta tehtyd tyotd. (HE 158/2018, luku 1.) Lisa-
tyotd on siis sddnnollisen tydajan lisdksi tehty tyd, joka ei ole ylityotd. Yhteiso A:n
toimihenkildiden viikoittainen tydaika on 37,5 tuntia, timén ylittdvé tydaika on lisd-

tyota 40 viikkotuntiin asti.

Tydaikalaissa rajoitetaan teetettivdn tyOn enimmaismdirdd, rajoitus on toteutettu
kuten tydaikadirektiivissd. TyoOaikadirektiivin 6 artiklan b alakohdan mukaan keski-
madrdinen tydaika jokaisena seitsemdn pdivédn jaksona, saa olla enintddn 48 tuntia.
(Antola, 2019, s. 69.) Samoin tydaikalain mukaan tydaika ei saa ylittdd keskiméérin
48 tuntia viikossa neljan kuukauden ajanjakson aikana. (Tyoaikalaki 872/2019, 5

luku 18 § 1 mom.) Tydajan enimmdisméédrain lasketaan kaikki tydaikalain 3 §:ssd
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sdddettyd tydajaksi luettava aika. Enimmaismairidn lasketaan kaikki tehdyt tyotun-
nit, tyopaikalla tapahtuva piivystys, aloittamis- ja lopettamistyd seké lisd- ja ylityd.
Rajoitus koskee kaikkia tydajan jarjestdmistapoja, myds liukuvaa tydaikaa. (Antola,

2019, s. 69.)

5.1.3 Tyoaikakirjanpito ja ty0ajan seuranta etatyossa

Kun tydsuhteessa sovelletaan tydaikalakia, tydnantajan on huolehdittava tydajan seu-
rannasta ja tyOaikakirjanpidosta. Néin voidaan huolehtia siitd, ettei lain mukaista
enimmaistydaikaa ylitetd. Jos tyotd tehddén satunnaisesti etdnd, on noudatettava ylei-
sid tyOaikalain sddnndksid. Osapuolten on sovittava siitd, miten tydajan kirjaaminen
kaytdnnossd toteutetaan. TyoOpaikalla on sovittava yleinen ohjeistus, joka siséltia
periaatteet, missd tehtivissd ja paljonko tyotd voi tehdd etind sekd miten jérjestetdén
tavoitettavuus, yhteydenpito, tydaikakirjanpito ja tyotuloksen raportointi. (Lehto &
Engblom, 2019, s. 137.) Tydtuntien seuranta tapahtuu ty0nantajan toimesta riippu-
matta siitd, tehdddnko tyotd tyonantajan tiloissa vai etdnd. TyOnantajan on kirjattava
tehdyt tyStunnit ja niistd suoritetut korvaukset tyontekijoittdin ja sdilytettdva tyodaika-

kirjanpito kanneajan paéttymiseen asti. (Tyoaikalaki 872/2019, 5 luku 32 § 1 mom.)

Yhteiso A:ssa tyoaika leimataan tyOpdivén alkaessa ja pédttyessd ty0ajanseurantajér-
jestelméén riippumatta siitd, tehdadnko tyotd etdnd vai tyOnantajan tiloissa. Leimaus
tehdddn myos ruokatauolle ldhtiessd ja ruokatauolta palatessa. Esimiehen tehtdvand
on hyviksyd oman tiiminsa tyontekijoiden tyotuntileimaukset. (Yhteis6 A:n sisdinen
ohjeistus, Talon kidytdnnot.) TyOnantaja voi lain mukaan asettaa toisen henkilon
edustajakseen johtamaan ja valvomaan tyotd, tdssd tehtdvédssd toimii usein la-

hiesimies (Tyodsopimuslaki 55/2001 1 luku, 9 §).

5.2 Tyonjohto- ja valvonta etdtydssé

Tyo6sopimuslakia sovelletaan sopimukseen, jolla tyontekijéd sitoutuu tekemidin tyotad
tyOnantajan lukuun timén johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta
vastaan. Lain soveltamista ei estd se, ettd tyotd tehddén muualla kuin tydnantajan

tiloissa. (Tyosopimuslaki 55/2001, 1 luku 1 §.) Ty6sopimus voidaan tehdé suullises-
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ti, kirjallisesti tai sdhkdisesti ja se on voimassa joko toistaiseksi tai méddrdajan (Tyo-

sopimuslaki 55/2001, 1 luku 3 §).

Tyonantajalla on oikeus valvoa tyontekijan tydsuoritusta myos etitydssd ja kéayttda
tdhdn tarkoituksenmukaista teknistd menetelmad, mutta tyontekijdn on oltava tistad
tietoinen. Tekniselld valvonnalla tarkoitetaan esimerkiksi tyotilojen kameravalvon-
taa, sdhkdpostin valvontaoikeutta ja valvontaa intranetin tai elektronisen kalenterin
avulla tai tyontekijén sijainnin seuraamista. (tyosopimuslaki 55/2001, 1 luku 1 §;

Laki yksityisyyden suojasta tydeldmassd 759/2004, 21 §.)

Tyonantajalla on oikeus kameravalvontaan, jos valvonnan tarkoituksena on turvalli-
suuden varmistaminen, omaisuuden suojaaminen tai tuotantoprosessin seuraaminen.
Kameravalvontaa ei saa kiyttdd tietyn tyontekijén tai tyontekijoiden tarkkailuun.
Tyontekijoiden henkilokohtaiseen kéyttoon annetussa tyohuoneessa tai sosiaalitilassa
ei saa olla kameravalvontaa, eikd kameravalvontaa voida tehdi tyontekijan kotona
sijaitsevassa yksityisessd tyotilassa. (Nieminen 2022, s.38; Laki yksityisyyden suo-
jasta tydeldmassd 759/2004, 16 §.) Yhteiso A:lla on tallentava kameravalvonta toi-
mipisteen asiakaspalvelutiloissa sekd toimitilan piha-alueella. Kameravalvonta on
kaytossd tyontekijoiden turvallisuuden varmistamiseksi ja omaisuuden suojaksi, eikd

sen tarkoituksena ole tyontekijoiden tarkkailu.

Tyo6nantajalla on tyonjohto- ja valvontaoikeuteensa siséltyvd oikeus midrdtd muun
muassa, mihin tarkoitukseen tyOnantajan tietoverkkoa ja sdhkoOpostia kéytetddn tai
sallitaanko tydpaikalla esimerkiksi sosiaalisen median kéytto. Valvonta on sallittua,
kun se on tarkkarajaista, sille on hyviksyttivat tavoitteet ja yksilon oikeussuojakei-
not turvataan. (Alapuranen ym. 2020, s. 104.) Tydantajalla on oikeus méariti, millai-
sia sivustoja tyontekijdlld on oikeus kayttdd tyopaikan internetyhteyden vilitykselld
ja myds muutoin ohjeistaa internetin kéayttod. Tyontekijan verkkoselailusta syntyvid
vilitystietoja ei kuitenkaan ole oikeutta késitelld. (Alapuranen ym. 2020, s. 114.)
Yhteiso A:ssa tyOvilineet on tarkoitettu ainoastaan tyotehtdvien hoitamiseen. Toi-
meksiantajan tietokoneita ja verkkoyhteyttd ei ole luvallista kayttdd henkilokohtai-

seen verkkoselailuun tai sosiaalisen media kdyttoon.
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Tyosuorituksen mittaaminen, tydajan valvonta ja tydturvallisuuden havainnointi on
suoritettava niin, ettei se riko tyontekijén yksityisyyden suojaa. TyOnantaja saa kisi-
telld tyosuhteen kannalta tarpeellisia henkilGtietoja, jotka liittyvét tyosuhteen osa-
puolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai tyonantajan tyontekijoille tar-
joamiin etuuksiin taikka johtuvat tyotehtdvien erityisluonteesta. (Laki yksityisyyden
suojasta tyoeldmaissd 759/2004, 3-4 §.) Teknisin menetelmin toteutetun valvonnan
tarkoitus, kiyttdonotto ja valvontamenetelmét kuuluvat yhteistoimintalaissa tarkoite-
tun vuoropuhelun seké yhteistoimintamenettelyn piiriin (Laki yksityisyyden suojasta
tyoeldmassd 759/2004, 21 §). Yhteisd A:n palvelutuotannon tyontekijoilld on méaaral-
liset tavoitteet, joiden toteutumista voidaan seurata melko reaaliaikaisesti. Madréta-
voitteen seuraaminen on esimiehen tehtivé, mutta tyontekijilld on padsy myos itsel-

ladn paivittdistd suoritusta seuraavaan raporttiin.

Tyontekijédn on tehtdvd tyonsd huolellisesti ja noudatettava tyonantajan maardyksid
koskien tyon tekemistd (TyOsopimuslaki 55/2001, 3 luku 1 §). Tyonantajan tyonjoh-
tovaltaa arvioidaan tydsopimuksen ehtojen mukaan. TyOnantaja saa madritd, mitd
tyotd tehdddn, miten tyo tehddin ja tyon laadulliset vaatimukset. Tydsopimus asettaa
rajoja tyOnantajan miirayksille. Tyontekovelvoitteen siséltd mddrdytyy sen perus-

teella, miten asioista on tydsopimuksessa sovittu. (Nieminen 2022, s. 24.)

Tyo6nantajan tyonjohtovaltansa rajoissa antama madadrdys tulee voimaan heti, mutta
madrdyksen on oltava asiallinen ja kohtuullinen. Tyontekijda ei esimerkiksi voi méa-
ratd tekemdan nOyryyttivéi tai lainvastaista tehtdvai. (Nieminen 2022, s. 25.) Tyon-
tekijdn tulee noudattaa tyOnantajan antamia asiallisia méérdyksid, jotka koskevat
tyon jirjestelyd, sisdltod ja laatua, tydaikaa sekd tydpaikkaa. Jos kyse on tyonantajan
tyonjohtovallan piiriin kuuluvasta tyontekijoiden asemaan vaikuttavasta olennaisesta
muutoksesta, on kuitenkin huomattava, ettd yhteistoimintalain nojalla tyonantajalla
on ennen paidtoksentekoa neuvotteluvelvollisuus. Péivittdisistd ja tavanomaisista
muutoksista ei tarvitse neuvotella. (Yhteistoimintalaki 1333/2021, 16 §; Nieminen

2022, s. 26.)

Sen lisdksi, ettd tyonantajalla on oikeus valvoa tyOsuoritusta, tyonantajalla on myos
valvontavelvoitteita. Etidtyon kannalta tdllaisia ovat lakisdéteinen huolehtimisvelvol-

lisuus eli tydturvallisuuden ja tydolosuhteiden valvonta ja tydaikalain mukainen tyo-
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ajan seurantavelvollisuus. TyOnantajalla on velvollisuus valvoa tydsuojelun toteutu-
mista ja tyoturvallisuutta, seké selvitettdva ja tunnistettava tyOsté, tydajoista, tydtilas-
ta, muusta tyOympéristosti ja tydolosuhteista aiheutuvat haitta- ja vaaratekijit sekd,
jos niité ei voida poistaa, arvioitava niiden merkitys tyontekijoiden turvallisuudelle ja
terveydelle. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 8 §, 10 §.) Yhteis0 A:ssa esimichen tulee
keskustella sddnndllisin viliajoin jokaisen alaisensa kanssa kuulumisista ja tyon su-
jumisesta. Etityossd keskustelu toteutetaan yleensi videoyhteydelld. Néiden keskus-
telujen avulla voidaan my6s havainnoida mahdollisia uupumisen merkkejd ja tehda

muita tyontekijdin tai tyon tekemiseen vaikuttavia havaintoja.

Tyonantaja on velvollinen toteuttamaan tyontekijin lepoaikojen ja enimmaéistydaiko-
jen valvontaa. Mikili tyonantaja havaitsee, ettei tyoaikalain mukaisia lepoaikoja tai
enimmadistydaikaa noudateta, tydnantajan on puututtava asiaan. (Hietala ym., 2019, s.
234.) Yhteisd A:ssa esimies hyviksyy alaistensa tyOaikakirjaukset ja seuraa enim-

mdistydaikojen tdyttymisté ja lepoaikojen noudattamista.

5.3 Tyoturvallisuus eté- ja lahityossd

Tyontekijan tydturvallisuuteen liittyvit EU-sdddokset ovat yleensd direktiivejd (Ha-
vula ym., 2018, s. 17). Euroopan unioni voi antaa direktiivein sddnndksid vahim-
maiisvaatimuksista tyOympériston turvallisuudelle. S@dnnoksilld voidaan miérata
tyOnantajien ja tyOntekijoiden velvollisuuksista ja oikeuksista. Direktiiveissd on vé-
himmaéisvaatimuksia tyontekijoiden suojaksi, joita tiukempia suojatoimenpiteitd ji-
senvaltiot voivat kuitenkin toteuttaa, kunhan ne ovat sopusoinnussa perussopimusten
kanssa. EU:n perusoikeuskirjan madrdykset velvoittavat jisenvaltioita niiden sovel-
taessa unionin oikeutta, kuten tyoturvallisuusdirektiivejd tiytdnt6on pantaessa. Pe-
rusoikeuskirjan 31. artiklan mukaan jokaisella tyontekijdlld on oikeus terveellisiin,

turvallisiin ja ihmisarvoisiin tydoloihin ja ty6ehtoihin. (Havula ym., 2018, s. 15-16.)

Keskeisid tyoturvallisuuteen liittyvid direktiivejd yhteisé A:n toimialan ja etdtyon
kannalta ovat tyosuojelun puitedirektiivi, tydpaikkadirektiivi, tyovélinedirektiivi ja
ndyttopaitedirektiivi. On kuitenkin muistettava, ettd tyoturvallisuuteen liittyvét di-

rektiivit ovat vihimmaisdirektiivejd. (Havula ym., 2018, s. 25.)
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Yhteiso A:n tyOsuhteissa tulee noudattaa tydturvallisuuslakia, sitd sovelletaan tydso-
pimuksen perusteella tehtdvddn tyohon (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 1 luku 2 §).
Tyo6turvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyGympéristdd ja tydolosuhteita tyon-
tekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja ylldpitdmiseksi sekd ennalta ehkiistd ja torjua
tyOtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyostd ja tydympaéristostd johtuvia terveyshait-
toja (Tyoturvallisuuslaki 738/2002,1 §). Tydturvallisuuslakia sovelletaan my6s koto-
na tai muussa tyontekijdn valitsemassa paikassa tehtdviin tyohon (Tyoturvallisuus-
laki 738/2002, 5 §). Lakia edellytetdin sovellettavan etityohon kuitenkin niin, ettd
huomioidaan tydnantajan tyohon ja tydolosuhteisiin kohdistuvat toimintamahdolli-
suuksien rajoitukset. Tydnantajan toimintavelvoitteita rajoittaa perustuslaissa turvattu
yksityisyyden suoja. (Havula ym., 2018, s. 51-52, 87.) Kodissa tai muissa siihen
rinnastettavissa olosuhteissa tehtiva tyd kuuluu péddosin lain soveltamisalaan, mutta
kaikkia tyonantajan velvoitteita ei voida vaatia tdysin noudatettavaksi etitydssd. (HE

59/2002 s. 17.)

Etityon riskit sisdllytetdéin tyon terveys- ja turvallisuusriskien arviointiin. TyOnantaja
on velvollinen selvittiméédn ja tunnistamaan tyohon liittyvét haitta- ja vaaratekijat
sekd arvioimaan niiden merkitys tyontekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle (Tyo-
turvallisuuslaki 738/2002, 10 §). Etityossd johtaminen on virtuaalista ja tdlloin toi-
mintaohjeiden noudattamiseen, yhteydenpitoon, tyon sujumiseen, sekd tydajan seu-

rantaan on kiinnitettdva erityistd ja jatkuvaa huomiota (Ty6turvallisuuskeskus 2020).

Tyontekijan on noudatettava tyonantajan ohjeita ja méérayksid, tyotehtdvien ja tyo-
olojen edellyttdmédd huolellisuutta, siisteyttd ja varovaisuutta sekd huolehdittava
omasta ja muiden tyontekijoiden turvallisuudesta. Tyontekijin tulee ilmoittaa tyon-
antajalle, mikdli hdn havaitsee tyopaikan rakenteissa, koneissa, laitteissa tai tyo- ja
suojeluvélineissd sellaisia vikoja tai puutteita, joista voi aitheutua vaaraa. (Tydsopi-

muslaki 55/2001, 3 luku 2 §; tydturvallisuuslaki 738/2002, 18-19 §.)

TyoOnantaja on tarpeellisilla toimenpiteilld velvollinen huolehtimaan tydntekijoiden
turvallisuudesta ja terveydestd tyossd (Tydturvallisuuslaki 738/2002, 5 §). Tydnanta-

jan tulee huolehtia ty6turvallisuudesta tapaturmien ja terveyshaittojen ehkéisemiseksi
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kaikissa tyohon liittyvissé tilanteissa (Nieminen 2022, s. 30.; Havula ym., 2018, s.
29).

Tyonantaja on velvollinen vakuuttamaan tyontekijansa tydtapaturman ja ammattitau-
din varalta (Tapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015, 3 §). Ty6tapaturmalla tarkoite-
taan tyontekijélle tyossd, tyontekopaikan alueella tai tyontekopaikan alueen ulkopuo-
lella sattunutta tapaturmaa. TyOssd sattuneena pidetdédn tapaturmaa, joka on sattunut
tyontekijille tyonteon yhteydessd, tyontekoon rinnastetaan myds matkustaminen,
joka johtuu tyotehtdvésti. (Tapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015, 20-21 §.) Tyo6-
tapaturmana pidetdén myds sellaista tapaturmaa, joka sattuu tyontekopaikalla, tavan-
omaisesti tyontekopaikalla olemiseen liittyvissd toiminnassa, ruokailu- tai virkistys-
tauolla tyOpaikan ldheisyydessd tai tydssdkdynnistd johtuvalla asunnon ja tyOpaikan
viliselld matkalla. (Tapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015, 22-23 §.) Niiden li-
sdksi myOds muutamaa erityisissd olosuhteissa sattuvaa tapaturmaa voidaan pitié tyo-
tapaturmana, ndiden poikkeusten kasitteleminen ei kuitenkaan ole timén opinndyte-

tyon kannalta oleellista.

Etdtyossd tyotd tehdessd sattuvat tyGtapaturmat ovat lakisdéteisen tapaturmavakuu-
tuksen piirissd, tyOonantaja vastaa myo0s etityontekijan tyoterveydestd ja tydturvalli-
suudesta. (Havula ym., 2018, s. 416.) Korvaussuoja koskee tyontekijille tyonteon
yhteydessd sattuvaa tapaturmaa rajoitettuna niin, ettd matkustaminen ja tauot eivét
ole korvaussuojan piirissd, kun tyontekija tekee tyotd asunnossaan. (Tapaturma- ja
ammattitautilaki 459/2015, 25 §.) Ongelmaksi etitydssd voi muodostua sen erottami-
nen ja todentaminen, onko tapaturma tapahtunut kotona nimenomaisesti tyotd teh-
dessd vai liittyk6 se enemmén vapaa-ajaksi luettavaan toimintaan. (Havula ym.,
2018, s. 416.) Tyonantaja voi ottaa pakolliseen tapaturmavakuutuksen lisdksi vapaa-
ehtoisen vapaa-ajan tapaturmavakuutuksen (Tapaturma- ja ammattitautilaki
459/2015, 199 §). Yhteisd A on ottanut henkildstolleen pakolliseen tapaturmavakuu-

tuksen lisdksi vapaaehtoisen vapaa-ajan tapaturmavakuutuksen.
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5.3.1 Ty6n kuormitus

Toimeksiantajan tyontekijat tyoskentelevit toimistotyOssd ja padasiallisesti asiakas-
palvelu- ja asiantuntijatehtévissd, joka tapahtuu nayttopéditetyond. Tdssd opinndyte-
tyOssd keskitytddn sellaisiin ergonomia- ja kuormitustekijoihin, jotka ovat tdman-
tyyppisessé tydssd olennaisia. Tyon kuormitustekijoitd ei tyoturvallisuuslaissa varsi-
2018, s. 144.) Lain perusteluissa kuitenkin mainitaan kuormitustekijoind esimerkiksi

kohtuuton aikapaine ja tietokuorma (HE 59/2002 s. 32).

Tyon psykososiaaliset kuormitustekijit voidaan jaotella tyon jarjestelyihin, tyonsisél-
toon ja tydyhteison sosiaaliseen toimivuuteen liittyviin kuormitustekijoihin. Kuor-
mittuminen voi olla luonteeltaan yli- tai alikuormitusta. Ty6n sisdltoon liittyvilla
kuormitustekijoilld tarkoitetaan tyon luonteeseen ja tydtehtdviin liittyvid tekijoita,
kuten jatkuvat keskeytykset ja kohtuuton vastuu. Tyon jérjestelyihin liittyvilld kuor-
mitustekijoilld tarkoitetaan tyon ja tydtehtdvien suunnitteluun, jakamiseen ja tyon
tekemisen edellytyksistd huolehtimiseen liittyvid tekijoitd, kuten tyOmaird, puutteet
tyovélineissd tai tyOskentelyolosuhteissa tai epédselvi tavoite tai tyonjako. Tydyhtei-
sOn sosiaaliseen toimivuuteen liittyvid kuormitustekijoitd ovat esimerkiksi yksin
tyoskentely, huono tiedonkulku ja esimiehen tai tydtovereiden puutteellinen tuki,
jotka koristuvat etdtydssd erityisesti. Myds tyosuhteen ehtojen tai jatkuvuuden epé-
selvyydet voivat kuormittaa tyontekijdd. On muistettava, ettd tyontekijit ovat hyvin
erilaisia. Yksi tyontekijd kuormittuu tilanteessa, jota toinen ei pidd lainkaan kuormit-
tavana. (TyOsuojelun www-sivut 2022; Koskinen ym., luku 3.7, kohta "Tyo6ti ja ty6-

olosuhteita koskevat tarkemmat sdannokset”, alaotsikko “’kuormittuminen.)

Myds psykososiaalisia kuormitustekijoitd tulee hallita, huomioida ja ehkdistd yhta
jarjestelmillisesti kuin fyysistd tyoturvallisuutta. Henkisen terveyden haitta- ja
kuormitustekijoitd esiintyy kaikilla aloilla, mutta enimmékseen ne mielletddn juuri
asiantuntija- ja toimihenkilOvaltaisten alojen ongelmaksi. Tyontekijén terveyden
kannalta onkin huomioitava seka fyysisen ettd psykososiaalisen tydympériston koko-

naisvaikutus. (Havula ym., 2018, s. 140.)
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Tyonantajalla on velvollisuus tarkkailla tyOympéristdd, tyOyhteison tilaa ja tyotapo-
jen turvallisuutta, sekd toteutettujen toimenpiteiden vaikutusta tyon turvallisuuteen ja
terveellisyyteen. TyOnantajan tarkkailuvelvoite ulottuu tyoOntekijin fyysisen ja
psyykkisen turvallisuuden ja terveyden lisdksi myos tydyhteison sosiaaliseen toimi-
vuuteen. (HE 59/2002 s. 31.) Laissa ei ole sdddetty kidytdnnon menettelytapoja tyo-
yhteison tai tydtapojen turvallisuuden seurataan eikd sitd, minki tasoista tarkkailua
tyOnantajalta edellytetddn. Jatkuva tarkkailu on yleensd osa ldhiesimiehen tehtivaa.
(Havula ym., 2018, s. 156.) Yhteisd A:ssa esimiehen tehtdvddn kuuluu sddnnollinen
yhteydenpito ja keskustelu omien alaistensa kanssa. Esimies voi my0s méariti alai-
sensa tyOskenteleméédn tyOnantajan toimipisteelld etdtyon sijaan, mikali katsoo sen
olevan eduksi tyontekijin terveydelle tai sen olevan tyon sujumisen kannalta parempi

vaihtoehto.

Haitallista psykososiaalista tyokuormitusta tulee tyonantajan toimesta ehkdisti sys-
temaattisesti. Ei riitd, ettd kielteisiin seurauksiin reagoidaan tyontekijd oireillessa,
niin kutsutun varhaisen tuen mallin mukaisesti. Kuormitustekijoilld tarkoitetaan tyds-
sd tai tyOympdristossd olevia tekijoitd, jotka asettavat tyontekijdlle vaatimuksia ja
ovat hinestd itsestddn riippumattomia. Téllaisia ovat esimerkiksi méairélliset tai laa-
dulliset vaatimukset ja tyon kognitiiviset tai emotionaaliset vaatimukset. Sen sijaan
tyOpaikan ulkopuolisia tai yksilollisid tekijoitd, kuten yleinen taloustilanne tai perhe-
eldman vaatimukset, eivit ole tyon kuormitustekijoiksi luettavia, vaikka tyonantajan
tuleekin yleisen huolehtimisvelvoitteen mukaisesti ottaa myos ne huomioon. (Havula
ym., 2018, s. 142—-143.) Tydpaikan hyvit ja omaksutut kdytdnnot toimivat tyon voi-
mavaratekijoind ja vahvistavat tyontekijin edellytyksid kohdata tyon haitallisia
kuormitustekijoitd ja tdtd kautta myos vdhentivét terveysvaaraa (Havula ym., 2018,

s. 147).

Tyoterveyshuoltolakia (1383/2001) sovelletaan tyohon, jossa tyonantaja on velvolli-
nen noudattamaan tyoturvallisuuslakia (Tyoturvallisuuslaki 1383/2001, 2 §). Tyon-
antajan on kustannuksellaan jéirjestettdvd tyOntekijdilleen tydterveyshuolto riippu-
matta tyon laadusta tai luonteesta (Havula ym., 2018, s. 312). Néin ollen ty6nantajan

on jarjestettava tyontekijoilleen tydterveyshuolto myods etitydssa.
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Tyonantajan keinot tyosuojelutehtdviensd hallintaan ovat etitydssd rajallisemmat
kuin ldhity6ssd. Keinoja ovat ennakointiin, arkipdivén tilanteisiin, valvontaan ja jat-

kuvaan parantamiseen liittyen esimerkiksi seuraavat:

riittavat resurssit

- tyohon opastaminen ja riittdva perehdytys tyontekijoille

- tyOsuojeluohjeiden ajantasaisuus ja ldpikaynti

- henkildston jatkuva kouluttaminen, sddnnollinen ohjeiden kertaus ja ohjeiden
esilldolo

- mahdollisten erityistilanteiden harjoittelu

- palautejirjestelmé ja raportointi.

(Hietala, Hurmalainen & Kaivanto 2021, s. 164.)

Yhteis0 A:n uusien tyontekijoiden koulutusaika on pitkd ja tyontekijdd tuetaan en-
simmadisten kuukausien ajan tiiviilld henkil6kohtaisella neuvonnalla. Henkilokunnan
osaamista ylldpidetddn muun muassa koulutuksilla ja runsaalla, oikea-aikaisella tie-
dottamisella. Talon sisdiset ohjeet pyritddn pitdimiin ajantasaisina ja helposti 10ydet-

tdvina.

5.3.2 Tyovilineet ja ergonomia

Tyoturvallisuuslaki on yleislaki, jota sovelletaan ldhes kaikkeen ty6hon, myos etd-
ty6hon. Tyoturvallisuuslain noudattaminen on pakottavaa oikeutta, joten sen sddn-
noksistd ei voi sopimalla poiketa niin, ettd se heikentdisi tyontekijan etua. (HE

59/2002, s. 2-3.)

Etityo edellyttdd toimivaa teknologiaa, seki terveellistd ja turvallista etdtyGympéris-
tod. Tyoturvallisuuslain sekd nayttopéaateasetuksen perusteella tyGnantaja on vastuus-
sa tyontekijdn ergonomiasta ja on velvollinen hankkimaan ergonomiset tyovalineet
sadnnollisesti etdtyotd tekeville. TyOnantaja on velvollinen jarjestimién tyontekijén
tyoskentelyolosuhteet mahdollisimman ergonomiseksi siten, ettei tydstd aiheudu vaa-
raa tai haittaa terveydelle. (tydturvallisuuslaki 1383/2001, 24 § ja 26 §; valtioneuvos-

ton padtds ndyttopadtetyostd 1405/1993, 3 §.) Tydturvallisuuslain sddnnoksid tyova-
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lineitd ja ergonomiaa koskien voidaan soveltaa etity6hon kuitenkin vain tietyin ra-
joittein, koska tyonantajan mahdollisuus valvoa tydolosuhteita on rajallinen. (Tyo-
turvallisuuskeskus 2020.) Padsddntdisesti tyonantaja hankkii etdtydssd tarvittavat
laitteet ja vilineet sekd vastaa niiden asennuksesta, huollosta ja teknisestd tuesta.
Toisinkin voidaan sopia. Tydntekijan on puolestaan oltava huolellinen kayttdessédén

tyovilineitd. (Nieminen 2020 s. 47; Hietala, Hurmalainen & Kaivanto 2021, s. 179.)

Yhteiso A jarjestdd tyontekijélleen etdtyohon tydvilinepaketin, joka sisdltdd kannet-
tavan tietokoneen (jota samaa kiytetddn myos ldhityOssd), telakan tarvittaessa, san-
kakuulokkeet, ndppdimiston ja hiiren. Lahitydssd toimistolla tyontekijélla on kiytos-
sddn myos erillinen néayttd. Tyontekija on velvollinen hankkimaan erillisen nidyton
myds etityopisteelleen, silla tyotd ei voi tehdd yksinomaan kannettavan tietokoneen

ndytolld. (Yhteisd A:n sisdinen ohjeistus, tyonteon hybridimalli.)

Tyopiste ja tyovilineet on valittava, mitoitettava ja sijoitettava ergonomisesti ja asi-
anmukaisella tavalla. Lisdksi tyontekijdlld on oltava riittivésti tilaa tyon tekemiseen
ja mahdollisuus vaihdella tydasentoa. (Tyoturvallisuuslaki 1383/2001, 24 §, 26 §.)
Sddnnds el madrittele ergonomian késitettd tarkemmin, vaan ergonomisten periaat-
teiden on ajateltu olevan yleisesti tunnettuja ja tyOnantajien kéyttdvin tarvittaessa
apuna tyoterveyshuoltoa tyOpaikan ergonomia-asioiden selvittimisessé. Jos ty0 sisél-
tdd haitallisia toistuvia yksipuolisia tyoliikkeitd, tyonantajan on huolehdittava esi-

merkiksi tyon tauottamisella. (Havula ym., 2018, s. 179-180.)

Nayttopddtetyon ergonomisista laitteiden ja tyovidlineiden vdhimmdiisvaatimuksista
sdddetddn Tyoturvallisuuslain lisdksi myos valtioneuvoston asetuksella (valtioneu-
voston paitds nédyttopddtetydstd 1405/1993). Tydturvallisuuslain ja valtioneuvoston
padtoksen mukaisia tyOnantajaa koskevia velvoitteita on sovellettava mahdollisuuk-

sien mukaan myos etdtydssa:

- PaidtetyOpaikat pitdé arvioida terveyden kannalta ja tarvittaessa korjata.

- TyOympdriston, laitteiden ja ohjelmistojen on tiytettdva vahimmaisvaatimuk-
set.

- Tyd ei saa olla litan yksipuolista tai sitd pitdd tauottaa.

- Opastuksesta ja ohjeistuksesta pitdd huolehtia.
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- Néontarkastukset on jérjestettidva ja tarvittaessa kustannettava erityiset paéte-

lasit. (Tyoturvallisuuskeskus 2017.)

Etityotd tehdessddn tyontekijdn oma vastuu etityOpisteensd tydergonomiasta kuiten-
kin korostuu. TyOnantaja ei ole velvollinen hankkimaan etéityopisteelle erillisid ka-
lusteita, vaan riittdd, ettd tyOnantaja on hankkinut tarvittavat kalusteet toimistolle.
TyoOnantajalla, henkiloston edustajilla ja tydsuojeluviranomaisilla tulee tarvittaessa
olla padsy etityopaikalle lainsdddannon asettamissa rajoissa. (Hietala, Hurmalainen
& Kaivanto 2021, s. 177.) Tallaisen kdynnin edellytyksend on kuitenkin ennakkoil-
moitus ja tyontekijdn suostumus kdyntiin, silld perustuslain mukaisesti jokaisen yksi-
tyisyys, kunnia ja kotirauha tulee turvata (perustuslaki 731/1999, 2 luku 10 §). Eti-

tyontekijilla on oikeus myds itse pyytad tarkastuskayntid.

5.4 Yhteistoimintalain vaikutus etitydohjeistuksen muuttamiseen

Uudistettu yhteistoimintalaki astui voimaan 1.1.2022 alkaen. Yhteistoimintalakia
sovelletaan yrityksiin ja yhteisoihin, joiden palveluksessa tydskentelee sddnnollisesti
vihintddn 20 tyontekijdd. Kuitenkin lain henkildston hallintoedustusta koskevia
saannoksid sovelletaan vain sellaisiin yrityksiin, joiden Suomessa tydskentelevien
tyontekijoiden maéra on vihintdan 150. (Yhteistoimintalaki 1333/2021, 1 luku 2 §.)
Lain tarkoituksena on edistdd tyonantajan ja henkildston vuorovaikutuksellista, toi-
sensa oikeudet ja velvollisuudet huomioivaa yhteistoimintaa. Lisdksi lain tarkoituk-
sena on edistdd tyOyhteison ja yrityksen jatkuvaa kehittdmistd toiminnan tuloksen ja
tyOhyvinvoinnin parantamiseksi. (Yhteistoimintalaki 1333/2021, 1 luku 1 §.) Lain
uudistamisella on tarkoitus parantaa henkiloston tiedonsaanti- ja vaikutusmahdolli-
suuksia sekd lisdtd tyOpaikan mahdollisuutta méérittdd itse enemmén mitd kysymyk-
sid on tarpeen kisitelld yhteistoiminnassa ja mink&laisissa menettelyissa asiat késitel-

laan. (HE 159/2021 luku 1.1.)

Tyonantajan ja henkiloston edustajan on kiytdva sddnnonmukaista vuoropuhelua
koskien yrityksen tai yhteison toimintaa tai tydyhteison kehittdmisen piiriin kuuluvia
asioita (Yhteistoimintalaki 1333/2021, 2 luku 6 §). Vuoropuhelua tulee kdydd muun

muassa tydpaikan sddnndistd, kidytinnoistd ja toimintaperiaatteista. Ne voivat koskea



35

esimerkiksi ty0aikakdytdnto6ja, jarjestysohjeita, tyoterveyshuoltoa tai etdtydmahdolli-
suuksia. Vuoropuhelun tarkoituksena ei ole puuttua tydnantajan oikeuteen tehdé rat-
kaisuja néissd asioissa, vaan parantaa henkiloston vaikutusmahdollisuuksia ja mah-
dollisuuksia tulla kuulluksi néissé tyoyhteison toimivuuden kannalta oleellisissa asi-
oissa. (HE 159/2021 luku 7.1.) Yhteis6 A:ssa toimii sddnnollisesti kokoontuva YTN-
toimikunta, joka koostuu tyonantajan edustajista ja henkiloston valitsemista henkilds-
ton edustajista. Henkiloston edustajat kerdévit omilta edustettaviltaan aiheita keskus-
teluihin ja vastaavasti henkildstolle tiedotetaan kisitellyistd asioista. Kokousten esi-
tyslistat ja poytikirjat tallennetaan my0s yhteisd A:n intranetiin, jossa ne ovat tyon-
tekijoiden luettavissa. Tdmén opinndytetyon tuloksena syntyva piivitetty etdtydohje
lapikdydaan vuoropuhelussa YTN edustajien kanssa sen jilkeen, kun johtoryhmé on

hyviksynyt sen. Vasta timén jilkeen etitydohje tuodaan henkiloston kéyttoon.

Tyonantajan on tiedotettava henkildstolle vuoropuhelussa kisitellyistd asioista seké
toimenpiteistd, joihin vuoropuhelun perusteella on todettu olevan aihetta. Tiedotta-
misessa on otettava huomioon vuoropuhelun kohteena olleen asian laatu ja laajuus
sekd asian merkitys henkildston kannalta. (Yhteistoimintalaki 1333/2021, 2 luku 15
§.) Tiedottamistarve riippuu kisiteltyjen asioiden luonteesta. TyOnantaja ja henkilGs-
ton edustaja voivat kdydd vuoropuhelua tyOpaikalla sovellettavista sddanndistd, kiy-
tdnnoistd tai toimintaperiaatteista ja vuoropuhelun lopputuloksena tyopaikalla voi-
daan ottaa kdyttoon tai paivittdd esimerkiksi etityotd koskevia kdytiantojd ja periaat-
teita. TyOpaikan kdytdntoihin yleisesti vaikuttavista asioista on yleensd tarpeen tie-
dottaa koko henkildstdlle tai ainakin sille osalle henkilostod, jota asia koskee. (HE
159/2021 luku 7.1.) TyOnantajan on annettava henkiloston edustajalle annettavissa
olevat tarpeelliset tiedot vahintddn kaksi viikkoa ennen vuoropuhelua ja vuoropuhe-

lut kirjataan pdytékirjoihin (Huhta 2021, s. 147).

Tyonantajan ja henkildston edustajan on yhteistyOsséd laadittava tydyhteison kehitté-

missuunnitelma ja ylldpidettiva sitd. Kehittimissuunnitelmaan on kirjattava ainakin:

1) Tyoyhteison nykytila ja arvioidut kehityskulut, jotka voivat vaikuttaa henki-
16ston osaamistarpeisiin tai tyohyvinvointiin;
2) henkildston osaamista ja tyohyvinvointia edistdvit pddmaéardt ja toimenpiteet;

3) toimenpiteiden vastuunjako ja aikataulu;
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4) seurantamenettelyt;
5) ulkopuolisen tyovoiman kdyton periaatteet. (Yhteistoimintalaki 1333/2021, 2
luku 9 §.)

Tyoyhteison kehittdmissuunnitelmaan kirjataan myos henkildston tyShyvinvointia
edistivit padmaarit ja toimenpiteet. Namé voivat tarkoittaa eri aloilla, tydpaikoilla ja
tyotehtévissd hyvin erilaisia asioita. Téllaisia ovat esimerkiksi etétydskentelyn mah-
dollisuudet, tyon ja yksityiseldman yhteensovittamista tukevat jérjestelyt, toimintata-
pojen kehittdminen, tyOyhteison toimivuutta, vuorovaikutuksellisuutta tai tiedonkul-
kua parantavat seikat tai mahdollisuus vaikuttaa oman tyon siséltdihin. (HE 159/2021

luku 7.1.)

5.5 Tiedottaminen ja viestintd etity0ssa

Yhteiso A:n tyontekijdlld on velvollisuus seurata ja kdyttdd aktiivisesti organisaation
kaytossd olevia viestintd- ja tiedotuskanavia varmistaakseen tiedonkulun ja tiedon
saamisen. Aktiivisesti seurattavia viestintdkanavia ovat Teams, sdhkoposti ja yhtei-
son intranet. Tyontekijédn on tiedotettava tyon tekemiseen vaikuttavista asioista vii-
pymittd esimiehelleen my0s etityotd tehdessddn. Téllaisia asioita ovat esimerkiksi
oma sairastuminen tai sairaan lapsen hoito ja tietotekniset ongelmat. (Yhteis6 A:n

sisdinen ohjeistus, Talon kidytdnnot.)

Tyontekijdn on pyydettidessd esitettdvéd tyOnantajalle luotettava selvitys tyokyvytto-
myydestd (Tyosopimuslaki 55/2001, 2 luku 11 §). Jos tyonteko estyy tyOnantajasta
johtuvasta syystd, tyonantaja on velvollinen maksamaan tyontekijélle tiyden palkan,
jos hén on ollut sopimuksen mukaisesti tyonantajan kéytettdvissd, eikd toisin ole

sovittu (Tyosopimuslaki 55/2001, 2 luku 12 §).

5.6 Tietosuoja ja tietoturva

EU:n yleinen tietosuoja-asetus vahvistaa sddnnét luonnollisten henkildiden henkil6-
tietojen kasittelyyn, tarkoituksena suojata erityisesti henkildiden perusoikeutta henki-

16tietojen suojaan (EU:n tietosuoja-asetus 679/2016, 1 artikla). Tietosuojalaki tés-
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mentdd ja tdydentdd tietosuoja-asetusta. Sitd sovelletaan Euroopan unionin alueella
sijaitsevaan rekisterinpitdjddan tai henkilGtietojen késittelijdén, jonka toimipaikka on
Suomessa. (Tietosuojalaki 1050/2018, 1 §, 3 §.) Kaikkiin henkil6tietojen késittelyyn
liittyviin toimenpiteisiin liittyy vaitiolovelvollisuus, joka koskee esimerkiksi rekiste-
rinpitdjan tai henkilotietojen késittelijan palveluksessa olevaa henkilod (HE 9/2018,
s. 120). Vaitiolovelvollisuus koskee toisen henkilon ominaisuudesta, henkilokohtai-
sista oloista, taloudellisesta asemasta tai toisen liikesalaisuudesta saatua tietoa. Vai-
tiolovelvollinen ei saa oikeudettomasti ilmaista sivulliselle henkilGtietojen késittelyn
yhteydessd saamiaan tietoja, eikd kdyttdd niitd omaksi tai toisen hyoddyksi tai toisen
vahingoksi. (Tietosuojalaki 1050/2018, 35 §.) Yhteisd6 A:n tyOntekija sitoutuu nou-
dattamaan vaitiolovelvollisuutta vaitiolo- ja salassapitositoumuksella, joka allekirjoi-

tetaan heti tydsuhteen alkaessa.

Rekisterinpitdjénd tai henkilGtietojen kisittelijdnd toimiva tydnantaja on velvollinen
toteuttamaan tarvittavat toimenpiteet, joilla varmistetaan, ettd jokainen tyontekija,
jolla on piaidsy henkil6tietoihin, késittelee niitd rekisterinpitijin ohjeiden ja tietosuo-
ja-asetuksen mukaisesti. Henkilotietoja on kisiteltdva niin, ettd voidaan varmistaa
tietojen eheys ja luottamuksellisuus sekd se, ettei asiattomilla ole péadsyi tietoihin.
Tyoétilan tulee tdyttdd tietoturvallisuuden asettamat vaatimukset riippumatta siité,
missd tyotd tehdddn. Etaty0ssd korostuu henkil6tietoja tai litkesalaisuuksia sisdltavin
aineiston turvallisen késittelyn ja sdilytyksen ohjeistus, kun tiedot on suojattava ul-
kopuolisilta, esimerkiksi perheenjéseniltd. (Korpisaari, Pitkdnen & Warma-Lehtinen

2018, 5.94, 311; EU:n tietosuoja-asetus 679/2016, 24, 32 artikla.)

Julkisuuslakia sovelletaan toimeksiantajaan, eli julkista tehtdvédé hoitavaan yhteisoon
ja yksityiseen henkil6on silloin, kun tdma kayttad julkista valtaa (Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 621/1999 6 luku 4 §). Viranomaisen asiakirja on pidettivi
salassa, kun se on laissa sdddetty salassa pidettdviksi tai jos viranomainen lain nojal-
la on méédrdnnyt sen salassa pidettidvéksi tai jos se sisdltdd tietoja, joista on vaitiolo-
velvollisuus. Salassa pidettdvdd viranomaisen asiakirjaa ei saa nédyttdd tai luovuttaa
sivulliselle eikd sivullisen nédhtéviksi tai kdytettdvéksi. (Laki viranomaisten toimin-

nan julkisuudesta 621/1999 22 §.)
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Tietoturvan avulla organisaation tirkeét tiedot pyritdén suojaamaan ulkopuolisilta. Se
tarkoittaa tietojen, jarjestelmien, palveluiden ja tietoliikenteen suojaamista asianmu-
kaisella tavalla. Tietosuojan ja tietoturvan toteutumisesta myds etitydssd voidaan
huolehtia tyonantajan selkeélld ohjeistuksella ja viestinndlld. TyOnantajan tulee edel-
lyttdd, ettéd tietoturvaohjeista ja yleensékin tietoturvallista toimintakulttuuria noudate-
taan, silld lain mukaan tietoturva ja tietosuoja ovat osa tyOpaikan jokapdiviistd toi-
mintaa. Ne koskevat koko henkilostod tyontekopaikasta riippumatta. (Opi tietosuojaa
2020.) Yhteisd A:n sisdisessd tietoturvaohjeistuksessa on maidritelty tietoturvaa ja
tietosuojaa koskevat sddnndt ja ohjeet, joita tyontekijin on noudatettava myos eté-

tyOssa.

Etityotd tehdessd tyonantaja antaa tyontekijoille tieto- ja viestintiteknisid laitteita tai
ohjelmistoja, joiden avulla tyontekijélld voi olla samanlainen péddsy tyonantajan ver-
kostoon, jarjestelmiin ja resursseihin kuin tyopaikalla. Tdhén liittyy tyonantajan né-
kokulmasta monenlaisia riskejd, joiden torjunta ei kuitenkaan saa tarpeettomasti vaa-
rantaa tyontekijoiden ja heidin perheenjdsentensd vapauksia tai oikeuksia. (Korpisaa-
r1, Pitkdnen & Warma-Lehtinen 2018, s.603.) Yhteis6 A:n hankkima kannettava tie-
tokone on tarkoitettu vain tyOntekijdn kdyttoon ja tyotehtdvien tekemiseen. Tydnte-
kija ei saa ladata tyokoneelle henkilokohtaista kédyttod varten ohjelmia tai sovelluk-
sia. TyOnantajan hankkimia laitteita ei saa luovuttaa kolmannen osapuolen, kuten

perheenjésenen kayttoon.

6 ETATYOOHIJEEN PAIVITTAMINEN

6.1 Lahtdtilanne ja muutostarpeen kartoittaminen

Tédmin opinndytetyon tavoitteena oli pdivittdd yhteisd A:n etdtydohjeistus. Opinndy-
tetyOn eri vaiheissa noudatettiin konstruktiivisen tutkimuksen etenemisvaiheita. Tés-
sd kappaleessa esitellddn konstruktion, eli etdtydohjeen péivittiminen. Etdtydohjetta
paivittdessa oli tarkoitus tarkastella lainsddaddnnon ja toimeksiantajan uusien etityo-

kaytintdjen vaikutusta etityon tekemiseen ja titd kautta tunnistaa lainsdadannon
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tuomat péivitystarpeet toimeksiantajan etity0ohjeeseen. Toimeksiantajalla oli kdy-
tossd vuonna 2016 laadittu etdtyOohje, joka sisilsi lainsdddantoon sekd yhteison
tyonteon malliin tehtyjen uudistusten mydta osittain vanhentunutta tietoa ja ohjeis-

tusta.

Tiedonhankintamenetelminé kaytettiin dokumenttianalyysia. Tietoa toimeksiantajan
etatyokaytdnnoistd hankittiin toimeksiantajalta tdméin opinndytetyon tekemiseksi
saaduista sisdisisti dokumenteista. Néitd analysoitavia dokumentteja olivat yhteiso
A:n kdytdnnot -ohjeistus, joka sisdltdd tyon tekemiseen liittyvid sddntdjd ja ohjeita,
paivitettdvaksi tarkoitettu etidtydohje -dokumentti, toimeksiantajan kdyttiméd eti-
tyosopimuspohja sekd yhteisd A:n tyonteon hybridimalli -dokumentti, jossa on mii-
ritetty toimeksiantajan tyonteon hybridimalli, eli etityon ja toimeksiantajan tiloissa
tehtdvén tyon yhdistimiseen liittyvit asiat. Pdivitettdvin etdtydohjeen sisdltod verrat-
tiin l&hdeaineistoon, jotta mahdolliset ristiriidat tai puutteet lainsdddannén ja toimek-

siantajan kdytantojen osalta voitiin havaita.

Etityoohjeen pdivittdminen alkoi toimeksiannon yhteydessd kdydylld yhteiselld kes-
kustelulla yhteisd6 A:n henkildstdjohtajan, lakijohtajan ja tietoturvapaillikon kanssa.
Keskustelussa kéytiin 1dpi yhteisé A:n alkuperdinen etdty0ohje ja etitydsopimus.
Toimeksiantajan edustajat ohjeistivat péadpiireissddn, minkédlaisia muutoksia etéi-

tyoohjeeseen haluttiin.

Etdtyoohjeen muutostarpeiden havainnointi ja muutosten toteuttaminen perustui ta-
mén opinndytetyon teoriaan ja ldhdemateriaalina kédytettyihin toimeksiantajan doku-
mentteihin. Tédssd opinndytetydssd ei ollut tarpeen tehdd haastatteluja tai kyselyi,
silld tarvittavat tiedot etdtydohjeen paivittdmiseksi saatiin 1dhdemateriaalin ja selkeén
toimeksiannon, sekd toimeksiantajan edustajien pdivitysluonnoksiin antamien kom-
menttien avulla. Yhteisd A:n nykyistd etdtydohjetta verrattiin aiheesta keréttyyn teo-
riaan ja etsittiin mahdollisia virheellisid tietoja etdtyoohjeen ja teorian vélilld, poik-
keamia toimeksiantajan etiatyokdytidntoihin verrattuna tai ohjeistuksen puutteellisuut-
ta. Etityoohjeesta pyrittiin saamaan mahdollisimman selked ja rakenteeltaan sellai-

nen, ettd sen tietojen paivittiminen olisi helppoa jatkossa.
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Etdtyoohjeen pdivittdminen pédtettiin toteuttaa yhteisd A:n nykyisen etdtydohjeen
pohjalle. Néin ohjeistuksen muoto ja fontti, sekd yhteison logo saatiin helpoiten py-
symdin ulkoasultaan yhtenevidisend muiden toimeksiantajan ohjeistuksen kanssa.
Ohjeen paivittdmistd helpotti ja nopeutti se, ettd toimeksiantajan alkuperdinen eté-
ty0ohje sekd muut ldhdeaineistona kiytetyt toimeksiantajan dokumentit olivat jo
valmiiksi sdhkodisessd muodossa erillisind Word- tai PowerPoint -dokumentteina ja

helposti 10ydettivissd yhteison intranetisté.

Péivitetty etdtydohje on tarkoitettu yhteisd A:n etdtydsopimuksen tueksi ja toimeksi-
antajan henkildston helppolukuiseksi ohjeistukseksi etityokdytintoja koskien. Alla
eriteltynd analysoitujen ldhdedokumenttien pohjalta tehdyt péivitykset etitydohjee-

seen perusteluineen. Péivitetty etityOohje tallennettiin opinnéytetyon liitteeksi (Liite

).

6.2 Etityoohjeeseen toteutetut muutokset

Toimeksiantajan nykyinen etitydohje todettiin ulkoasultaan hyviksi, joten sen varsi-
naiseen muotoiluun ei paitetty tehdd muutoksia. Etdtydohjeen kansilehteen péivitet-
tiin ohjeen uusi versionumero, ohjeen péivityksestd vastaavan henkilon titteli ja oh-
jeen vahvistajaksi kirjattiin johtoryhma. Siséllysluettelo muuttui selkeimméan né-
koiseksi, kun jétettiin alaotsikointi pois. Etitydohje on sivumaéréltdin ja otsikkomaa-

riltddn varsin maltillinen, joten alaotsikot koettiin tarpeettomaksi.

Ohjeen alkuun kirjoitettiin osio, jossa maédriteltiin etdtyd ja tyonteon hybridimalli
késitteind ja Yhteis0 A:n tyonteon malli padpiirteissddn. Etd -ja hybridityon maari-
telmid on kdsitellddn tdméan opinndytetyon luvussa 4.1. Etdtydohjeeseen Kkirjattiin
myds tyotehtdvid koskeva rajoitus, eli se, ettei kaikkia yhteiso A:n tyotehtdvid voi
tehdi etityond ja etityotd tekevin henkilon on tarvittaessa joustettava niin, ettd hin
osallistuu ldsnédoloa vaativiin tilaisuuksiin. Etityon madritelmad ja hybridityotd kos-

keva osio on etitydohjeen sivulla 3.

Etitydohjeen etitydstd sopimista ja tyOsuhteen ehtojen méidraytymistd koskevia osi-

oita ei ollut tarpeen paivittdd, koska niiden osalta ohjeistus oli ajantasainen ja hyva.
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Etityostd sopimista kisitellddn timén opinndytetyon luvussa 4.1. Etity0std sopimista
ja tyosuhteen ehtojen madrdytymistd koskevat ohjeistukset ovat etdtydohjeen sivulla

3.

Tyoaikaa koskevat ohjeet péétettiin paivittdd kokonaan, silld toimeksiantajan alkupe-
rdisessd etdtydohjeessa oli pohjalla vield vanha tydaikalaki, jonka mukaan tydaikala-
kia ei sovellettu etidty6hon. Voimassa olevan tydaikalain mukaan etétyd luetaan tyo-
ajaksi. Tyoaikaa koskevaan ohjeeseen lisittiin my0s viittaus yhteisd A:n kdytdnnot -
dokumenttiin, johon on kirjattu tydaikaa, ylity6td ja liukuvaa tydaikaa koskevat
sdaannot. TyoOaikaa koskevaa teoriaa késitellddn tdmin opinndytetyon luvussa 5.1.

Tyoaikaa koskeva ohjeistus on etityoohjeen sivulla 4.

Etdtydohjeeseen liséttiin tydonjohtoa ja valvontaa, seki tiedottamista koskevat kappa-
leet. Ohjeeseen haluttiin kirjata se, ettd tyonantajalla on valvontaoikeus myos etd-
tyOssd ja tyontekijdlla velvollisuus tiedottaa tyon tekemiseen vaikuttavista asioista
viipymattd. Tyonjohtoa ja valvontaa koskevaa teoriaa késitellddn tdmin opinndyte-
tyon luvussa 5.2. Tydnjohtoa, valvontaa ja tiedottamista koskevat ohjeet ovat eté-

tyOoohjeen sivulla 4.

Tyoterveyshuollon osalta ohjeeseen lisdttiin viittaus yhteisd6 A:n kaytdnnot -
dokumenttiin, johon on kirjattu tyGterveyshuoltoon liittyvit kdytannot. Vakuutustur-
vaa koskevaan kappaleeseen lisittiin linkki toimeksiantajan intranetin toimintaohjei-
siin ja yhteystietoihin koskien tapaturmatilanteita. Muilta osin niitd asioita koskeva
ohjeistus todettiin ajantasaiseksi. Tyonantajan velvollisuutta jirjestdd tyoterveyshuol-
to tyontekijoilleen my0s etityOssd késitellddn tdmédn opinndytetyon luvussa 5.3.1.

Tyo6terveyshuoltoa koskeva osio on etdtydohjeen sivulla 4.

Vakuutusturvaa koskevaa ohjeistusta ei ollut tarpeen pédivittdd, se oli ajantasainen ja
riittdvd. TyOnantajan vakuuttamisvelvollisuutta kédsitellddn tdman opinndytetyon lu-

vussa 5.3. Vakuutusturvaa koskeva ohjeistus on etityoohjeen sivulla 4-5.

Alkuperdisen etdtyoohjeen tyOvélineet ja tyohuonekustannukset -otsikko muutettiin
etatyOpiste, tyovilineet ja kustannukset -otsikoksi, jonka katsottiin kuvaavan kappa-

leen sisdltod paremmin. Ohjeeseen pdivitettiin tydnantajan tarjoaman tydvilinepake-



42

tin sisdltd ja maininta siitd, ettd sisdltd voi vaihdella kulloinkin valikoimassa olevan
laitteiston mukaan. Ohjeeseen haluttiin tismentéd myds, ettd tyonantaja tarjoaa tyon-
tekijdlle telakan vain tarvittaessa ja sankakuulokkeiden tilalle ohjeeseen vaihdettiin
yleistermi, kuulokkeet. Lisittiin tdismennys siité, ettd tyonantaja hankkii tyoterveyden
tai tyosuojelun kanssa erikseen sovitut tydvilineet, kuten rullahiiren, mutta muista

kuin erikseen sovituista etdtyon kustannuksista tyontekija vastaa itse.

Alkuperdisen ohjeen mukaan tyontekija oli velvollinen hankkimaan omalla kustan-
nuksellaan etétyopisteelleen samankokoisen erillisen ndyton kuin Yhteiso6 A.n toi-
mistolla on kéytdssd. Ohjeeseen liséttiin titd tdsmentdvd maininta siitd, ettd erillinen
ndyttd on etityon tekemisen edellytys palvelutuotannon tydtehtidvissd, mutta ndyton
tuumakokoa ei endd haluttu maiirittdd ohjetekstiin. Muissa tyGtehtdvissa erillistd
ndyttdd suositellaan ergonomiasyisté, joten paitettiin lisdtd myds timé suositus oh-
jeeseen. Tyoviélineitd, tyOpistettd ja etityon kustannuksia késitellddn timén opinndy-
tetyon luvussa 5.3.2. EtityOpistettd, tyOvélineitd ja kustannuksia koskeva ohjeistus on

etdtyoohjeen sivulla 5-6.

Tietosuoja -otsikko muutettiin tietoturva ja tietosuoja -otsikoksi, joka koettiin pa-
remmin sisdltéd kuvaavaksi. Ohjeeseen lisittiin viittaus yhteisd A:n tietoturvaohjee-
seen, johon on kirjattu tietoturvaa ja tietosuojaa koskevat sddnnét ja ohjeet, joita on
noudatettava myos etityOssd. Tietoturvaa ja tietosuojaa etityossd kasitellddn tdmén
opinndytetyon luvussa 5.6. Etitydohjeeseen lisdttiin myds maininta siité, ettd tyonan-
tajan hankkimat laitteet ovat tarkoitettu vain tyGtehtdvien hoitamiseen ja tyontekijin
omaan kayttoon, eikd tyokoneelle saa ladata henkilokohtaista kédytt6d varten ohjelmia
tai sovelluksia. Etdty0ohjeesta poistettiin toimeksiantajan aiemman linjauksen mu-
kainen maininta siitd, ettd tyokonetta on ollut lupa kéyttdd vahdisessd mairin yksityi-
seen kéyttoon, kun se ei héirinnyt tyotehtdvid tai vaarantanut yhteisd A:n toimintaa
tai mainetta. TyOnantajan tyonjohto- ja valvontaoikeuteen sisdltyvédd oikeutta maariti
muun muassa siitd, mihin tarkoitukseen tyonantajan tietoverkkoa ja sdhkopostia kay-
tetddn, kasitellddn tdmin opinndytetyon luvussa 5.2. Tietoturvaa ja tietosuojaa kos-

keva ohjeistus on etidtydohjeen sivulla 6.

Kun etdtyoohjeeseen tarpeelliseksi katsotut muutokset oli tehty, ldhetettiin ehdotus

uudeksi etdtydohjeeksi kommentoitavaksi yhteisd A:n henkilostdjohtajalle, tietotur-



43

vapadllikolle ja lakijohtajalle sdhkdpostin liitteend 16.2.2022. Saatujen kommenttien
perusteella etityoohjeeseen tehtiin muutama tdsmennys ja pééllekkéisen tiedon pois-

taminen, sekd siirrettiin osa etdtydsopimuksen siséllostd etityoohjeeseen.

Tamin jilkeen péivitetty etdtyoohje ldhetettiin uudestaan sdhkopostin liitteend yhtei-
sO A:n henkildstojohtajalle, tietoturvapiillikolle ja lakijohtajalle sdhkopostin liittee-
nd kommentoitavaksi 3.3.2022. Kun kaikkien kommentit oli saatu, tehtiin loput
kommenttien mukaiset muutokset etdtydoohjeeseen. Tdssd kommenttikierroksella
paddyttiin lisidmadn vield talon linjaus tyon tekemisen hybridimallin mukaisista pa-
kollisista toimistopéivistd. Etdtydohjeeseen liséttiin toimistopdivien vihimmaisméaa-
rd, sekd maininta siité, ettd esimies linjaa oman tiiminsa kokous- ja tydtehtdvéikohtai-
set ldsndolopdivit. Ohjeeseen tdsmennettiin myo0s tieto poikkeavasta ohjeesta koskien
osa-aikaty6td, jota on mahdollista tehdd kokonaan etityond. Yhteisd A:n tyOnteon
hybridimallia kisitelldén tdmidn opinndytetyon luvussa 4.3. Tami ohjeistus liséttiin
etityon maiiritelmé ja tyonteon hybridimalli -kappaleeseen, joka on etitydohjeen

sivulla 3.

Etityoohjeistuksen pdivitetty versio esiteltiin henkildstdjohtajan toimesta johtoryh-
malle, jossa se hyvéksyttiin ennen ohjeen kéyttdonottoa. Etdtyoohjeeseen tehdyistd
muutoksista kuullaan henkildstod yhteistoimintalain edellyttimissd vuoropuhelussa
henkildston edustajien kanssa. Pdivitetty etdtydohjeistus kdyddédn tdmén jilkeen lipi
henkildston kanssa ja se tuodaan yhteis6 A:n intranetiin, josta se on jatkossa helposti
koko henkiloston 10ydettdvissd. Yhteistoimintalain vaikutusta etdtydohjeen péivitta-

miseen késitellddn tdimén opinndytetydn luvussa 5.4.

7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Tdmidn opinndytetyon tavoitteena oli pdivittdd yhteisd A:n etitydohje vastaamaan
ajantasaista lainsdddint6d ja toimeksiantajan nykyisid etityOkédytintojd. Tavoitteet

onnistuivat hyvin, joskin alkuperédinen aikataulu venyi muutaman viikon suunniteltua
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pidemmaksi. Opinndytety0 oli prosessina suuritdisempi ja sen tekeminen kesti jonkin

verran pidempéén, kuin mihin olin alun perin varautunut.

Péivitetty etdtydohje on selked ja onnistunut. Valittu tutkimusmenetelmi ja aineis-
tonkeruumenetelma osoittautuivat tdhén tyéhon sopivaksi. Etdtydohjeen sisdltod on
muokattu tiiviissd yhteisty0ssd toimeksiantajan edustajien kanssa, heiltd saatujen
dokumenttien ja kommenttien perusteella, jotta lopputulos saatiin vastaamaan toi-
meksiantajan odotuksia. Etdtyoohje kdytettiin useampaan kertaan kommentoitavana
toimeksiantajan edustajilla ohjeen piivitysprosessin aikana. Tédmén jilkeen lopulli-

nen toimitettiin hyvaksyttidviksi johtoryhmaélle.

Etdtyoohje saatiin koostettua toimeksiantoa vastaavaksi ja uskon sen olevan hyodyl-
linen ja vastaavan yhteis6 A:n tarpeita, se otetaan kdyttoon yhtend toimeksiantajan
sisdisend ohjeistuksena. Etdtydohjeen piivitystarve oli todellinen, silld toimeksianta-
jan alkuperiinen etdtyOohje sisélsi jonkin verran vanhentunutta tietoa ja ohjeistusta.
Etdtyoohje oli joiltain osin puutteellinen, koska osa ohjeista oli sisdllytetty vain eta-

ty0sopimukseen ja oleellisia ohjeita ja huomioita my0s puuttui kokonaan.

Teorian koostaminen oli ajoittain haasteellista, silld kyseessd oli empiirinen oikeus-
tutkimus ja ndin ollen ldhteind tuli kayttdd oikeusldhteitd. Etatyota koskevia oikeus-
tapauksia ei juurikaan 16ytynyt, mutta lain tulkintaa sisdltdviid oikeuskirjallisuutta oli
saatavilla varsin kattavasti. Teoria muodostui osin myds suoraan lainsdddidnnon ja
lainvalmisteluaineistojen pohjalta. Etityota kasittelevid julkaisuja, artikkeleita ja kir-
jallisuutta 16ytyy valtavasti, mutta oikeusldhteissd pysyminen rajoitti ldhteiden kayt-
tomahdollisuuksia. Toisaalta taas tyon luotettavuustarkastelu on selkedd, kun lahteet
on tarkoin rajattu. Uskon, ettd tulevaisuudessa oikeustapauksia ja nimenomaan eti- ja
hybridity6td koskevaa oikeuskirjallisuutta tulee kasvavassa mdérin, silld etdtyotad

tullaan tekemédin paljon myos tulevaisuudessa.

Olen oppinut opinndytetyotd tehdesséni uutta tietoa etityostd ja ennen kaikkea sithen
liittyvastd lainsddddnndstd. Voidaan todeta, ettd etdtyon ollessa vain tapa organisoida
tyotd eikd erillinen tydsuhteen muoto, sitd koskeva lainsdddantd ei juuri poikkea
tyOnantajan tiloissa tehtivddn tyohon sovellettavasta tyolainsdddannostd. Etdtydoh-

jeen pdivittaminen on ollut hyvin kiinnostavaa ja motivoivaa, silld aihe liittyy omaan
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tyohoni vahvasti. Etdtyd on aiheena télld hetkelld todella ajankohtainen ja pitkdén
jatkuneen laajan etitydsuosituksen jdlkeen etdtydohjeiden tarkastelu on aiheellista

hyvin monessa organisaatiossa.

Etdtyoohjetta on tarpeen tarkistella ja péivittdd aika ajoin, silld tyOnantajan etityo-
kaytanndt ja tyon tekemiseen liittyva lainsdddéntd muuttuvat varmasti tulevaisuudes-
sakin. Samoin viittaukset ja linkit muihin siséisiin ohjeisiin on syytd pitdd ajantasai-
sina. Kun péivitetty etdtydohje on ollut kdytdssd jonkin aikaa, on mahdollista, ettd

siind havaitaan vield uusia muokkaustarpeita.

7.1 Jatkotutkimusehdotukset

Mahdollisena jatkotutkimuksena voidaan tehdd tutkimus, jossa arvioidaan uuden
tyonteon hybridimallin vaikutusta tyontekijoiden tydtehokkuuteen tai tyotyytyvéi-
syyteen, eli minkalaisia vaikutuksia uusilla etitydkdytannoilld on ollut. Sopiva ajan-
kohta télle tutkimukselle voisi olla esimerkiksi vuoden kuluttua hybridityon alkami-

sesta.

Tdmidn opinndytetyon myotd havaittiin, ettd tietosuojaa koskevat ohjeistukset ja
saannot on kirjattu melko suppeasti toimeksiantajan tietoturva- ja tietosuojaohjee-
seen. Toisena jatkotutkimuksena voitaisiin tutkia minkélaisia mahdollisia paivitys-
tarpeita voimassa oleva lainsddddntd ja toimeksiantajan kdytdnnot asettavat yhteisod

A:n tietoturva- ja tietosuojaohjeeseen.

7.2 Luotettavuustarkastelu

Dokumenttien siséltéon tulee suhtautua kriittisesti ja asiat on varmistettava kaytta-
mallé useita ldhteitd. Vertailu muihin ldhteisiin lisdd tehdyn tulkinnan luotettavuutta.
(Kananen 2015, s. 158.) Luotettavuutta mitataan validiteetilla ja reliabiliteetilla. Re-
liabiliteetti tarkoittaa tutkimustulosten pysyvyyttd, eli sitd, ettd tulokset olisivat sa-
mat, jos tutkimus toistettaisiin. Validiteetti tarkoittaa sité, ettd tutkitaan oikeita asioi-

ta. (Kananen 2015, s. 337, 343).
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Tédmin opinndytetyon tuloksen luotettavuutta liséd se, ettd teoriaa on kerétty monista
toisiaan tukevista oikeusldhteistd ja niiden siséltdod on vertailtu keskendén. Opinndy-
tetydn empiriaosuuden luotettavuutta lisdd my0s se, ettd kehittimistyotd on tehty
yhteistyOssd toimeksiantajan edustajien kanssa. Etdty0ohje on toimitettu useamman
kerran tyon edistymisen my6td kommentoitavaksi kolmelle toimeksiantajan edusta-
jalle ja lopulta hyviaksyttavéiksi toimeksiantajan johtoryhmaélle ennen ohjeen kayt-
toonottoa. Opinndytetyd on tehty toimeksiantajan tarpeisiin, joten sen ei ole tarkoi-
tuskaan olla yleispédtevd ohjeistus minké tahansa organisaation kéyttoon. Toimeksi-
antajan kéytintdihin ja 1dhdedokumentteihin on tutustuttu huolellisesti, jotta lopulli-

nen versio olisi sisédlloltidédn tarkoituksenmukainen ja oikeellinen.
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Etatyon maaritelma ja tyonteon hybridimalli

Etatyolla tarkoitetaan ansioty6td, jota tehddan kokonaan tai osittain varsinaisen tydpaikan ulkopuolella
etdyhteyksid hydodyntden. Etatyon tekeminen perustuu vapaaehtoisuuteen ja sovittuihin sdantdihin, eika
etatyo luonteeltaan eroa tydpaikalla tehtavasta tyosta. Etdtyo on tapa organisoida tyotd, se ei ole erillinen
tydsuhdemuoto. Etatyotd tehdaan tyosuhteessa, noudattaen yhteisé A:n tydsopimusehtoja ja palkkausjar-
jestelmaa.

Etatyojarjestelylla tydbnantaja pyrkii helpottamaan tyontekijoiden tyon vaatimusten ja muun eldman yhteen-
sovittamista. Etaty0 perustuu tydnantajan ja tyontekijan valiseen luottamukseen ja siihen liittyy tyontekijan
suurempi autonomia tyotehtavien suorittamisessa.

Yhteiso A:ssa on kdytdssa tyonteon hybridimalli, eli tydta voidaan tehda osittain etatydssa ja osittain toimis-
tolla, etdatydon tekeminen on kuitenkin vapaaehtoista. Etatyota tehdaan kulloinkin voimassa olevan tyonanta-
jan tekeman linjauksen mukaan ja linjausta voidaan muuttaa tilanteen muuttuessa. 1.3.2022 alkaen linjaus
on, ettd teemme kuukausittain vahintdan 3 lahityopaivaa toimistolla. Kaikissa tiimeissa tiiminvetaja linjaa,
missd kokouksissa ja muissa tyotehtavissa olemme lasna toimistolla. Tiimit ja tydoryhmat sopivat linjauksen
puitteissa yhteisista lahipaivista. Lahipaivien halutaan edistavan yhteisollisyyttd, tavoitteiden saavuttamista
ja asiakkaan palvelua. Osa-aikaista tuntityota on kuitenkin mahdollista tehda kokonaan etatyona.

Tyontekija ei voi yksipuolisesti kieltdytya lahityoskentelysta. Poikkeuksellisista tilanteista ja jarjestelyista so-
vitaan esimiehen kanssa erikseen. Ty6nantajan toimitiloissa voi tyoskennellda myos kokoaikaisesti.

Yhteis6 A:n tydnteon mallin mukaisesti tyotad tehdaan tyon tuloksellisuuden ja henkil6stdon tyokyvyn kannalta
parhaalla tavalla ja huomioidaan tyotehtavien erilaisuus. Kaikkia Yhteiso A:n ty6tehtavia ei voida tehda eta-
tyona. Etatyota tekevalta edellytetdan myos joustavuutta etdpaivien aikataulutuksessa ja osallistumista talon
tai tiimin yhteisiin tilaisuuksiin, jotka vaativat lasndoloa tyonantajan toimipisteelld tai muussa sovitussa pai-
kassa.

Etatyosta sopiminen

Etatyon tekemisestd sovitaan aina oman esimiehen kanssa. Etdtyd on vapaaehtoista ja tydnantaja ratkaisee,
onko etatyolle olemassa kussakin tilanteessa tai tyotehtadvassa edellytyksia. Etatyosta tehdaan kirjallinen eta-
tydsopimus. Sopimus tehddan paasaantoisesti toistaiseksi voimassa olevaksi, mutta maaradaikaisten tyosuh-
teiden osalta tai tydtehtadvien luonteen vuoksi sopimus voidaan tehda myds maaraajaksi.

Sopimuksen allekirjoittaa esimies seka tyontekija. Kumpikin osapuoli voi irtisanoa sopimuksen, mikali

etatyolle asetut tavoitteet eivat ole toteutuneet, siirtymaaika on 14 vuorokautta. Etatyon paattamista kos-
keva ilmoitus ei tarkoita tydsopimuksen irtisanomista, vaan ainoastaan etatyojarjestelyn paattymista.

Etiatyota tekevan tyontekijdn tyosuhteen ehtojen madrdaytyminen

Ty6suhteen ehdoista on sovittu tydsopimuksessa ja etdtyon tekemisesta etdtydsopimuksessa. Yhteisd A:n
kdytannot -dokumentti tdsmentda tyosuhteessa noudatettavia ehtoja ja kdytdntdja. Yhteisd A:n toimialalla
ei ole tyoehtosopimusta, tyosuhdetta koskevat kdytannot perustuvat tyélainsaadantoon.

Tyontekijan tulee noudattaa tydnantajan antamia maaradyksia seka ohjeita tyon tekemisesta. Tyotilanteen



tai olosuhteiden vaatiessa tyontekijalla on velvollisuus tilapadisesti tulla tekemaan toita tyonantajan tiloihin.

Tyoaika ja tavoitettavuusaika etatyossa

Tyo6ajaksi maaritellaan tydohon kaytettava aika ja sellainen aika, jonka tyontekija on velvollinen olemaan tyon-
antajan kaytettavissa tyontekopaikalla. Tyoaikaa, ylityota, liukuvaa tydaikaa ja taukoja koskevat sdannot on
kirjattu Yhteis6 A:n kaytannot -dokumenttiin ja niitd sovelletaan myos etatyossa.

Etatyossa saanndllinen tydaika maaraytyy yhteisé A:n kaytantdjen mukaisesti, myos etatyd luetaan tyo-
ajaksi. Matkustamiseen kaytettya aikaa ei lueta tydajaksi, ellei se ole sellaista, jota on pidettava tyosuorituk-
sena. Tybaikaa seurataan samalla tavalla riippumatta siitd, tehdaanko tyo tyonantajan tiloissa vai etatyona.
Tyontekija on velvollinen leimaamaan tydaikansa tydajanseurantajarjestelmaan myos etatyota tehdessaan
kayttaen erillista etatyo -koodia.

Kotona tydskentelevan tyontekijan tulee olla tavoitettavissa puhelimitse tai tietojarjestelmaa hyvaksikayt-
tden tyopaivindan kello 10.00-14.00 vélinen aika, pois lukien lounastauko. Tavoitettavuusvelvoite ei kuiten-
kaan tarkoita tyoskentelyvelvoitetta eika se koske ylitydona tehtavia tyopaivia. Sdannollinen tydaika maaray-
tyy yhteiso A:n kdytantojen mukaisesti myos etatyossa. Ylityon ja lisatyon tekeminen edellyttaa aina tyonan-
tajan aloitetta ja niiden tekemisestd on etukateen sovittava.

Tyonjohto ja valvonta

Tyonantajalla on oikeus valvoa tyontekijan tydsuoritusta myos etatyossa. Tydntekijan on tehtava tydnsa huo-
lellisesti ja noudatettava tydnantajan maarayksia koskien tyon tekemista.

Tiedottaminen ja viestinta

Tyontekijan vastuulla on kayttaa ja seurata aktiivisesti yhteisoé A:lla kdaytossa olevia viestintakanavia varmis-
taakseen tiedonkulun ja -saamisen. Aktiivisesti seurattavia viestintdakanavia ovat Teams, sahkdposti ja yhtei-
son intranet. Tyontekijan on tiedotettava tyon tekemiseen vaikuttavista asioista viipymatta esimiehelleen
my0s etatyota tehdessaan. Tallaisia asioita ovat esimerkiksi oma sairastuminen tai sairaan lapsen hoito ja
tietotekniset ongelmat.

Tyoterveyshuolto

Etatyota tehtdessa tyoterveyshuolto toimii samoin kuin varsinaisella tydpaikalla tyota tehtdessa. Tyoterveys-
huoltoon liittyvat kdytdannot on kirjattu yhteiso A:n kdytannot -dokumenttiin.



Vakuutusturva

Yhteiso A tarjoaa talla hetkelld henkilostolleen lakisdateisen tapaturmavakuutuksen lisaksi vapaaehtoisen
tapaturmavakuutuksen. Vakuutuskdytannon mukaan kotietatyota tekevalla on syyta olla vapaaehtoinen
tapaturmavakuutus, silla lakisdateinen tapaturmavakuutus kattaa etatydssa vain valittomasti tyohon
liittyvdn toiminnan. Useimmat kotona sattuvat tapaturmat (esimerkiksi lasten paivahoitoon viennin,
ruuan valmistuksen, taukojen tai WC:ssa kdaynnin yhteydessa tapahtuvat) jaavat lakisaateisen tapaturmava-
kuutuksen korvauspiirin ulkopuolelle.

Mikali tyontekijalle sattuu etatydssa tapaturma, joka ei liity valittomasti tyon tekemiseen, ja on tarve ottaa
yhteytta laakariin, asioidaan talléin vapaa-ajan tapaturmavakuutusasiakkaana. Toimintaohjeet ja yhteystie-

dot l6ytyvat intrasta:

linkki intran ohjeisiin

Etiatyopiste, tyovilineet ja kustannukset

Etatyota tehdaan lahtokohtaisesti tyontekijan voimassa olevassa kotiosoitteessa Suomessa. Mahdollisesta
poikkeavasta tyontekopaikasta on sovittava etukdteen tydnantajan kanssa. Etdtyé ei muuta tydntekijan
varsinaista tyOopaikkaa, eli tyésopimuksessa sovittua toimipistetta.

Kotona tehtdva etdtyo edellyttaa, etta tydntekijan asunnossa on oma tehtaviin soveltuva tietoliikenneyhteys,
tietoliikennelaitteet ja tyohon sopivat ergonomiset tyotilat.

TyOnantaja jarjestaa tyontekijalle tydnantajan kulloinkin tarjoaman tydvalinepaketin, joka sisaltaa:

- kannettava tietokone

- telakka (vain tarvittaessa)
- kuulokkeet

- ndppaimisto

- hiiri

Tarvittaessa tyonantaja hankkii tyoterveyden tai tyosuojelun kanssa erikseen sovitut tarpeelliset tyo-
valineet, kuten rullahiiren. Tyontekija vastaa muista mahdollisista etatyosta aiheutuvista kustannuksista,
ellei niiden korvaamisesta ole erikseen sovittu.

Tyontekija paattaa tyovalineiden sijoituspaikasta etatyopisteellddan ja hdanen on oltava huolellinen kayttaes-
saan ja kuljettaessaan tyovalineita. Tyontekijalla voi olla kdytéssaan vain yksi tietokone. IT-osasto paattaa
laitehankinnan ajankohdan.

Tyontekijan pitda hankkia etatyopisteelle omalla kustannuksellaan erillinen nayttd, mikali tydtehtdvan hoi-
taminen sita edellyttaa. Kasittely- ja neuvontatydn tekeminen vaatii ison, erillisen nayton ja se on ergono-
miasyista suositeltava myds muissa tehtavissa.



Tyotilan tulee tayttaa tietoturvallisuuden asettamat vaatimukset. Tydasema yhdistetdan IT-osaston maa-
rittdmalla tavalla VPN-yhteyttd kayttden. Etdtyontekijan on ilmoitettava havaitsemistaan tyovalineiden
vioista ja puutteellisuuksista esimiehelle mahdollisimman pian. Mikali tietoliikenneyhteydet kotona eivat
toimi, on tyontekijalla velvollisuus tarvittaessa siirtya tyoskentelemaan varsinaiselle tyopaikalle.

TyOnantaja vastaa tyonteon kannalta tarpeellisten laitteiden ja ohjelmien hankinnasta, huollosta seka lait-
teiden vakuuttamisesta ja niiden aiheuttamista vahingoista. Tyontekijalle ei korvata tydaseman kuluttamaa
sahkoenergiaa tai muuta haittaa. Tyonantaja ei myoskaan korvaa kotona tehtdavan tyon tyéhuonekustan-
nuksia. Kotona tehtavasta tyosta mahdollisesti syntyvat kustannukset voivat olla vahennettavissa tyonteki-
jan verotuksessa.

Ty6nantajan edustajalla on oikeus paasta tutustumaan tyontekijan etatyopisteeseen tarvittaessa.

Tietoturva ja tietosuoja

Tyontekija huolehtii tietosuojasta, tietojen luottamuksellisuudesta ja muusta tietoturvallisuudesta etatyossa
vahintdan yhta kattavasti, kuin varsinaisella tyopaikalla. Yhteis6 A:n tietoturvaohjeistuksessa on maaritelty
tietoturvaa ja tietosuojaa koskevat sdannot ja ohjeet, joita tyontekijan on noudatettava myos etdtyossa.

Tyontekijan tulee noudattaa yhteisoé A:n tietoturvallisuusperiaatteita ja turvata tietojen luottamuksellisuus
tyopisteelldan. Tiedot eivat saa paljastua ulkopuolisille, kuten perheenjasenille. Kotona kasiteltavan tietoai-
neiston taytyy liittya tydontekijan tyotehtaviin ja tietoaineiston tulee olla pelkastdan sahkodisessa muodossa.

Yhteisd A:n hankkima kannettava tietokone on tarkoitettu vain tyontekijan kayttéon ja tyotehtavien teke-
miseen. Tyontekija ei saa ladata tyokoneelle henkilokohtaista kdyttoa varten ohjelmia tai sovelluksia. Tyon-
antajan hankkimia laitteita ei saa luovuttaa kolmannen osapuolen, kuten perheenjasenen kayttoon.
Tyontekijan allekirjoittama vaitiolositoumus koskee myos kotona tehtavaa tyotd. Salassa pidettavia tietoja
ei saa hankkia omiin tarkoituksiin missaan tilanteessa. Etaty0ssa tulee tarvittaessa asiakirjahallintajarjestel-
man lokitietoja hyvaksi kdyttden varmistaa, ettd tyontekija on toiminut tydtehtavansa mukaisesti.

Voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan :
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