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Ministeritt ja virastot

Ohje hallitusta paluusta tyépaikoille seka hyvien etiatyokaytantojen edistamisesta

1 Tausta ja tarkoitus

Hallitus linjasi 16.3.2020, etta julkisen sektorin tyontekijat, joiden tyotehtavat sen mahdollistavat, tydskentelevat
etaty0ssa ja suositti samalla vastaavaa toimenpidetta yksityisille tydnantajille. 6.5.2020 periaatepaatoksessa
linjattiin, etta etatydsuositus jatkuu toistaiseksi ja tilannetta arvioidaan uudelleen kesan jalkeen. 23.6.2020 halli-
tus arvioi epidemiatilannetta ja linjasi, etta rauhoittuneen epidemiatilanteen johdosta laaja etatyOsuositus paattyy
1.8.2020. Hallitus arvioi asiaa uudestaan, mikali epidemiatilanne sita edellyttaa.

Hallitus totesi samalla, etta laaja etatyon tekeminen on tuonut esille tydnteon tapojen muutoksen ja digitalisoitu-
van tyéelaman murroksen, jossa tydnteon erilaisia tiloja yhdistaen on kyetty uudistumaan ja rakentamaan en-
tistd toimivampi 2020-luvun tyéelama. Hallitus piti tarkeana, etta etatydn positiivisia elementteja vahvistetaan
edelleen tydpaikoilla niin, ettd tydnteossa voidaan joustavasti yhdistaa tydpaikoilla tehtavan tyon ja etatydn par-
haat puolet.

Euroopan komissio on myds suosittanut rajoitustoimenpiteiden vaiheittaista purkamista seka etta tydpaikoille
palattaisiin porrastetusti ja etatydhon edelleen kannustaen.

Tybnantaja vastaa tyopaikoille paluun ohjeistuksesta ja jarjestelyistad seka tydnteossa ettd toimitiloissa. Taman
ohjeen tarkoituksena on varmistaa, etta tyépaikoille paluu tehdaan valtionhallinnossa hallitusti yhteisiin periaat-
teisiin perustuen ja ettd poikkeusajan etatyon parhaita kaytantdja ja oppeja jatketaan myds normaalioloissa. Oh-
jeessa kerrataan paakohdat valtiovarainministerion 29.5.2020 julkaisemasta asiakirjasta (VN/13386/202-VM-1)
Valtionhallinnon yhteiset periaatteet paluusta tydpaikoille COVID-19 epidemian jalkeen.

2 Ohjeistus hallitusta paluusta tyépaikoilla tehtavaan ty6hoén

2.1 Yleiset periaatteet

Ty0paikoille paluun toteuttamisessa tarkeimpana tavoitteena on tydnteon kannalta toimivat jarjestelyt seka epi-
demian leviamisen estdminen. Toimenpiteiden lahtdkohtana on tydturvallisuuslaki sekd muut viranomaisten an-
tamat ohjeet ja maaraykset. Tydnantajan on huolehdittava tyéntekijdiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa
ja otettava huomioon tyohén, tydolosuhteisiin ja muuhun tydymparistdon samoin kuin tydntekijan henkildkohtai-
siin edellytyksiin liittyvat seikat.

Tybnantaja vastaa siita, ettd tydpaikoille paluu on suunniteltua ja se toteutetaan mahdollisuuksien mukaan vai-
heittain. Tydnantajan ohjeistusten ja jarjestelyjen niin tyéteossa kuin toimitiloissa tulee perustua tydpaikkakohtai-
seen riskien arviointiin ja se on tehtdva yhteistoiminnan velvoitteita noudattaen yhteistyéssa tydsuojelun ja tyo-
terveyshuollon edustajien kanssa. Tydantajan on varmistettava, etta ohjeistus tunnetaan ja toimenpiteet on oi-
kein mitoitettu.
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Ty0paikoilla tehtavaan tydhon paluusta on julkaistu paljon ohjeistusta seka Suomessa etta kansainvalisesti. Nai-
den valtionhallinnon periaatteiden laadinnassa on hyddynnetty erityisesti Tydterveyslaitoksen laatimaa ohjeis-
tusta. Senaatti on tuottanut toimitilojen kayttda koskevat periaatteet. Viranomaisten ja muiden asiantuntijataho-
jen ohjeista 16ytyy esimerkkeja erilaisten kysymysten ratkaisemiseen.

Taudin leviamisen estadmisessa korostuu yksilon oma vastuu ohjeiden noudattamisessa seka tydssa, etta va-
paa-ajalla. Taman on hyva nakya selkeasti myds tyOpaikkakohtaisissa ohjeissa. Kaikkein oleellisinta virustartun-
nan ehkaisyssa on noudattaa annettuja turvaetaisyyksia ja riittdvaa hygieniatasoa seka varmistaa, etta sairaana
ei tulla tyopaikalle. Jokaisen on harkittava mahdollisuuksien rajoissa siirtymista tyopaikalle tartuntariskin kan-
nalta mahdollisimman turvallisella tavalla ottaen myds huomioon liikenneyhteydet, joukkoliikenne ja muut tyé-
matkaliikenteen muodot.

Tybnantajan vastuulla on jarjestaa tyo siten, etta tyopaikalle palaaminen on turvallista ja riskit taudin levia-
miseksi on minimoitu. Altistumis- ja sairastapauksien ohjeistaminen tulee tehda yksityiskohtaisella tasolla siten,
etta jokaiselle tyontekijalle on selvaa, miten niissa tapauksissa toimitaan.

Riskiryhmille seka niille tyontekijdille, joilla samassa taloudessa asuu riskiryhnmaan kuuluva perheen jasen, voi-
daan laajaa etaty0ssa oloa jatkaa ajallisesti pidempaan ottaen kuitenkin huomioon yleinen covid-tilanne alu-
eella. Tilanne arvioidaan yksildkohtaisesti tydnantajan ja tydntekijan kesken ja riskiryhm&an kuuluminen varmis-
tetaan tarvittaessa laakarin todistuksella. Tydnantajalla on vastuu toimenpiteista tydntekijéiden suojelussa,
mutta vastuu tyéntekijan laheisten osalta on henkil6illa itsellaan.

Virastoja ja ministeriditd kannustetaan yhteistydhon tydterveyshuollon kanssa. Koronavirustestauksesta ei tulla
antamaan valtion yhteista ohjetta. Virastot paattavat linjauksensa perustuen oman toiminnan tarpeisiin ja kunkin
oman tyéterveyshuollon sopimukseen. Kasvosuojien tai muiden suojavarusteiden kaytdssa tydssa noudatetaan
viranomaisten seka tydénantajan antamaa ohjeistusta. Mikali suojainten kaytdsta ei ole linjausta, tydpaikalla voi
halutessaan kayttda omaa suojainta. Tydmatkaliikenteessa noudatetaan omaa harkintaa seka liikkenteen jarjes-
tajan ohjeita.

Virkamatkapaatosta (seka kotimaa ettd ulkomaat) tehtdessa huomioidaan aina Suomen ulkoministerion maa-
kohtaiset matkustussuositukset seka muiden viranomaisten ohjeet ja suositukset seka kohdevaltion maarayk-
set, ohjeet ja suositukset. Matkamaaraysta harkittaessa esimiehen tulee huomioida matkan tarpeellisuus ja tur-
vallinen toteuttaminen seka delegaatiokoko ja karanteenimaaraykset.

2.2 Tyopaikan pelisaannot

Kun henkiléstd palaa toimitiloihin, on valttdamatonta, etta tydpaikan toimintamalleja/pelisdantdja muutetaan vas-
taamaan koronaepidemian aiheuttamia, voimassaolevia etaisyys- ja hygieniavaatimuksia ja korostetaan kunkin
vastuullista toimintaa tydyhteis6ssa. Tydnantajan keskeinen vastuu on mahdollistaa tyontekijéiden turvallinen
tydskentely, painopisteen ollessa turvallisissa etdisyyksissa, ennaltaehkaisyssa ja kasihygienian yllapitami-
sessa.

Virastoja ja ministeridita suositellaan tekemaan selkeat ohjeet ja linjaukset ainakin seuraavista toimitiloihin liitty-
vista keskeisista pelisdannoista:

1. Suositellaan linjattavaksi, milla edellytyksilla muilla kuin omalla henkildkunnalla on paasy tyétiloihin, kokous-
keskuksiin, henkildstéravintolaan tms. yhteiskayttdisiin tiloihin.

2. Suositellaan, etta aulapalvelut ja vartiointi on ohjeistettu "talon tavoille”.

3. Suositellaan, etta kokoustilojen varauksessa on 15 minuutin tauko ennen seuraavaa alkavaa kokousta ja

pienten tilojen (esim. vetaytymistilat) kayton sallimista vain yhdelle henkildlle kerrallaan ja 15 minuutin tau-

koja henkildiden vaihtuessa. Ennen tiloista poistumista olisi hyva, jos kosketellut pinnat pyyhittaisiin.

Suositellaan tydpaikalla olon ja ruokailun porrastuksen suunnittelua ruuhkahuippujen valttdmiseksi.

Suositellaan portaiden kayttéa aina, kun se on mahdollista.

Suositellaan kattelyn valttdmista ja huolehditaan kasihygieniasta.

Suositellaan "kosketusvalineen” kayttda kahviautomaateilla, lukitusten avaamiseen, hissikerrosten, valais-

tuksen paalle/poiskytkentdan, kokoustilojen nayttdjen ohjaukseen yms., missa tarvitsee koskettaa paino-

nappeja, joita monet henkil6t kayttavat.
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2.3 Toimitiloihin palaamisen periaatteet

Valtion virastot ja laitokset eivat itse omista kiinteistjaan vaan ne vuokraavat toimitilansa Senaatti-kiinteistoilta
tai muualta. Kiinteistén omistajan vastuulla on pitaa tilat kayttokelpoisessa kunnossa seka huolehtia siita, etta
toimitilat ovat turvalliset, terveelliset ja toimivat, kun toiminta palautuu kohti normaalia. Toimitilojen tarkoituksen-
mukaiset uudet kalustusjarjestelyt ovat tilankayttajan vastuulla, samoin kalusteiden palauttaminen paikoilleen
epidemian jalkeen.

Virastoja ja ministeridita suositellaan tekemaan selkeat ohjeet ja linjaukset ainakin seuraavista toimitiloihin liitty-
vistd keskeisistd asioista:

1. Suositellaan, etta toimitilojen tarpeen mukainen siivous tehdaan ennen tilojen uudelleen kayttodnottoa.

2. Suositellaan siivoussuunnitelman/ohjelman paivittamista tilanteen vaatimalle tasolle.

3. Suositellaan, etta toimitiloissa on riittavasti ja nakyvilla paikoilla kasien desinfiointiainetta tai muita desinfi-
ointivdlineitd (esim. desinfiointipyyhkeitd) ja tarpeen mukaan muita suojavarusteita.

4. Suositellaan, ettd toimitiloista poistetaan kaytdsta noin puolet avoimien ja yhteisessa kaytdssa olevien tilo-
jen tyopisteista, mikali tydpisteet ovat alle 2 metrin paassa toisistaan tai niihin paasy edellyttda toisen henki-
I6n sivuuttamisen lahelta. Turvaetaisyyksia voidaan pienentaa lapaisemattomilla sermeilla.

5. Suositellaan, ettd kokoushuoneissa, sosiaalitiloissa, henkildstéravintoloissa, auloissa yms. puolet istuimista
otetaan pois kaytosta ja tuolit sijoitellaan siten, ettei ole tarvetta/mahdollisuutta istua ketdan suoraan vasta-
paata ja etta voidaan sailyttaa 2 metrin vali ihmisten valilla.

2.4 Henkinen hyvinvointi

Toimitilojen kayton ohjeistuksen lisaksi tydnantajan tulee tukea henkista hyvinvointia tyépaikoilla. Tama voi ta-
pahtua esimerkiksi hydédyntamalla tyéterveyshuollon palveluja tai tukemalla ja kehittamalla esimiesty6ta.

Tybnantajan on huolehdittava henkildstén tasapuolisesta kohtelusta paluutilanteissa. Tydnantaja vastaa kuiten-
kin tydn tekemisen jarjestelyista ja paattaa ne tydtehtavat, joissa priorisoidaan tydpaikoilla tehtavaa tydta ja ne,
joissa voidaan jatkaa laajemmin etatydssa.

Seka etatyo etta tyopaikalle paluu voivat kuormittaa henkildstda ja myos virukseen liittyvat pelot voivat aiheuttaa
suurta kuormitusta. Ihmiset reagoivat muutoksiin eri tavoin. Tyonantajan on pyrittava tukemaan henkildstoa tyo-
paikalle paluussa ja ohjeistaa olemaan matalalla kynnykselld yhteydessa esimieheen, tydsuojeluvaltuutettuun,
tyéterveyshuoltoon tai muihin tukea tarjoaviin tahoihin tydpaikoilla. Tyépaikoilla on hyva kayda keskustelua ja
viestia tilanteesta aktiivisesti, minka vuoksi suositellaan, etta sovitaan viestintarutiineista ja vuorovaikutteisesta
kommunikaatiosta henkildston ja johdon valilla (esim. sdanndlliset katsaukset/keskusteluhetket).

Johdon ja esimiesten on valmistauduttava paluutilanteeseen ja varattava johtamiseen ja esimiestydhon riitta-
vasti aikaa. Tyon tekemiseen liittyvat jarjestelyt on kaytava lapi myos yhteistoimintamenettelyssa. Johdon ja esi-
miesten on saatava tilanteeseen koulutusta ja ohjausta tarpeen mukaan mydhemminkin.

3 Hyvien etiatydkaytantoéjen edistaminen

Kokemukset ja osaaminen etatydskentelysta ja digitaalisten tyovalineiden kaytosta ovat lisdantyneet valtionhal-
linnossa poikkeusaikana merkittavasti. Etatydn jatkuttua jo yli kolme kuukautta tydnteon edellytykset ovat paran-
tuneet ja on opittu myds tyoskentelemaan uudella tavalla. Tydssa matkustaminen on myos vahentynyt erittain
paljon, kun on siirrytty etdkokoustamiseen ja opittu etatyon sujuvat kaytannoét. Tydnteko ja osallistuminen eri
kanavissa ja yhteiskehittdamisen alustoilla seka verkostoissa ovat parantuneet olennaisesti. Kokemukset tyén
sujuvuudesta uudessa tilanteessa ovat olleet padasiassa positiivisia ja henkildston palaute on ollut kannusta-
vaa. Poikkeustilanteessa saadut opit ovat ainutlaatuinen mahdollisuus isoon kehitysloikkaan, jossa nyt esiin tul-
leet etatydn monet hyodyt ja osaaminen jalostetaan uudeksi tavaksi toimia myds normaalitilanteessa. Sahkai-
silla alustoilla tydskentely sopii valtion asiantuntijoiden korkeaan osaamistasoon, luo valtiosta kuvaa modernina
tydpaikkana, sekd mahdollistaa kustannussaastdjen kautta tuottavuuden parantamisen.

Poikkeustilanteen seurauksena myds etatydn haasteita osataan nyt arvioida realistisesti. Kehitettdvaa on paljon
ja panostuksia tarvitaan erityisesti tydvalineiden kehittdmiseksi. Etana ja verkossa tydskenteleminen haastaa
osaamista ja johtamista sekd muuttaa tyokulttuuria.
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Hallituksen linjausten mukaisesti valtionhallinnossa etatyon positiivisia elementteja tulee edelleen vahvistaa tyo-
paikoilla niin, etta tydnteossa voidaan joustavasti yhdistaa tydpaikoilla tehtavan tyon ja etatydn parhaat puolet.
Samalla on kuitenkin huolehdittava uuden tilanteen edellyttamasta johtamisosaamisesta, turvallisuudesta, hen-
kiloston tasapuolisesta kohtelusta seka tydyhteisén toimivuudesta. Valtionhallinnossa monimuotoinen tyé muo-
dostuu joustavasti eri tydtehtavien edellytysten mukaisesti tydpaikoilla tehtavasta tydsta, muualla tydnantajan
osoittamissa tydtiloissa tehtavasta tyosta seka virkamiesten ja tyontekijoiden itse jarjestamista tydn tekemisen
paikoista. Tydyhteison toimivuuden ja tyén tuloksellisuuden kannalta on tarkeaa, etta tydpaikoilla on selkeét toi-
mintatavat jokaisen osalta niin etatydlle kuin tydpaikoilla tapahtuvalle tydlle.

Ministeridita ja virastoja kehotetaan edistamaan tydpaikoilla tehtavan tyon ja etatyon joustavaa yhdistamista
myos epidemiatilanteen normalisoituessa. Erityisesti monipaikkaisen tyon johtamiseen ja digitaalisten toiminta-
tapojen osaamiseen tulee panostaa edelleen.

Valtion tydmarkkinalaitos on antanut 26.6.2020 ohjeen (VN/5733/2020-VM-12) "Etatydjarjestelyt 1.8.2020 al-
kaen”. Asiakirja ohjeistaa etatyon jarjestelyja ja muun muassa tydajan leimauskaytantdja etatydssa. Valtionhal-
linnon kehittdmisosaston ja Valtion tydmarkkinalaitoksen 8.6.2020 paivatty asiakirja (VN/5733/2020-VM-10) si-
saltédd 31.12.2020 saakka voimassa olevat ohjeet koskien muun muassa menettelya virkamiehen ja tyontekijan
sairauden todistamisesta, palvelussuhteen ehdoista tartuntatautilain mukaisten toimenpiteiden yhteydessa,
virka- ja tydmatkoista ja eraistd muista jarjestelyista.

Lisatietoja asiassa antaa finanssineuvos Mari Naatsaari, (etunimi.sukunimi@vm.fi) tai puhelin 0295530090.

Osastopaallikko, ylijohtaja Juha Sarkio

Finanssineuvos, yksikon paallikko Mari Naatsaari
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