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Suuri jakelu
OHJE

ETÄTYÖOHJE
Etätyön määritelmä

Etätyötä on muualla kuin työnantajan tiloissa tietotekniikkaa apuna käyttäen tehty työ. Etätyön avulla voidaan lisätä työn tehokkuutta ja joustavuutta, edistää työssä jaksamista sekä helpottaa työn ja yksityiselämän yhteensovittamista. Tarve ja tekniset edellytykset työn suorittamiselle muualla kuin varsinaisella työpaikalla ovat kasvaneet. Etätyötä voidaan tehdä kotona, yliopiston toisessa työpisteessä, ulkomailla jne. Toiminnan luonne ja tehtävät kuitenkin ratkaisevat, miten työt organisoidaan. 

Oulun yliopistossa etätyöjärjestelyissä otetaan huomioon etätyön vaikutukset työnantajan tiloissa työskentelevien työhön, asiakaspalveluun ja muuhun toimintaan sekä huolehditaan henkilöstön tasapuolisesta kohtelusta.

Milloin etätyötä voi tehdä?
Etätyö on tapa organisoida työtä. Työ, jota voitaisiin tehdä työnantajan tiloissa, tehdään säännöllisesti koko- tai osa-aikaisesti varsinaisen työpaikan ulkopuolella ja tässä työssä tai sen organisoinnissa käytetään apuna tietotekniikkaa.

Pääsääntö on, että työ tehdään yliopiston osoittamissa työtiloissa. Työ voidaan sopia tehtäväksi etätyönä, jos työtehtävät ovat selkeästi määritettävissä ja suoritteina todennettavissa, ja yliopisto saavuttaa järjestelyllä selkeää etua ns. normaalityöhön verrattuna ja työntekijä suostuu etätyöhön. 
Esimerkiksi esimies- ja asiakaspalvelutehtävissä ja salaisten tai arkaluonteisten tietojen käsittelytehtävissä etätyön järjestäminen ei ole mahdollista. Työtä ei ole myöskään syytä siirtää etätyöksi, jos työn laatu vaatii lähivalvontaa tai jos välittömistä tapaamisista/neuvotteluista on etua toiminnalle.

Osittaista etätyötä ei yleensä järjestetä siten, että osa päivittäisestä työajasta tehdään etätyönä, koska etätyönä tehtävän työn määrän mitoitus ja seuranta eivät yleensä ole tällöin mahdollisia. Etätyötä ei myöskään yleensä sovita tehtäväksi kodin ja työpaikan välisten matkojen aikana.

Etätyöntekijään sovellettavat säännökset
Etätyöntekijällä on oikeus samoihin sovellettavan lainsäädännön ja työehtosopimuksen takaamiin oikeuksiin kuin työnantajan tiloissa olevilla vastaavilla työntekijöillä. Työsuojelua koskevat määräykset soveltuvat pääsääntöisesti myös kotona tai siihen verrattavissa olosuhteissa tehtävään työhön. Tiettyjä työturvallisuuslain säännöksiä sovelletaan kuitenkin kodin olosuhteisiin vain rajoitetusti.
Etätyöntekijään sovelletaan yliopiston palkkausjärjestelmää ja sitä koskevia menettelyjä vastaavasti kuin työnantajan tiloissa työskenteleviinkin.

Etätyötä tekeviin sovelletaan sairausaikaa, äitiysvapaata, vuosilomaa ja muita poissaoloja koskevia työehtosopimussäännöksiä. Poissaoloja kuten omaa ja lapsen sairastumista koskevat ilmoitukset työnantajalle tehdään vastaavasti kuin muunkin henkilöstön osalta.

Työaikalain mukaan lakia ei sovelleta työhön, jota työntekijä tekee kotonaan tai muutoin sellaisissa oloissa, ettei voida katsoa työnantajan asiaksi valvoa siihen käytettävän ajan järjestelyjä. Yliopistojen yleisessä työehtosopimuksessa ei ole työn tekemispaikasta johtuvia soveltamisalarajoituksia. Sopimusta sovelletaan siis sen piiriin kuuluvaan henkilöstöön myös etätyötilanteissa. 
Muiden kuin kokonaistyöaikajärjestelmän piiriin kuuluvan opetus- ja tutkimushenkilöstön sekä harjoittelukoulujen opetushenkilöstön osalta tehtäessä etätyötä yhtenä päivänä viikossa, katsotaan kyseinen päivä 7 tunnin 15 minuutin mittaiseksi. Ylityön tekeminen ja korvaaminen ei yleensä ole mahdollista työskenneltäessä kotona, koska työnantajalla ei ole mahdollisuutta seurata tai valvoa tehdyn työn tai työtuntien määrää. Etätyöpäivänä tehtäväksi suunnitellun työn määrä tulee mitoittaa siten, ettei sen tekeminen edellytä säännöllisen työajan ylittämistä.

Etätyössä työskentelylle on syytä asettaa selkeät tavoitteet ja aikataulut. Etätyöntekijän työmäärä ja suoritusstandardit ovat samat kuin vastaavien työnantajan tiloissa työskentelevien työntekijöiden. 

Etätyötä tekevillä tulee olla samanlaiset mahdollisuudet osallistua koulutukseen kuin työnantajan tiloissa työskentelevillä. 

Etätyötä tekevät kuuluvat työterveyshuollon piiriin. Työnantaja määrittelee työterveyshuollon toimipaikan etätyösopimukseen. Mikäli etätyön pääasiallisessa suorituspaikassa ei ole työterveyshuollon toimipaikkaa, esimiehen tulee ottaa yhteyttä henkilöstöpalvelujen terveystiimiin toimipaikan määrittelemiseksi. Etätyösopimuksesta tulee toimittaa kopio henkilöstöpalveluihin terveystiimiin tiedon toimittamiseksi työterveyshuoltoon. Työnantaja ei korvaa työntekijälle työterveyshuollossa käynnistä aiheutuneita matkakustannuksia, ellei kyse ole työnantajan määräämästä matkasta.
Etätyö ei rajoita työntekijän oikeutta lakiin perustuvaan yksityisyyden suojaan. Tarkkailujärjestelmien käyttöönotto kuuluu yhteistoimintamenettelyn piiriin siten kuin siitä on säädetty työelämän yksityisyyden suojaa koskevassa laissa sekä yliopiston yhteistoimintasopimuksessa ja yhteistoiminnasta yrityksissä annetussa laissa.

Etätyötä tekevä henkilö kuuluu yliopiston henkilöstöön ja työyhteisöön. Jotta etätyötä tekevät eivät eristäytyisi, tulee varmistaa, että henkilöstölle kohdistettu tiedotus ja järjestetyt tilaisuudet saavuttavat myös heidät. Erityisesti kokoaikaisesti etätyötä tekevälle tulee kertoa, kuka on hänen lähin esimiehensä ja ketkä ovat työpaikan yhteyshenkilöitä palvelussuhteeseen liittyvissä asioissa.

Etätyösopimus

Etätyön suorittamisen perusteluista ja sen ehdoista (mm. työvälineet, työaika, kustannusten korvaukset) on aina tehtävä kirjallinen, määräaikainen sopimus esimiehen ja ao. henkilön välillä, malli liitteenä 1. Etätyö perustuu vapaaehtoisuuteen.
Oulun yliopiston talousäännön kohdan 5.9 mukaan oman tietokoneen ja tietoliikennemenojen korvauksen edellytyksenä on etätyösopimuksen tekeminen. Oman puhelimen käytön korvauksen edellytyksenä on, että siitä on sovittu esimiehen kanssa. Yksityiskohtainen puheluerittely säilytetään käyttäjällä tai yksiköissä. Työntekijä maksaa itse kaikki kiinteäluonteiset menot. Lisäksi työntekijä maksaa muutoista johtuvat kulut.

Taloussäännön kohdan 8.4 mukaan jos henkilöstön käyttöön luovutetaan yliopiston koneita ja laitteita, joita käytetään yliopiston tilojen ulkopuolella, asiasta on tehtävä etukäteen kirjallinen sopimus yksikön esimiehen ja työntekijän välillä.

Etätyön erityispiirteistä johtuen on etätyösopimusta tehtäessä syytä sopia ainakin seuraavista seikoista:

· etätyön määrä ja ajallisuus, sopimuksen kesto

· etätyön suorituspaikka ja -aika, työtila

· palkkausperusteet, työajan ja työn seuranta

· yhteydenpito työnantajan ja työntekijän välillä

· työvälineiden ja -tarvikkeiden hankinta- ja ylläpitovastuut

· puhelin- ja tietoliikennekulujen korvattavuus

· etätyön tietoturvallisuusasiat.
Työtehtävien antaminen, opastus ja niiden edistymisen seuranta ja raportointi on myös aiheellista määritellä ennen etätyön aloittamista.

Etäkäyttö
Etäkäyttö tarkoittaa yliopiston tietoteknisten palveluiden käyttöä etäyhteyden avulla
Yliopiston muiden tietojärjestelmien tai niissä käsiteltävien aineistojen tietoturvallisuutta ei saa vaarantaa etätyöskentelyn tai etäkäytön vuoksi. Etätyöntekijän on aina noudatettava kaikkia yliopiston tietoturvaohjeita ja määräyksiä.
Työnantaja vastaa säännölliseen etätyöhön tarvittavien laitteiden hankkimisesta, asentamisesta ja huollosta, ellei etätyötä tekevä käytä omia laitteitaan. Jos etätyötä tehdään säännöllisesti, työnantaja maksaa työstä aiheutuvat suorat kustannukset (tietoliikenne). Etätyötä tekevältä edellytetään huolellisuutta työvälineiden käytössä.

Tietohallinto määrittelee etäkäyttöyhteyden, valitsee operaattorin ja tietoliikenneyhteyden muodon. Työnantaja maksaa sovitulta ajalta yhteyksien ensikertaiset asennuskustannukset ja yhteyksien kiinteät maksut. 
Etätyön tai etäkäytön päätyttyä etäkäyttöyhteys ja asennukset puretaan ja mahdolliset tietokannat ja työnantajan hankkimat laitteet palautetaan työnantajalle. 

Kotikäytön laitehankintoja tai tietoliikennekuluja yliopisto ei korvaa. 

Yliopiston hankkimia laitteita ei saa käyttää muuhun kuin etätyön tekemiseen. Etätyöntekijä ei käytä yliopistojen hankkimia laitteita laittoman aineiston keräämiseen tai välittämiseen internetin välityksellä.
Matkakustannukset

Etätyöpaikan ja varsinaisen työpaikan välisiä työmatkoja ei korvata.  Varsinainen työpaikka on aina jokin Oulun yliopiston toimipaikka (paikkakuntatasolla).

Etätyöpaikasta tehtävät työmatkat tehdään ja korvataan yliopistojen yleisen työehtosopimuksen mukaisesti.
Tavanomaisia kodin ja työpaikan välisten matkojen kustannuksia ei korvata. Jos jossakin tilanteessa näiden matkojen kustannuksia korvataan, työnantajan tulee ottaa huomioon ja selvittää kustannusten korvausten veronalaisuus. 
Voimaantulo ja lisätietoa

Tämä ohje tulee voimaan välittömästi ja on voimassa toistaiseksi. Tämä ohje on käsitelty viraston YT-neuvostossa 14.6.2011 ja se korvaa yliopiston etätyön sopimusohjeen 21.3.2003 annetun ohjeen (Etätyö ja tietoliikenneyhteyksien korvaaminen).
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Henkilöstöjärjestöt

Etätyösopimus, malli
1. Osapuolet

Työntekijä:

Työnantaja: Oulun yliopisto/laitos x

Esimies:

2. Etätyön peruste

Kuvaus etätyön perusteista: projekti, toimeksianto, työtehtävään liittyvät erityistarpeet tms. projektinumero tms. tunniste, joka kertoo kuka/mikä maksaa. 
3. Vakituinen työskentelypaikka

Työpaikka: Oulun yliopisto/laitos x (yliopiston toimipaikan paikkakunta)
Osoite etätyösopimuksen solmimishetkellä:

Puhelin:

Sähköpostiosoite:

4. Etätyön pääasiallinen suorituspaikka

Pääasiallisen suorituspaikan osoite sekä mahdolliset muut työpisteet

Työhön liittyvät yhteystiedot (puhelin, sähköposti, postiosoite)
Työntekijä työskentelee vakituisessa työskentelypaikassaan esimiehen niin määrätessä tai työtehtävien niin vaatiessa.
5. Etätyönä tehtävä työ
Määritellään etätyötehtävät ja niiden laajuus. Etätyölle tulee asettaa mitattavissa oleva tavoite. 
Onko työ kokonaan tai osittain etätyötä ja kuinka suuri osa on etätyönä suoritettavaa? Etätyön viikonpäivät.
6. Työntekijän velvoitteet etätyön aikana

Työntekijä on tällä sopimuksella vastuussa kaikista yliopiston etätyön suorittamista varten tarjoamista laitteista ja tietoliikenneyhteyksistä sekä yliopiston niiden käytöstä antamien tietosuoja- ja tietoturvaohjeiden noudattamisesta.
Työntekijä vastaa omalla kustannuksellaan mahdollisesti työntekijän itsensä tai jonkin muun osapuolen tahallaan tai vahingossa aiheuttamista vahingoista yliopistolle olivatpa nämä sitten taloudellisia, immateriaalisia tai muuten yliopistoa vahingoittavia. 
Työntekijä sitoutuu myös huolehtimaan tietosuojan säilymisestä etätyöpaikassa säilytettävälle tietoaineistolle.
Työntekijää sitovat etätyössä samat salassapito- ja muut velvollisuudet kuin normaalisti työpaikalla.
7. Työaika

Sovitaan päivittäisestä tavoitettavuudesta (aika ja yhteydenpitotapa).

Kuvataan työajan seurantaan ja tehtävien raportointiin liittyvät velvoitteet.
8. Palkkaus

Palkkauksen määrittely ja perustelut

Etätyön aikana työntekijän palkkaus määräytyy samoin perustein kuin ennen etätyötä. 
Etätyön aikana ei makseta työaikakorvauksia.

9. Työmatkat

Etätyön suorituspaikan ja vakituisen työskentelypaikan välisiä matkoja ei korvata. 

Etätyöpaikasta tehtävät työmatkat tehdään ja korvataan yliopistojen yleisen työehtosopimuksen mukaisesti.

10. Työvälineet ja laitteet

Luetellaan työntekijän käyttöön luovutettavat työvälineet (laitteet ja ohjelmistot): esim. tietokone, matkapuhelin, yliopiston ohjelmistot, peruskalusteet, toimistotarvikkeet.

Työnantaja vastaa säännölliseen etätyöhön tarvittavien laitteiden hankkimisesta, asentamisesta ja huollosta, ellei etätyötä tekevä käytä omia laitteitaan. Jos etätyötä tehdään säännöllisesti, työnantaja maksaa työstä aiheutuvat suorat kustannukset (tietoliikenne). Etätyötä tekevältä edellytetään huolellisuutta työvälineiden käytössä.
Etätyötä varten Oulun yliopiston hankkimat työvälineet, laitteet ja tarvikkeet on tarkoitettu vain työtehtävien hoitamiseen eikä niitä saa luovuttaa muiden käyttöön.

Laitteiden täytyy olla yliopiston irtaimistorekisterissä ja työntekijä on velvollinen luovuttamaan laitteet yksikköön työsuhteen/etätyösopimuksen päättyessä.

11. Etätyöstä aiheutuvien jatkuvien kustannusten korvaaminen

Työnantaja maksaa tietoliikenneyhteyksistä aiheutuvat kustannukset.
12. Muut määräykset

Poissaolojen suhteen noudatettavat käytännöt ovat samat kuin työnantajan tiloissa työskentelevillä. Etätyössä sattunut tapaturma on työtapaturma vain, jos se sattuu työtehtäviä hoidettaessa. Työntekijän tulee varautua selvittämään tapaturman olosuhteet.
Työnantaja ei korvaa henkilökuntaravintolan palvelujen puuttumista.

Työterveysasema: Suomen Terveystalo Oy / toimipaikan tiedot: 






Sovelletaan yliopistojen yleistä työehtosopimusta.
13. Sopimuksen voimassaolo

Määräaikainen: alkaa 

  päättyy 


Voimassa toistaiseksi. Työnantaja ja työntekijä voivat irtisanoa etätyösopimuksen kahden kuukauden irtisanomisaikaa noudattaen, jolloin työntekijä siirtyy tai palaa työskentelemään työnantajan tiloihin. Etätyösopimuksen irtisanominen ei merkitse työsuhteen päättämistä.
Tätä sopimusta on tehty kaksi (2) kappaletta, yksi kummallekin osapuolelle.

Päiväys ja allekirjoitukset
15.6.2011










