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Tuntiopettajan työsopimuslomakkeen täyttöohjeet 

Yliopiston palvelukseen otettaville sivutoimisille tuntiopettajille tehdään kirjallinen työsopimus hyvissä ajoin ennen palvelussuhteen alkamista. Poikkeuksena ovat ainoastaan kertaluontoisesti/satunnaisesti muutaman tunnin/1-2 päivän luentojakson pitävät, joille palkkio voidaan maksaa palkkiolaskulomakkeella.

Tuntiopettajan työsopimus tehdään SAP HR -järjestelmään. 
Työsopimuksen valmistelee tiedekunnan tai henkilöstöpalvelujen palvelupisteen henkilöstösihteeri yhteistyössä esimiehen kanssa. Työsopimuksen laatimista varten tarvitaan työntekijää, opetusjaksoja, tuntimäärää, tuntiopetuspalkkiota koskevat perustiedot. Kun henkilö rekrytoidaan ensimmäistä kertaa yliopistoon, hänen tulee aina täyttää myös henkilötietolomake.
Yksikön esimiehen esityksen perusteella päätöksen palvelukseen ottamisesta tekee henkilöstösihteerin esittelystä rehtorin valtuuttama päätöksentekijä (tiedekunnissa hallintopäällikkö, erillislaitoksissa henkilöstöjohtaja) allekirjoittamalla sopimuksen. Palvelupisteen henkilöstösihteeri toimittaa sopimukset työnantajan allekirjoittamisen jälkeen työntekijälle allekirjoitettavaksi. Henkilöstösihteeri huolehtii myös sopimuksen työnantajakappaleen jakelusta yksikköön ja arkistoon.
Tuntiopettajan työsopimuslomakkeen täyttämisessä noudatetaan seuraavia ohjeita:
Työnantaja 

Työnantaja on Oulun yliopisto. Työnantaja -kohtaan merkitään Oulun yliopiston nimi ja tiedekunta/laitos kohtaan merkitään tiedekunta tai erillislaitos. 

Työntekijä 

Työntekijä -kohtaan merkitään työntekijän henkilötiedot. Mikäli työntekijällä on muu kuin Suomen kansalaisuus, uuden työntekijän tulee toimittaa henkilötietolomakkeen mukana kopio passista. 

Työsopimuksen kestoaika 

Sopimukseen merkitään opetuksen kestoajaksi opetuksen alku- ja loppupäivämäärät. Jos opintojaksoja on useampia, päivämäärät otetaan ensimmäisestä ja viimeisestä opintojaksosta, ks. kohta ”Tehtävä”. 

Määräaikaisuuden peruste 
Peruste on tuntiopettajan työn luonne. 
Tehtävä
Tehtävänimike on tuntiopettaja. Kohdassa luetellaan tuntiopettajan opetettaviksi sovitut opintojaksot, niiden tuntimäärät sekä alkamis- ja loppumispäivämäärät.
Palkkion määräytyminen 

Palkkio maksetaan laskutuksen perusteella pidettyjen tuntien ja Oulun yliopiston tuntiopetuspalkkioperusteiden mukaisesti. Mikäli opetukseen sisältyy opetusmuotoja, joiden palkkioperuste on erilainen, sopimuksessa tulee ilmoittaa kunkin opetusmuodon palkkioperuste. 
Irtisanomisaika
Irtisanomisaika on työsopimuslaissa sama kuin yliopistojen yleisessä työehtosopimuksessa (1 luvun 5 §), siten on perusteltua tässä vaiheessa kirjata se työsopimuslain mukaisesti. 

Irtisanoutumis- / irtisanomismahdollisuus on säilytetty määräaikaisessa työsopimuksessa, koska määräaikaisessa virkasuhteessa oli molemminpuolinen oikeus virkasuhteen irtisanomiseen kesken määräajan. 

Sovellettava työehtosopimus

Sovellettava työehtosopimus on yliopistojen yleinen työehtosopimus.
Allekirjoitukset

Työsopimuksen allekirjoittavat työnantajan edustajat ja työntekijä. 
Yliopiston rehtori on delegointipäätöksellä nimennyt työsopimusten allekirjoittajaksi tiedekuntien henkilöstön osalta työnantajan puolesta hallintopäällikön. Esittelijä on henkilöstösihteeri. Erillislaitosten ja muiden erillisyksiköiden tuntiopettajien työsopimukset allekirjoittaa henkilöstöjohtaja. Esittelijä on henkilöstösihteeri.
Työnantajan edustajien allekirjoitettua työsopimuksen, palvelupisteen henkilöstösihteeri ilmoittaa työntekijälle työsopimuksen olevan valmis allekirjoitettavaksi.
Työnantajan ilmoittamat tiedot
Työntekopaikka

Työntekijän työntekopaikalla tarkoitetaan sijoitusyksikköä, jossa työ suoritetaan, ei rakennusta tai sen osaa.
Palkanmaksupäivä

Palkka maksetaan työntekijän ilmoittamalle pankkitilille työntekijän toimittaman ja esimiehen hyväksymän laskun mukaan jälkikäteen. Palkanmaksukausi on kuukausi. Työsuhteen päättyessä palkka ja muut suoritukset maksetaan seuraavana, teknisesti mahdollisena yliopiston yleisenä palkanmaksupäivänä.
Tilitiedot
Tuntiopetuspalkkiolaskuun merkitään aina joko

1.  kustannuspaikka; tai

2. aito sisäinen tilaus; taikka

3. projektirakenteen osa

Lisäksi voidaan merkitä mahdollinen palkkion ositus kustannuspaikkojen tai projektien kesken.

