[image: C:\Users\A001237\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Outlook\HD2P9HSR\image001.png]		Ohje - LUONNOS		   1 (4)
		xx.xx.xxxx

		
		
[bookmark: _GoBack]
Etätyön periaatteet Pohjois-Karjalan maakunnassa


Mitä on etätyö?

Tässä ohjeessa etätyöllä tarkoitetaan normaalien työhön kuuluvien tehtävien tekemistä itse valitussa paikassa työnantajan tilojen ulkopuolella. Etätyötä ei kuitenkaan ole työ, jota työn luonteen vuoksi tehdään työnantajan työtilojen ulkopuolella. 

Etätyön tavoitteena on lisätä työn tehokkuutta, tuottavuutta ja joustavuutta sekä helpottaa työn ja yksityiselämän yhteensovittamista. Lisäksi etätyön tavoitteena on tukea työntekijöiden työtyytyväisyyttä, työmotivaatiota ja työssä jaksamista.

Etätyö ei ole lisätyötä, jota tehdään kotona tai muualla työpaikan ulkopuolella työpäivän päätteeksi, vaan se on nimenomaan normaalin työn tekemistä vaihtoehtoisessa paikassa varsinaisen työpaikan sijasta.  Etätyöllä ei saa kiertää työaikalain eikä virka- ja työehtosopimusten työaikoja koskevia määräyksiä.


Etätyötä koskevat periaatteet

Etätyön tulee perustua vapaaehtoisuuteen, luottamukseen ja avoimuuteen esimiehen, etätyötä tekevän henkilön ja muun lähiorganisaation kesken. Etätyön tekeminen on aina harkinnanvaraista ja viranhaltijalla tai työntekijällä ei ole siihen subjektiivista oikeutta. 

Etätyöntekijä voi olla
· virka- tai työsuhteessa
· kokoaikaisessa tai osa-aikaisessa palvelussuhteessa
· toistaiseksi voimassaolevassa tai määräaikaisessa palvelussuhteessa. 

Etätyö edellyttää, että henkilö suoriutuu tehtävistä itsenäisesti. Perehtymisvaiheessa olevan henkilön kanssa ei voi sopia etätyöstä.

Etätyön valvonnassa painopiste on työn tuloksissa. Etätyön tekemisestä ja sen perusteista on syytä informoida muita avoimesti työpaikalla ennen etätyöskentelyn aloittamista. Etätyötä tekevän työntekijän tai viranhaltijan ei tule kuormittaa työyhteisöissä olevaa henkilöstöä etätyön tekemisestä johtuen, eikä yksikön työtulos voi etätyön vuoksi heikentyä.

Etätyössä tehdään normaalisti työntekijälle kuuluvia työtehtäviä, joten sitä ei voi tehdä yhtä aikaa muiden keskittymistä ja aikaa vaativien tehtävien kanssa. Etätyö ei siten ole ratkaisu esim. lastenhoitopulmiin tai kotona tehtävän remontin valvomiseen. Etätyön tekemisen ei kuitenkaan tarvitse rajoittua täsmällisesti ns. virka-aikaan, joten yksityisasioiden ja työtehtävien yhteensovittaminen voi helpottua etätyön avulla.

Etätyössä noudatetaan pääsääntöisesti työntekijän tavanomaista työaikaa.  Työntekijän tulee olla normaalina työaikanaan työnantajan tavoitettavissa puhelimitse ja sähköpostitse.

Etätyö voi olla joko satunnaista tai osittaista. Satunnaista etätyö on silloin, kun työntekijä sopii esimiehensä kanssa aika ajoin yksittäisen päivän tekemisestä työpaikan ulkopuolella. Osittaisessa etätyössä työntekijä työskentelee säännöllisesti, esimerkiksi päivän viikossa, muualla kuin työpaikalla. Osittaista etätyötä suositellaan tehtäväksi pääsääntöisesti 1-2 päivää viikossa. Etätyö ei pääsääntöisesti voi olla kokoaikaista eli jatkuvaa. Etätyösopimus tehdään yleensä määräaikaisena, enintään 12 kuukautta kestävänä. Sopimuksessa määritellään alkamis- ja loppumispäivämäärä sekä etätyön osuus työajasta.

Esimiehen on huolehdittava säännöllisistä tapaamisista ja palautteen antamisesta etätyössä olevalle samoin kuin koulutusmahdollisuuksista. Toisaalta etätyötä tekevällä on velvollisuus osallistua työtehtäviin liittyviin kokouksiin ja muihin tilaisuuksiin.

Etätyönä tehtävä työ

Etätyöksi soveltuu sellainen työ, joka ei ole nimenomaisesti työpaikkaan sidottua, ja jossa tarve henkilökohtaiseen kanssakäymiseen tai työn välittömään valvontaan on vähäinen. Etätyö sopii parhaiten itsenäisiin asiantuntija- ja suunnittelutehtäviin, raporttien ja muistioiden laatimiseen, laajojen tekstien kirjoittamiseen, tekstinkäsittelytehtäviin ja muuhun keskittymistä vaativien itsenäisesti hoidettavien töiden suorittamiseen, jotka suoritetaan yleensä tietotekniikan avulla ja yhteys työnantajaan hoidetaan tietoliikenneyhteyksin.

Työtehtävät voidaan suorittaa etätyönä silloin, kun 

· työllä on selkeät mitattavat tavoitteet ja aikataulut
· työ on ensisijaisesti yhden henkilön itsenäisesti suorittamaa
· viranhaltijan tai työntekijän jatkuva työpaikalla olo ei ole välttämätöntä
· yhteydenpito työyhteisöihin voidaan hoitaa esim. puhelimen, Skypen ja sähköpostin avulla
· työnantaja ja etätyöntekijä sopivat etätyötehtävät ja niiden sisällön.

Etätyötä ei voi sopia tehtäväksi kodin ja työpaikan välisten matkojen aikana.

Etätyöstä sopiminen

Mahdollisuus etätyön tekemiseen perustuu etätyöntekijän vapaaehtoisuuteen ja esimiehen harkintaan. Kyseessä ei ole työntekijän/viranhaltijan subjektiivinen oikeus.

Etätyöstä voidaan sopia joko suullisesti tai kirjallisesti esimiehen ja työntekijän kesken. Sopimus säännönmukaisesta yli kahden viikon aikana tehtävästä etätyöstä on tehtävä kirjallisesti. Etätyöpäivästä sovitaan aina etukäteen, ei esimerkiksi samana päivänä soittamalla esimiehelle. Esimiehen tulee yksikössään määritellä käytännöt sille, kuinka etätyöpäivistä ja -tehtävistä sovitaan ja kuinka niistä tiedotetaan yksikön muille työntekijöille.

Etätyöhön siirryttäessä on sovittava tässä ohjeessa manituista asioista työn erityispiireet huomioon ottaen ja riittävän tarkasti, niin ettei kummallekaan osapuolelle jää epäselvyyttä sopimuksen ehdoista.  Sovittava on ainakin

· työtehtävistä, työn tavoitteista, raportoinnista ja työtulosten seurannasta
· etätyön määräajasta
· suorituspaikasta ja –ajasta
· yhteydenpidosta työnantajan ja työntekijän välillä
· työn valvonnasta
· työvälineistä
· työnantajan tarjoamista tukipalveluista
· tietoaineistoihin liittyvistä asioista ja tietoturvasta.

Esimiehen vastuulla on aina etätyön tulosten valvonta ja seuranta. Jos työnantaja katsoo, että työskentelylle asetetut tavoitteet tai muut ehdot eivät täyty etätyössä tai jos työtehtävät tai muut syyt edellyttävät työskentelyä työpaikalla, lupa etätyön tekemiseen voidaan myös peruuttaa. Etätyösopimus voidaan päättää välittömästi työnantajan tai viranhaltijan aloitteesta kesken sovitun määräajan tai yhteisesti sopimalla jostakin päivämäärästä alkaen. Esimiehellä on myös tarvittaessa oikeus määrätä työntekijä tulemaan työpaikalle aiemmin sovitun etäpäivän sijasta, jos se on työyksikön toiminnan kannalta tarpeellista.

Etätyöpäivien ilmoittamisesta henkilötietojärjestelmään ohjeistetaan erikseen.

Palvelussuhteen ehdot etätyössä

Etätyöhön sovelletaan samoja palvelussuhdetta koskevia lakeja kuin muuhunkin työntekoon, kuten viranhaltijalakia tai työsopimuslakia sekä virka- ja työehtosopimuksia. Etätyössä oleva henkilöllä on  samat palvelussuhteen ehdot voimassa etätyöpäivinä ja työpaikalla ollessa.

Etätyötä tekevän työntekijän/viranhaltijan tulee olla saavutettavissa normaalina työaikana sekä sähköpostilla että puhelimitse, ellei esimiehen kanssa toisin sovita. Esimiehen kanssa voidaan kuitenkin sopia, että etätyöntekijä saa tehdä hänelle annetut tehtävät haluamanaan aikana sovitun määräajan kuluessa. Työajan sijoittumisesta sovitaan tarkemmin esimiehen kanssa. Pääperiaate on, ettei lisä- tai ylityötä muodostu etätyöpäivinä, eikä liukuvassa työajassa olevien työaikasaldo etätyöpäivinä muutu.

Vuosilomat, sairauspoissaolot, perhevapaat ja muut virka- ja työvapaat ja niiden myöntäminen toimii etätyössä virka- ja työehtosopimusmääräysten sekä noudatettavien menettelytapojen mukaisesti. 

Etätyöpäiviltä ei pääsääntöisesti makseta lisä-, yli-, ilta-, yö-, lauantai- ja sunnuntaityökorvauksia.

Etätyöpäivän aikana ei pääsääntöisesti makseta matkakustannusten korvauksia.  Josi etätyöntekijä joutuu etätyöpäivän aikana menemään muuhun työn tekemispaikkaan (esim. asiakaskäynnille), matkakustannusten korvaukset maksetaan enintään sen suuruisena kuin ne olisivat varsinaiselta työn tekemispaikalta. Etäpäivinä  matka voi alkaa etätyöpisteestä, jos matka sillä tavoin tulee työnantajalle edullisemmaksi.

Sairastumisesta etätyöpäivänä ilmoitetaan esimiehelle normaalisti.


Työvälineet, tietoturvallisuus ja salassapito

Etätyön edellytyksenä on, että henkilöllä on käytettävissään etäyhteydellä tai mobiililla verkkoyhteydellä varustettu työnantajan omistama tietokone. Työnantaja ei kustanna kiinteiden kotiyhteyksien kustannuksia.  

Etätyöntekijän on sitouduttava noudattamaan etätyötä tehdessään maakunnan tietoturvaohjeita ja samaa salassapitovelvollisuutta, jota häneltä työssä ollessa normaalistikin edellytetään. 

Etätyötä varten osoitetut laitteistot, ohjelmistot ja tietoliikenneyhteydet ovat työantajan omaisuutta, joita saa käyttää vain etätyöhön. Laitteisiin ei saa asentaa muita kuin työantajan ohjelmia, eikä niitä saa käyttää eikä luovuttaa perheenjäsenille tai ulkopuolisille henkilöille. Käyttö muuhun kuin työkäyttöön on kielletty. Laitteistot ja ohjelmistot palautetaan työantajalle. 

Etätyön haasteena on yleensä kotona käytettävä tila ja sen tietoturva. Luottamuksellisia ja sisäisiä tietoja käsiteltäessä ja säilytettäessä on varmistuttava siitä, että tiedot eivät joudu ulkopuolisten käsiin, eivätkä ulkopuoliset kuule ko. asioita. Ulkopuolisilla tarkoitetaan tässä yhteydessä myös perheenjäseniä. Työasema ja mahdolliset paperit on suojattava siten, että ulkopuoliset eivät pääse käsiksi tietoihin. Tulee myös huomioida, että joidenkin järjestelmien etäkäyttö voi olla estetty.


Työsuojelu


Työsuojelua koskevat määräykset soveltuvat pääsääntöisesti myös työhön, jota sopimuksen mukaan tehdään kotona tai siihen verrattavissa olosuhteissa. Työnantajalla on tarkastusoikeus etätyöpisteeseen (etätyöhön sovelletaan työturvallisuuslakia 738/2002).   Jos etätyöntekijä työskentelee kotonaan, tällaisen käynnin edellytyksenä on ennalta ilmoittaminen ja etätyöntekijän suostumus.  Toisaalta etätyöntekijällä on oikeus pyytää tarkastuskäyntiä.

Etätyötä tekevä vastaa etätyöpisteen varustamisesta ja ylläpidosta aiheutuvista kustannuksista.

Etätyöpäivänä sattunut tapaturma on työtapaturma vain, jos se sattuu työtehtäviä hoidettaessa. Etätyöntekijällä on selvitysvelvollisuus niistä olosuhteista, joissa tapaturma sattui.  Toiminnalla, jonka yhteydessä tapaturma on sattunut, on oltava pääasiallinen, olennainen ja välitön yhteys työhön.


Verotus

Työnantajan hankkimat työvälineet ja -laitteet eivät ole verotettavaa etuutta työntekijälle, koska niitä käytetään vain etätyön tekemiseen. Työntekijä saa vähentää kotona olevan työhuoneen ja etätyön tekemiseen hankkimiensa työvälineiden kustannukset tuloistaan tulonhankkimisvähennyksenä verohallituksen antamien ohjeiden mukaisesti 


Ohje on voimassa xx.xx.2020 lukien.
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