[image: ]
	HELSINGIN KAUPUNKI
	ETÄTYÖOHJE
	
	1

	TARKASTUSVIRASTO
	Tarkastusviraston sisäiseen käyttöön
	
	

	
Taj 22.10.2014 § 8
	
Jory 18.11.2013 / LaaJory 9.10.2014



[bookmark: _GoBack]
TARKASTUSVIRASTON ETÄTYÖN PERIAATTEET

Tässä ohjeessa etätyöllä tarkoitetaan työtä, jossa tehdään normaaliin työhön kuuluvia tehtäviä muualla kuin työnantajan tiloissa. Yleisin etätyön tekopaikka on työntekijän/viranhaltijan koti. Tarkastusjohtaja vastaa siitä, että koko työyhteisö tuntee etätyöhön liittyvät käytännöt ja velvoitteet. 

Tämä ohje noudattaa Helsingin kaupungin etätyötä koskevaa ohjeistusta (Kaupunginkanslia 16.10.2001) ja on voimassa toistaiseksi. Ohjeen päivittämisen tai muuttamisen hyväksyy tarkastusjohtaja johtoryhmäkäsittelyn jälkeen.

Etätyönä tehtävä työ

Etätyöhön soveltuva työ on työtä, joka ei vaadi henkilökohtaista kanssakäymistä ja jossa työn välitön valvonta on vähäistä. Etätöitä arvioidessa on harkittava esimerkiksi tarvittava työtovereiden tai esimiehen apu, työpaikalla oleva materiaali, työyhteisön yhteiset palaverit ja muut etätyöhön vaikuttavat tekijät, kuten työn tekemisen tekniset edellytykset. 

Etätyö sopii esimerkiksi asiantuntija- ja suunnittelutehtäviin, raporttien ja muistioiden laatimiseen, laajaa tekstinkäsittelyä tuottaviin tehtäviin sekä muuhun keskittymistä vaativaan itsenäiseen työhön. 

Etätyön tulee perustua vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Työnantaja päättää viime kädessä etätyön tekemisestä ottaen huomioon työn luonteen ja etätyöhön halukkaan työntekijän ominaisuudet selvitä etätyönä suoritettavista tehtävistä. 

Etätyönä tehtävän työn tulee olla selkeästi todennettavissa. Etätyön tulos voidaan arvioida joko koko etätyön tai osan siitä päätyttyä. Työn tulee olla ensisijaisesti yhden henkilön itsenäisesti suorittamaa työtä, jossa työntekijän jatkuva läsnäolo työpaikalla ei ole välttämätöntä, mutta yhteydenpitotapa työpaikalle on sovittu. 

Etätyön tekeminen

Etätyö on satunnaista, kun työntekijä sopii esimiehensä kanssa aika ajoin jonkin yksittäisen 
työn tai työpäivän tekemisestä työpaikan ulkopuolella.

Etätyö on osittaista, kun työntekijä työskentelee osan työajastaan työnantajan tiloissa, mutta säännöllisesti, esimerkiksi päivän viikossa, muualla. 

Kaupungin ohjeen mukaan etätyö on kokoaikaista silloin, kun työntekijä työskentelee koko ajan työnantajan tilojen ulkopuolella ja käy työpaikallaan vain tarvittaessa. Tarkastusviraston työtehtäviin ei sovi jatkuva, kokoaikainen etätyö.

Tarkastusvirastossa etätyöstä sovitaan pääsääntöisesti satunnaisena etätyönä. Etätyöpäivien määrä kuukaudessa voi olla enintään 6 etätyöpäivää. 

Etätyöpäiviä ei pääsääntöisesti tule liittää lomien tai muiden vapaiden yhteyteen. 

Etätyöstä sopiminen

Etätyö on vapaaehtoista työntekijälle ja työnantajalle. Aloitteen etätyön tekemisestä tekee aina työntekijä. Lähiesimies varmistaa soveltuuko työ sisällöltään tehtäväksi etätyönä. Päätöksen osittaisesta etätyöstä tekee tarkastusjohtaja. Satunnaisen etätyön osalta päätöksen tekee lähiesimies ja hänen estyneenä ollessaan tarkastusjohtaja. 

Kaikista etätöistä sovitaan etukäteen, riittävän ajoissa ja aina kirjallisesti erillisellä lomakkeella (kaupungin Helmi/lomakkeet/etätyösopimus). Kirjallinen etätyösopimus tehdään aina, oli sitten kyseessä osittainen etätyö tai satunnainen, tietyn työtehtävän tekemiseen sovittu etätyöpäivä. Kirjallinen etätyösopimus helpottaa etätyöpäivien tilastointia ja sovittujen ehtojen toteen näyttämistä, jos niistä on myöhemmin osapuolilla eri näkemys.

Etätyötä koskeva sopimus tulee aina tehdä kunkin työn erityispiirteet huomioon ottaen niin tarkasti, että kummallekaan osapuolelle ei jää epäselvyyttä sopimuksen ehdoista. Esimies toimittaa sopimuksen sähköisesti tilastointia ja arkistointia varten johdon sihteerille.

Palvelussuhteen ehdot

Etätyössä oleva henkilö on normaalissa palvelussuhteessa kaupunkiin ja häneen sovelletaan pääsääntöisesti samoja palvelussuhteen ehtoja kuin muuhunkin henkilöstöön.

Etätyössä noudatetaan työntekijän tavanomaista työaikaa (7h 15 min). Pääsääntönä on, että etätyössä tehtävät määritellään siten, ettei ylityötä etätyöpäivinä synny eikä työaikasaldo muutu.

Etätyöpäivänä sattunut tapaturma on työtapaturma vain, jos se on sattunut työtehtäviä hoidettaessa tai työmatkalla. Työntekijällä on selvitysvelvollisuus niistä olosuhteista, joissa tapaturma sattui.

Yhteydenpito työpaikalle ja työn raportointi

Etätyö määritellään riittävän tarkasti ja yksittäisille tehtäväkokonaisuuksille sovitaan aikataulu ja tavoitteet. Työntekijä kirjaa etäpäivän tehtävät työajanseurantaohjelmaan.

Etätyössä ollessaan työntekijä saa pääsääntöisesti tehdä työaikansa edellyttämän ajan itse valitsemanaan aikana. Työntekijän kanssa on kuitenkin sovittava, milloin hän on päivittäin tavoitettavissa normaalin liukuman puitteissa esim. puhelimitse.

Sairastumisesta on ilmoitettava välittömästi puhelimitse esimiehelle.

Työvälineet

Etätyössä työntekijä käyttää työvälineinä viraston kannettavaa tietokonetta ja matkapuhelinta. 

Useat etätyönä tehtävät työt eivät välttämättä edellytä VPN-yhteyttä. VPN-yhteys avataan työntekijälle tarkastusjohtajan päätöksellä. Tarkastusjohtaja konsultoi tapauskohtaisesti viraston it-henkilöä tarvittavista työvälineistä ja yhteyksistä ennen kun päätös VPN-yhteyden avaamisesta tehdään. Etäyhteyksien käytössä noudatetaan ohjetta Etätyöskentelyn vaatimat yhteydet Helnet-tietoliikenneverkkoon (Talous- ja suunnittelukeskuksen tietotekniikkaosasto 9.8.2005). Etätyösopimuksen kohtaan 12 selvitetään mitä laitteista ja tietoteknisistä yhteyksistä on sovittu. 

Ulkoverkosta on mahdollista kirjautua kaupungin sähköpostiin internet-yhteyden kautta käyttämällä käyttäjätunnusta ja salasanaa. Sähköpostin etäkäyttö (OWA) avataan käyttäjätunnus/salasana -yhdistelmälle ulkoverkosta tarkastusjohtajan päätöksellä. 

Puhelimen käytössä noudatetaan matkapuhelimen käyttöä koskevia periaatteita (Henkilöstöosaston ohje 2.6.2014) ja mobiiliyhteyksissä ohjetta Mobiilipäätelaitepolitiikka ja hallintamalli (Talous- ja suunnittelukeskus 18.9.2013).

Tietoturvallisuus

Etätyöntekijä sitoutuu noudattamaan etätyössään samaa salassapitovelvollisuutta ja tietoturvaa, jota häneltä työssä ollessa normaalistikin edellytetään. Tärkeää on, että salassa pidetyksi luokitellun tiedon käsittely esim. kotityöpisteessä turvataan riittävästi. Etätyöhön liittyvät laitteet on suojattava tarvittaessa salasanoin ja käyttäjäoikeusrajoituksin. Muu materiaali on säilytettävä tarvittaessa lukituissa tiloissa niin, etteivät esimerkiksi muut perheenjäsenet voi saada niitä nähtäväkseen. Tietoturvallisuuden suhteen noudatetaan tietoturvallisuuden yleisohjetta työasemakäyttäjille (Talous- ja suunnittelukeskuksen tietotekniikkaosasto 9.2.2004).

Etätyöntekijän velvollisuudet:

· suunnitella etätyöpäivän sisältö 
· suunnitella etätyöpäivän ajankohta työyhteisön tarpeet huomioiden 
· laatia etätyösopimus
· noudattaa etätyösopimuksessa sovittuja asioita sekä huolehtia, että sovitut etätyön tavoitteet toteutuvat sovitussa aikataulussa
· raportoida etätyöstä esimiehelle sovitulla tavalla
· huolehtia tavoitettavuudestaan
· huolehtia, että poissaolotiedot ovat ajan tasalla sähköposti-, Merex- ja Lync-järjestelmissä
· kirjata tehdyt työt työajanseurantaohjelmaan
· ilmoittaa mahdollisesta sairastumisesta välittömästi puhelimitse esimiehelle
· huolehtia, että työnantajan laitteet ovat ainoastaan etätyöntekijän käytössä
· ilmoittaa mahdolliset häiriöt työnteossa (esim. tietoliikennehäiriöt ja laiteviat) välittömästi esimiehelle 

Esimiehen velvollisuudet:

· tarkistaa, onko työ sisällöltään ja ajankohdaltaan soveltuva tehtäväksi etätyönä ja että etätyöntekijä on kykenevä itsenäiseen työhön
· selvittää it-henkilön kanssa laitteisiin ja yhteyksiin liittyvä mahdollinen problematiikka
· hyväksyä etätyösopimus
· huolehtia, että hyväksytty etätyösopimus toimitetaan sähköisesti johdon sihteerille
· varmistaa, että työntekijä on tehnyt etätyötehtävät sovitusti
· tarvittaessa puuttua mahdollisiin työajan väärinkäytöksiin etätyöhön liittyen

	___________________________________________________________________________________________________________
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