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MIKA ON HENKILOSTOHALLINNON KASIKIRJA?

lin kunnan henkiléstohallinnon kasikirja kokoaa yhteen lin kunnalla sovellettavia
toimintatapoja. Kasikirja on tarkoitettu kunnan henkiloston seka esihenkildiden tueksi ja se
toimii apuna tyohon perehdyttamisessa ja opastamisessa. Kasikirjasta 10ytyy ohjeita ja
menettelytapoja tyon ja paatoksenteon tueksi seka tietoa virka- ja tyoehtosopimusten
soveltamiskaytannoista. Kasikirjan tavoitteena on, etta

jokainen henkilostoon kuuluva tietda oikeutensa ja

velvollisuutensa mahdollisimman kattavasti.

Henkilostohallinnon kasikirjaan liittyvaa palautetta tai
muita henkildstoasioihin liittyvia kysymyksia voi esittaa
henkilostosuunnittelijalle.

1 KUNNAN TOIMINTA

Kunnan toimintaa ohjaa erilaiset lait, sopimukset ja ohjeet. Kuntalain 410/2015 1 § mukaan
kunnan tehtavana on edistdd asukkaidensa hyvinvointia ja alueensa elinvoimaa seka
jarjestaa asukkailleen palvelut taloudellisesti, sosiaalisesti ja ymparistollisesti kestavalla
tavalla. Kuntalaki luo edellytykset kunnan asukkaiden itsehallinnon seka osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksien toteutumiselle. Lisaksi kuntalain tarkoituksena on edistaa
kunnan toiminnan suunnitelmallisuutta ja taloudellista kestavyytta. (Kuntalaki 410/2015 1

§.)

Kunta hoitaa itsehallinnon nojalla itselleen ottamansa tehtavat seka jarjestaa sille laissa
erikseen saadetyt tehtavat. Kunta voi tuottaa palvelut itse tai hankkia ne sopimukseen
perustuen muualta. Kunnan tehtavia koskee lakisaateinen yhteistoiminta, joka tarkoittaa,
etta tehtavia on jarjestettava yhteistoiminnassa muiden kuntien kanssa. (Kuntalaki 410/2015
7 §.) Vaikka jarjestamisvastuu olisi siirretty toiselle kunnalle tai kuntayhtymalle, kunta vastaa
tehtaviensa rahoituksesta (Kuntalaki 410/2015 8 §). Tehtavien hoidosta
jarjestamisvastuussa oleva kunta tai kuntayhtyma vastaa palveluiden ja muiden
toimenpiteiden osalta:

yhdenvertaisesta saatavuudesta

tarpeen, maaran ja laadun maarittelemisesta
tuottamistavasta

tuottamisen valvonnasta

viranomaiselle kuuluvan toimivallan kayttamisesta.



Jokaisessa kunnassa on oltava kuntastrategia, joka perustuu arvioon Kkunnan
nykytilanteesta ja tulevista toimintaympariston muutoksista. Kuntastrategiassa ilmenee
kunnan toiminnan ja talouden pitkan aikavalin tavoitteet seka kuntastrategian toteutumisen
arvioinnin ja seurannan maarittely. Kuntastrategia tarkistetaan vahintaan kerran valtuuston
toimikaudessa. (Kuntalaki 410/2015 37 §.) Kuntastrategiassa tulee kuntalain 37 § mukaan
ottaa huomioon seuraavat asiat:

kunnan asukkaiden hyvinvoinnin edistaminen

palvelujen jarjestaminen ja tuottaminen

kunnan tehtavia koskevissa laeissa saadetyt palvelutavoitteet
omistajapolitiikka

henkilostopolitiikka

kunnan asukkaiden osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet
elinympariston ja alueen elinvoiman kehittaminen.

Kunnan valtuusto vastaa kunnan toiminnasta ja taloudesta seka kayttaa kunnan
paatosvaltaa. Valtuusto paattaa muun muassa kuntastrategiasta, hallintosaanndsta,
talousarviosta ja taloussuunnitelmasta, omistajaohjauksen periaatteista ja konserniohjeesta
sekd muista valtuuston paatettaviksi sdadetyista ja maaratyistd asioista. Valtuutetut ja
varavaltuutetut valitaan valtuustoon kuntavaaleissa. Valtuutettuja valitaan pariton
lukumaara kunnan asukasluvun perusteella. Valtuuston toimikausi on nelja vuotta ja se
alkaa vaalivuoden kesakuun alusta. (Kuntalaki 410/2015 14 §ja 15 §.)

Valtuuston lisédksi kunnassa on oltava kunnanhallitus ja tarkastuslautakunta (Kuntalaki
410/2015 30 §). Lisaksi valtuusto voi asettaa kunnanhallituksen alaisena toimivia lautakuntia
tai niiden sijasta valiokuntia hoitamaan pysyvaluonteisia tehtavia. Valtuusto voi myds
asettaa jaostoja kunnanhallitukseen, lautakuntaan, valiokuntaan tai johtokuntaan.
Toimielimen jasenet valitaan valtuuston toimikaudeksi, ellei valtuusto ole paattanyt
valtuuston toimikautta lyhyemmasta toimikaudesta. (Kuntalaki 410/2015 6 luku.)

Kunnan toimintaa johdetaan kuntastrategian mukaisesti. Kunnanhallitus johtaa kunnan
toimintaa, hallintoa ja taloutta. Kunnanhallitus vastaa kunnan hallinnosta ja
taloudenhoidosta. Kunnanjohtaja johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnan hallintoa,
taloudenhoitoa ja muuta toimintaa. Lisaksi kunnanhallitus vastaa muun muassa valtuuston
paatosten valmistelusta, taytantdonpanosta ja laillisuuden valvonnasta, valvoo kunnan etua
(jollei hallintosaanndssa toisin maarata), edustaa kuntaa ja kayttda sen puhevaltaa seka
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huolehtii kunnan sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnan jarjestamisesta. (Kuntalaki
410/201538 §ja 39 8§.)

Osa julkisen talouden suunnitelman ja valtion talousarvioesityksen valmistelua on myos
kuntatalousohjelman valmistelu. Kuntatalousohjelmassa arvioidaan rahoituksen riittavyytta
kuntien toimintaympariston, palveluiden kysynnan ja kuntien tehtavien muutokset seka
kuntatalouden kehitys. (Kuntalaki 401/2015 12 §.)

Vuoden loppuun mennessa valtuuston on hyvaksyttdva kunnalle seuraavaksi
kalenterivuodeksi talousarvio ottaen huomioon kuntakonsernin talouden vastuut ja
velvoitteet. Talousarvion hyvaksymisen yhteydessa valtuuston on hyvaksyttava myos
taloussuunnitelma kolmeksi tai useammaksi vuodeksi. Talousarvio ja -suunnitelma on
laadittava siten, ettd ne turvaavat edellytykset kunnan tehtavien hoitamiseen ja toteuttavat
kuntastrategiaa. (Kuntalaki 410/2015 110 §.)

Kunnan tilikausi on kalenterivuosi. Kunnanhallituksen on laadittava tilikaudelta tilinpaatos
tilikautta seuraavan vuoden maaliskuun loppuun mennessa ja annettava se tilintarkastajien
tarkastettavaksi. Tilintarkastajien on tarkastettava tilinpaatdés toukokuun loppuun
mennessa. Tilinpaatokseen kuuluvat tase, tuloslaskelma, rahoituslaskelma ja niiden
litteenda olevat tiedot seka talousarvion toteutumisvertailu ja toimintakertomus.
Tilinpaatoksen tulee antaa oikea ja riittava kuva kunnan tuloksesta, taloudellisesta
asemasta, rahoituksesta seka toiminnasta olennaisuusperiaatteen mukaisesti. (Kuntalaki
410/2015 113 §.)

Toimintakertomuksessa esitetaan selvitys valtuuston asettamien toiminnan ja talouden
tavoitteiden toteutumisesta kunnassa ja kuntakonsernissa. Toimintakertomuksessa
annetaan ilmi myOs tietoja sellaisista kunnan ja kuntakonsernin talouteen liittyvista
olennaisista asioista, jotka eivat kay ilmi kunnan tai kuntakonsernin taseesta,
tuloslaskelmasta tai rahoituslaskelmasta. (Kuntalaki 410/2015 115 §.)

Hallintolakia sovelletaan valtion viranomaisissa, hyvinvointialueiden ja hyvinvointiyhtymien
viranomaisissa, kunnallisissa viranomaisissa, itsenaisissa julkisoikeudellisissa laitoksissa
seka eduskunnan virastoissa ja tasavallan presidentin kansliassa. (Hallintolaki 637/2021 2
§.) Hallintolain tarkoituksena on toteuttaa ja edistda hyvaa hallintoa seka oikeusturvaa
hallintoasioissa seka edistaa hallinnon palvelujen laatua ja tuloksellisuutta. (Hallintolaki
434/2003 1 §.)



Hallintolakia sovellettaessa hallintosopimuksella tarkoitetaan viranomaisen toimivaltaan
kuuluvaa sopimusta julkisen hallintotehtavan hoitamisesta tai sopimusta, joka liittyy julkisen
vallan kayttoon. Hallintosopimusta tehtdessa on noudatettava hyvan hallinnon perusteita ja
rittavalla tavalla turvattava niiden henkildiden oikeudet sopimuksen valmistelussa seka
mahdollisuudet vaikuttaa sopimuksen sisaltédn, joita sovittava asia koskee. (Hallintolaki
434/2003 3 §.)

2 IIN KUNTA

lin kunta noudattaa toiminnan jarjestamisessa erilaisia lakeja, sdantéja ja ohjeita, jotka
ohjaavat myds kunnan viranomaisten toimintaa, toimivallan jakoa sekd tehtavia.
Hallintosdantéa sovelletaan lin kunnan hallinnon ja toiminnan jarjestamisessa seka
paatoksenteko- ja kokousmenettelyssa, ellei laissa ole toisin sdadetty (Hallintosaanto 1 §).
lin kunnan hallintosaannon 16ydat intranetista seka kunnan nettisivuilta.

lin kunnanvaltuusto hyvaksyi 30.5.2022 lin uuden kuntastrategian -lissa on ideaa, joka
maarittda suuntaviivat vuoteen 2030 asti. Kyseisen kuntastrategian kehittamisteemoiksi on
nostettu: luonnonlaheinen li, kasvu, henkinen hyvinvointi ja systeeminen muutos. Nelja
lapileikkaavaa teemaa ovat puolestaan: ihmiset ensin, yhteiset viisaat valinnat,
tasapainoinen talous ja periksiantamattomuus. Henkildston maarittdmia lupauksia on
yhteensa 16 kappaletta, joiden avulla strategiatyd viedaan kaytantdéon ja rakennetaan
iilaisille kultainen 2050-luku.

Kehittamisteemoista henkinen hyvinvointi sisaltaa henkilostopoliittisen nakokulman, jonka
mukaan lin kunta haluaa olla tydeldaman suunnannayttdja. Tavoitteena on uudistaa
tydelaman ajattelu- ja toimintatavat esimerkiksi tarjoamalla mahdollisuuksia ja huomioimalla
ruuhkavuosien, ikdantyvan ja monimuotoisen tydvaeston erityistarpeet.



Kunnanjohtaja johtaa kunnanhallituksen alaisena kunnan hallintoa, taloudenhoitoa ja muuta
toimintaa. Kunnanjohtaja  vastaa  asioiden  valmistelusta kunnanhallituksen
kasiteltavaksi. Kunnanjohtajan sijaisena toimii hallinto- ja talousjohtaja.
Kunnanhallitus vastaa omistajapolitiikan, omistajaohjauksen periaatteiden ja
konserniohjeen kehittamisesta seka valmistelusta valtuustolle.

Toimialajohtajia ovat elinvoimajohtaja,

hallinto- ja talousjohtaja,
hyvinvointijohtaja, sivistysjohtaja ja
yhdyskuntajohtaja. Operatiivisen

johtamisen tukena on kunnanjohtajan
johdolla kokoontuva  johtoryhma.
Johtoryhman jasenia ovat Kkaikki
toimialajohtajat.



lin kunnan henkilostoorganisaatio (Hallintosaanto 14 §)

Hallinto- ja
talouspalvelut

Hallinto ja talousjohtaja

Elinvoima- ja
yrityspalvelut

Elinvoimajohtaja

Opetus- ja
varhaiskasvatus-
palvelut

Sivistysjohtaja

Kunnanjohtaja

Hyvinvointipalvelut

Hyvinvointijohtaja

Yhdyskuntapalvelut
Yhdyskuntajohtaja
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Talous
(Tieto)hallinto

Micropolis Oy
Viestinta- ja markkinointi
Kaavoitus

Opetuspalvelut
Varhaiskasvatuspalvelut

Henkiloston osaaminen ja hyvinvointi
Hyvinvointi ja yhdyspinnat
Hyvinvointipalvelut
Kansalaisopisto ja taidekoulu
Kirjasto- ja kulttuuripalvelut
Vapaa-aika ja -nuorisopalvelut
Tyollistdminen

Kiinteistd- ja rakennuttamispalvelut
Infra- ja ympiéristépalvelut
Viranomaispalvelut

Ateria- ja puhtauspalvelut
Vesiliikelaitos




lin kunnan organisaatio- ja toimintamallikaavio

KUNNANVALTUUSTO 31 jasenta

KESKUSVAALILAUTAKUNTA TARKASTUSLAUTAKUNTA

KUNNANHALLITUS 11 jasenta
*Henkilostojaosto
*Maapoliittinen jaosto

VANHUS- JA
VAMMAISNEUVOSTO

NUORISOVALTUUSTO

LAUTAKUNNAT LIIKELAITOSJOHTOKUNTA

ELINVOIMA- | HALLINTO- OPETUS- JA B YHDYSKUNTA ] HYVINVOINTI 1IN
JA JA VARH.KASV. -PALVELUT PALVELUT VESILIIKE-

YRITYSPAL- | TALOUSPAL- PALVELUT LAITOKSEN

VELUT VELUT JOHTO-
OPETUS- JA [ YHDYSKUNTA B HYVINVOINTI KUNTA

VARH.KASV. LS

LTK RAKENNUS
LTK

MUUT KUNNAN
OSITTAIN OMISTAMAT
YHTIOT JA YHTEISOT
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lin kunnan konserni

Tytaryhtiot Osakkuusyhtiot

Energialiiketoiminta Asunto-osakeyhtiot

omistusosuus omistusosuus omistusosuus

Kiinteistd Oy Vatungin Pooki
26,32%

lin Energia Oy lin Vuokratalot Oy 100%

Kiinteistd Oy Kuivaniemen lin Micropolis Oy 46.15%
Sotaveteraani 57.14%

Kiinteistoyhtiot

Oulunkaaren tyoterveys Oy

lilaakso Oy
32,57%

Muut yhtiot S&&tiot

lin palvelus3itio

Kuiva-Turve Oy

Kuntayhtymat

Oulun seudun
koulutuskuntayhtyma 391%

Pohjois-Pohjanmaan liitto
1.99%
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3 HENKILOSTOASIAT

lin kunnan tavoitteita ovat sujuva tyoskentely ja hyva yhteistyo,
mielekas, motivoiva ja tavoitteellinen tyd seka hyvinvointi,
jaksaminen ja myonteisyys. Henkiloston jokaisen jasenen panos
yhteisten arvojen, tavoitteiden ja pelisaantéjen toteutumiseen on
tarkea.

lin kunnassa henkiloston jokainen jasen on yhta arvokas. lissa
kunnioitamme ja arvostamme itseamme, toisiamme ja yhteisia
tavoitteita. Puhumme ystavallisesti ja rakentavasti ja viestimme
positiivisesti. Rakennamme hyvaa ilmapiiria ja toimivaa
yhteistyota.

Muiden tydyhteisdn jasenten huomioon ottaminen seka

kunnioittava ja kohtelias kaytos ovat turvallisen toimintakulttuurin

peruspilareita. lin kunnassa ymmarramme omat ja yhteiset vastuumme. Pyrimme
varmistamaan, ettd kaikilla on mahdollisuus menestya tehtavassaan. Olemme lojaaleja
tyonantajallemme ja tyOkavereilemme. Nostamme epakohtia esille korrektisti ja
ratkaisukeskeisesti. Olemme jokainen vastuussa kehittymisesta, uuden oppimisesta ja
osaamisesta. Sitoudumme tehtyihin paatoksiin, ratkaisuihin ja pelisaantoihin. Pyrimme
viestimaan, toimimaan ja vaikuttamaan niiden mukaisesti luovasti ja idearikkaasti.

lin kunnassa laaditaan vuosittain henkilostéraportti, joka sisaltda katsauksen muun muassa
lin kunnan henkiloston maaraan, rakenteeseen, toimintakykyyn ja tydhyvinvointiin,
yhteistoimintaan, palkkaukseen ja henkilostokustannuksiin.
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Kunnan ja henkiloston yhteistoiminnalla on tarkoitus edistaa
kunnallisen palvelutuotannon tuloksellisuutta ja parantaa
henkiloston tydelaman laatua. Yhteistoiminta mahdollistaa
henkiloston  osallistumisen omaa  tyotaan, tyonsa
toteuttamista ja tydyhteisbaan koskevien paatosten
valmisteluun. Yhteistoiminnassa kasitellaan mm.
henkiloston asemaan vaikuttavat olennaiset muutokset
tydtehtavissa ja siirrot tehtavasta toiseen, palvelutoiminnan
muutokset, tutkimus- ja kehittamishankkeet, periaatteet
henkiloston  kehittamisesta ja tyokykya yllapitavasta
toiminnasta seka tasa-arvoasiat.

Yhteistyotoimikuntaan kuuluvat tyonantajan edustajina kunnanjohtaja, hallintojohtaja
(sinteeri), yhdyskuntajohtaja ja sivistysjohtaja. Muina toimikunnan jasenind ovat
paaluottamusmiehet.

Kunnanhallituksen henkilostdjaoston tehtava on linjata merkittavat henkilostéa koskevat
periaatteet.

Henkildstojaoston toimivaltaan kuuluu:

Paattaa asioista, jotka koskevat virka- ja tydehtosopimusten harkinnanvaraisten

maaraysten soveltamisesta, kun soveltaminen on jatetty kunnan harkintaan

Paattaa paikallisten virka- ja tydehtosopimusten hyvaksymisesta

Paattaa henkilostoasioista koskevista yleisohjeista

Palkkausjarjestelman kehittaminen ja palkkauksen yleisperiaatteet mm.
paattda henkiloston tehtdvan vaativuuden arviointijarjestelmasta (TVA,
tasopalkka). Arviointiryhma paattaa viranhaltija/tyontekijakohtaisista tehtavien
vaativuuden  arvioinneista.  Arviointryhman  puheenjohtajana  toimii
henkilostdjaoston puheenjohtaja  tai hanen  ollessaan estynyt
varapuheenjohtaja.
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henkilokohtaisen lisan arviointijarjestelmasta seka sen mydntamisen
perusteista.

Erilaiset kokoukset ovat tarkea yhteistoiminnan muoto ja osa tyOpaikan arkea.
Tyopaikkakokousten tarkoituksena on turvat henkiloston osallistumismahdollisuudet ja
tukea tyoyhteison kehittamista seka parantaa tyoyksikon toimintaa. Tyodpaikkakokoukset
ovat yksikdiden toimintaa ja ne jarjestetaan saanndllisesti tydaikana. Lisaksi yksikdissa
voidaan pitaa epavirallisia viikkopalavereita ja tilaisuuksia.
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Luottamusmiesjarjestelman avulla valvotaan virka- ja
tyoehtosopimusten seka muiden solmittujen sopimusten
noudattamista. Lisaksi jarjestelman avulla varmistetaan, etta
tyontekijan ja tyonantajan valiset erimielisyydet selvitetaan
tarkoituksenmukaisesti, nopeasti ja oikeudenmukaisesti seka
yllapidetaan tyorauhaa. Luottamusmiehet toimivat
tiedonvalittajina tydnantajan, ammattijarjestojen ja
edustamiensa henkildiden valilla.

Luottamusmies selvittda erimielisyydet esimiehesi kanssa.
Mikali nadissa neuvotteluissa ei paasta ratkaisuun,
luottamusmies voi siirtdd asian paaluottamusmiehen
hoidettavaksi. Viime kadessa erimielisyydet ratkotaan
paasopijajarjestdjen ja kunnallisen tyomarkkinalaitoksen
valisissa neuvotteluissa.

Paaluottamusmiehen tehtavana on
valvoa jaseniston etua
kehittamishankkeissa ja

mm. suunnittelussa,

organisaatiomuutoksissa.

Paaluottamusmies neuvottelee myds paikallisia palkka- ja muita

sopimuksia. Paaluottamusmiehet

edustavat seuraavia

tydntekijajarjestoja: JYTY (Julkis- ja yksityisalojen
toimihenkildliitto), JUKO (Julkisen alan koulutetut), JHL (Julkisten
ja hyvinvointialojen liitto) seka Sosiaali- ja terveysalan

ammattijarjestoista SuPer.
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4 TYOHONOTTO JA TYOHON PEREHDYTTAMINEN

4.1 REKRYTOINTI

Ennen rekrytointia tulee selvittda, onko olemassa muita vaihtoehtoja tydvoimatarpeen
ratkaisemiseksi. On syyta tarkastella, voisiko tydpanoksen tarvetta vahentaa kohdentamalla
olemassa olevan henkiloston tyOpanosta eri tavalla, jarjestelemalla toita uudelleen,
hyodyntamalla sisaisia siirtoja tai toteuttamalla muita ratkaisuja. Rekrytoinnin tulee perustua
toimialan hyvaksyttyyn henkilostosuunnitelmaan. Rekrytoinnin ollessa ajankohtainen
tarkastetaan, ovatko palvelutuotannon tarpeet muuttuneet henkilostésuunnitelman
laadinnan ajankohdasta.

Rekrytointi jaetaan julkiseen- ja sisdiseen hakuprosessiin. Julkinen hakuprosessi kattaa
kaikki julkisesti avoimessa haussa olevat virat/toimet. Sisaistd hakuprosessia voidaan
kayttda kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 4 § tai tydsopimuslain 10 §
mukaisissa tapauksissa. Sisaisen rekrytoinnin vahvuus on rekrytoitavan henkildn
tietoperusta organisaatiosta seka hanen entuudestaan selvilla oleva potentiaali ja sopivuus.
Kunnalla on velvollisuus tarjota tyota osa-aikaisille tyontekijoille ennen julkista hakua, mikali
osa-aikaisissa tehtavissa on henkilokuntaa, jolle avoimeksi tulevat tehtavat voisivat sopia
(Tydsopimuslaki 744/2922, 2 luku 6 §). Sisaisia siirtoja tehtavasta toiseen ei tehda ilman
avointa sisaista hakua, ellei siihen ole erityisia perusteluita.

Hakemukset (valituksi tulleiden), paatdkset ja hakijoiden luettelot on toimitettava kunnan
paatearkistoon kirjaamon kautta. Myos valitsematta jaaneiden tydhakemukset sailytetaan 2
vuotta, mutta niita ei toimiteta arkistoon.

lin kunnalla on kaytdssa valtakunnallinen Kuntarekry-ohjelma, jonka kautta julkiset
rekrytoinnit tehdaan sahkdisesti. Kyseiseen palveluun sisaltyy rekrytointijarjestelma seka
sijaistenhallinta.

4.2 TOIMIVALTA HENKILOSTOASIOISSA
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Kunnanhallitus paattaa virkojen ja tehtavien perustamisesta ja lakkauttamisesta seka
virkanimikkeiden muuttamisesta ao. toimielimen esityksen pohjalta. Virkasuhteeseen ottava
viranomainen paattada viran kelpoisuusvaatimuksista, ellei niistd ole paatetty virkaa
perustettaessa. Muiden virka- ja tydsopimussuhteiden kelpoisuusvaatimuksista paattaa
palvelussuhteeseen ottava viranomainen. Viran tai virkasuhteen julistaa haettavaksi
virkasuhteeseen ottamisesta paattava viranomainen. Kun virkasuhteeseen ottamisesta
paattava viranomainen on valtuusto, viran julistaa kuitenkin haettavaksi kunnanhallitus.

Viran muuttamisesta tyOsuhteeksi paattaa kunnanhallitus. Mikali tehtavassa ei kayteta
julkista valtaa, tulee se tayttaa tyosuhteisena. Palvelussuhteiden nimikkeiden
muuttamisesta paattaa henkilostojaosto, joka vahvistaa myos tyon vaativuuden arvioinnin.
(lin kunnan hallintosaanto 2024 49 §-53 §.)

Kunnanhallitus paattaa toimialajohtajien, controllerin seka kunnanjohtajan sijaisen (yli 6
kuukaudeksi) palvelussuhteeseen ottamisesta. Lautakuntalliikelaitosjohtokunta valitsee
palvelussuhteeseen tulosalueiden esihenkilot. Toimialajohtajat valitsevat
lautakunnan/liikelaitosjohtokunnan valitseman viranhaltijan sijaisen. Toimialajohtajat,
tulosalueiden paallikot ja tulosyksikdiden johtajat tai lahiesihenkilot ottavat
palvelussuhteeseen vakinaisen seka maaraaikaisen ja sijaisena toimivan henkiloston
alaisensa henkiloston osalta. Julkisesti haettavana olleeseen tehtdvaan ottaminen
edellyttaa kirjallista paatosta, ellei kyseessa ole lyhyt sijaisuus, jolloin riittaa virkamaarays
tai tydsopimus. Sijaisen puolestaan palkkaa se, joka myontaa virka- tai tydvapaan. Sijaisuus
voi olla enintaan virka- tai tydvapaan pituinen (lin kunnan hallintosdanté 2024 54 §.)

Virkasuhteeseen voidaan ottaa henkild vain julkisella hakumenettelylla, ellei kunnan ja
hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 4 §:n 3 momentin maarayksistd muuta johdu.
Vakinainen tyosuhteinen henkild voidaan ottaa ilman hakumenettelya siihen vakinaiseen
virkaan, mihin hanen tyohonsa kuuluvat tehtavat paaosin siirretaan ja han tayttaa viran
kelpoisuusehdot.

Virkasuhteeseen ottaminen ilman hakumenettelya:
kun kyseessa on sijaiseksi tai avoinna olevaan virkasuhteeseen ottaminen
maaraajaksi tai muut viranhaltijalakiin kirjatut poikkeukset.
tilanteessa, jossa henkild on tarkoituksenmukaista ottaa virkaan hanen
palvelussuhdettaan koskevien uudelleenjarjestelyjen vuoksi.
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4.3 PEREHDYTTAMINEN

Merkittdvéa vaikutus
organisaation ja
yksikoéiden
toimintaan, tulokseen,
vaikuttavuuteen ja
kehittymiseen.

Tyéturvallisuuslain 14§
mukaisesti
lakisééateinen tehtéva,
jossa tyontekijélle on

Kattaa toimenpiteet,
joilla edistetaan
uuden tyéntekijan
tyénhallintaa seké
sopeutumista
tyohén ja
tyoyhteis66n.

annettava opetus ja
ohjaus.

Perehdyttaminen kattaa lin kunnan organisaatioon ja toimintaymparistoon tutustumisen,
omiin tehtaviin, tyoturvallisuuteen ja tydolosuhteisiin opastamisen seka tydyhteisoon,
tydtovereihin ja henkilostopalveluihin tutustumisen. Vaikka eri aloilla on erilaiset
perehdyttamistarpeet, tulee perehdyttaminen suunnitella ennakkoon. Onnistuneen
perehdyttamisen seurauksena on realistinen kasitys tyonteosta ja sen mahdollisuuksista,
tehokas tyoskentely ja hyva ammatillinen itsetunto, osallisuus ja hallinnan tunne, arvojen
riidaton yhteiselo seka pitkaaikainen tydssa jaksaminen.

Perehdyttaminen voidaan jakaa kahteen kokonaisuuteen: tehtavaan ja organisaatioon
perehdyttamiseen. Nama kokonaisuudet voidaan nahda perehdyttdmisenda ja
tydnopastuksena.

PEREHDYTTAMINEN TYONOPASTUS

Perehdyttaminen kattaa ne toimenpiteet
ja sisdllot, joiden avulla henkil6 oppii

Tehtavakohtainen tyonopastus on
keskeisin osa perehdyttamista. Se

tuntemaan uuden tyopaikkansa,
tyoyhteison tavat, ihmiset ja tyohon
liittyvat odotukset.

kattaa ne asiat, jotka liittyvit itse tyon
tekemiseen tietyssa tehtavassa.

Perehdyttamisen vastuut ja sisaltdo

Vastuu perehdyttamisen jarjestamisestda on Iahimmalla esimiehelld. Kaytannon
perehdyttamiseen osallistuu kuitenkin moni muukin tydyhteisdn jasen. Ihanteellista olisikin,
mikali mahdollisimman moni tydyhteison jasen osallistuisi perehdyttamiseen.
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Perehdyttamisen jakautuessa myos kuormitus jakautuu ja perehdytettava oppii tuntemaan
tydyhteis6aan paremmin.

Perehdytyksen sisaltd rakentuu lin
kunnan organisaatioon tutustumiseen
ja tyotehtavaan opastukseen. Kun uusi
tyontekija aloittaa, hanelle esitellaan
Tervetuloa téihin lin kuntaan -opas,
jossa esitelldadan kattavasti tietoa
tydyhteisostda ja  organisaatiosta.
Tervetuloa téihin lin kuntaan -opas
|Oytyy intranetista.

Perehdytysta edellyttdvat myos tilanteet, joissa esimerkiksi lin kunnan sisalla vaihdetaan
tyotehtavaa. Myos pitkan sairaus- tai muun poissaolon jalkeen osittainen perehdyttaminen
tai tydnopastus voi olla tarpeen.
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5 PALVELUSSUHDEASIAT
5.1 SOPIMUSASIAT

Jokainen kunnan tydntekija on joko tyd- tai virkasuhteessa kuntaan. Virkasuhteella
tarkoitetaan julkisoikeudellista palvelussuhdetta, jossa viranhaltijan tehtaviin kuuluu julkisen
vallan kayttoa. Tyosopimussuhde perustuu tyontekijan ja tyonantajan valiseen
yksityisoikeudelliseen tyosopimukseen. Tyo- ja virkaehtosopimukset maarittelevat
palvelussuhteen ehtoja seka tyo- etta virkasuhteisten osalta.

Suurimmalla osalla aloista on yleissitova tydehtosopimus. Tydehtosopimuksissa on
maariteltyna tyoehdot ja palkkauksen perusteet tietyille aloille. lin kunnassa noudatetaan
seuraavia tyodehtosopimuksia: kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus (KVTES),
opetushenkilostda koskeva virka- ja tyoehtosopimus (OVTES) ja teknistd henkilostoa
koskeva virka- ja tydehtosopimus (TS). Lisaksi on viela perhepaivahoitajia koskevia
erityismaarayksia.
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Valintapaatés on aina ehdollinen, kunnes henkild on toimittanut hyvaksytyn
terveydenhoitajatodistuksen ja rikosrekisteriotteen lain mukaisesti. Rekisteriote on lain
mukaan esitettava, kun viranhaltija/tyontekija tydskentelee lasten ja nuorten parissa.
Rikosrekisteriotetta tarkistettaessa on huomioitava sen vanhenemisaika. Viranhaltijalle
tehdaan viranhoitomaarays viipymatta ja mikali mahdollista ennen virkasuhteen alkamista
poytakirjan ote tai muu kirjallinen viranhoitomaarays.

Kun tyontekija aloittaa tyoskentelyn lin kunnassa, hanelle laaditaan joko tyosopimus tai
virkamaarays. Virkamaaraykseen kirjataan viranhaltijan palvelussuhdetta koskevat tiedot.
Tybsopimuksessa tyontekija ja tydnantaja puolestaan sopivat palvelussuhteen ehdoista.
Valmis virkamaarays- ja tyosopimuspohja Ioytyvat Personec ESS hr-jarjestelmasta.
Sopimuksia tehdessa on tarkeaa kiinnittdd huomiota maaraaikaisuuden perusteeseen.
Kirjallinen tydsopimus tehdaan aina kahtena kappaleena, joista molemmat allekirjoitetaan
tulostettuina. Toinen kappale annetaan tyontekijalle ja toinen kappale jaa tyonantajalle.
Esihenkilon on toimitettava tyOnantajalle jaava versio tietopalveluasiantuntijalle
arkistoitavaksi.
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Tyosopimuksissa ja kirjallisissa viranhoitomaarayksissa on kaytava ilmi
palvelussuhteen kannalta seuraavat oleelliset asiat:

Virkamaarays Tyosopimus

Tyonantajan ja tyontekijan liike-
Virkanimike JERLCHTETLUE]
Virkasuhteen alkamispaiva Tyotehtavat
Virkasuhteen kesto Alkamisajankohta
Palkkaus Maaraaikaisen sopimuksen kesto
Tydaika ja peruste
Koeaika
Tyohon sovellettava
ty6ehtosopimus
Tyoaika
Palkan maaraytymisen perusteet
ja palkanmaksukausi

Maaraaikainen tyosopimus

Tydsopimuslain 3 § mukaan tydsopimus on voimassa toistaiseksi, ellei sita ole perustellusta
syysta tehty maaraaikaiseksi. Maaraaikaisella tydsopimuksella on siis aina oltava perusteltu
syy. Tydnantajan aloitteesta ilman perusteltua syyta tehtya maaraaikaista tydsopimusta on
pidettava toistaiseksi voimassa olevana. (Tydsopimuslaki 55/2001 3 §.) Mikali kunnalla on
samanlaisissa tehtavissa jatkuva sijaistarve, voidaan perustaa vakituisia toimia/virkoja
naiden tarpeiden kattamiseen. Lyhytaikaista sijaistarvetta voidaan paikata
henkilostovuokrauksella silloin, kun patevaa tydovoimaa on vaikea saada.
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Maaraaikaisuuden hyvaksyttavat perusteet

TYON LUONNE

Ennalta maaratty kestoltaan rajoitettu tehtava kokonaisuus

Projekti / hanke

Harjoittelu

Lyhytaikainen tarve

Kausiluonteisuus (ei opettajan ja koulunkdynnin ohjaajan palvelusuhteissa)
Valiton tarve viranhaltijalle, ennen kuin virkaa on ehditty perustaa ja tayttaa

SIJAISUUS

Vuosiloma Opintovapaa
Sairasloma Vuorottelu-vapaa
Vanhempainvapaat e Muu virka/tyovapaa
Osa-aikaeldkkeelle siirtyneen sijaistaminen

OMA PYYNTO

¢ Viranhaltijan/tyontekijan oma pyynto
o Kirjattava sopimukseen

TEHTAVIEN MAARAN ENNAKOIMATTOMUUS

Henkildston tehtavankuvien on vastattava organisaation keskeisia palvelu- ja tydprosesseja.
Oman tehtavankuvan tunteminen on tydssa suoriutumisen perusta ja sen puuttuminen
aiheuttaa epatietoisuutta. Tyon selkeat tavoitteet ja tehtavankuvat auttavat esihenkil6a ja
tyontekijaa tavoitteiden saavuttamisessa, tyon ja ajankayton jakamisessa ja suunnittelussa.

Tehtdvankuva on vaativuuden arvioinnin peruste. Tehtdvan vaativuus on puolestaan
viranhaltijan/tyontekijan tehtavakohtaisen palkan maaraytymisperuste. Tehtavakuvaukset
laaditaan esihenkilon ja viranhaltijan/tydntekijan yhteistyolla. Esihenkild laatii tyontekijan
valmiin tehtdvankuvan mydJopi -jarjestelmaan. Tehtdvankuvaa sailytetdan ja yllapidetaan
samaisessa myjopi -jarjestelmassa. Taysin uusi tai paljon muuttunut tehtavankuva on
kaytettava henkilostojaostossa.

Tyodhontulotarkastus

lin kunnan vakituiseen virkaan tai tehtavaan valitun tulee kayda tydhontulotarkastuksessa
yhden kuukauden kuluessa tdiden alkamisesta. Myds pidemmissa maaraaikaisissa
palvelusuhteissa voidaan edellyttdaa tydhontulotarkastusta. Tarkastuksen tarkoituksena on
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arvioida tyontekijan terveydentilaa, tyo- ja toimintakykya, tyoolosuhteita ja soveltuvuutta
tyotehtaviin seka ohjata hanet palvelun piiriin. TyOntekija toimittaa todistuksen
tydhontulotarkastuksesta nahtavaksi rekrytoineelle taholle.

Tyosopimuksessa tyontekija ja tyOnantaja voivat sopia koeajasta, joka on tydonteon
aloittamisesta enintddn kuusi kuukautta (Tydsopimuslaki 55/2001 4 §). Virkasuhteessa
koeaika voidaan maarata korkeintaan kuudeksi kuukaudeksi. Maaraaikaisessa
tydsuhteessa koeaika saa pidennyksineen olla korkeintaan puolet tydsopimuksen kestosta,
ei kuitenkaan enempaa kuin kuusi kuukautta. Koeaikana palvelussuhde on purettavissa
molemmin puolin asiallisin perustein ilman irtisanomisaikaa.

Jos tyOntekija on koeaikana ollut tyokyvyttomyyden tai perhevapaan vuoksi poissa tyosta,
tyonantajalla on oikeus pidentaa koeaikaa kuukaudella kutakin tyokyvyttomyys- tai
perhevapaajaksoihin sisaltyvaa 30 kalenteripaivaa kohden. Tydnantajan on ilmoitettava
tydntekijalle koeajan pidentamisesta ennen koeajan paattymista. (Tydsopimuslaki 55/2001

48.)
5.2 SIVUTOIMILUPA

Sivutoimilupahakemuksen ratkaisee ja sivutoimiluvan peruuttamisesta seka sivutoimen
vastaanottamisen ja pitamisen kieltamisesta paattaa se, joka on paattanyt
henkilostovalinnan. Ellei henkilostovalinnasta paattanyt ole virkasuhteinen, tekee paatoksen
hanen esihenkilonaan toimiva virkasuhteinen. (Hallintosaanto 64 §.)
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5.3 PALKKAUS

Kunnan palvelukseen otetulla on oikeus saada palkkaa siitd paivasta lukien, kun han on
ryhtynyt virantoimitukseen tai tehtaviaan hoitamaan. Palkan perustana ovat virka- ja
tydehtosopimukset, seka lin kunnan tyon vaativuuden arviointi (TVA). Tehtavakohtainen
palkka maaraytyy tyotehtdvan vaativuuden mukaan. Taman lisaksi tyontekija voi saada
henkilokohtaisiin ominaisuuksiin perustuvaa palkkaa, palvelussuhteen kestoon perustuvia
lisia seka erityisia tyoaika- ja olosuhdelisia, mikali tarvittava tiedot on toimitettu. Ensisijainen
palkkalaskelman toimitustapa on ns. verkkopalkka eli sahkodinen palkkalaskelma.
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Tehtavanvaativuuden arviointi
(TVA)

Tehtavan vaativuuden arviointi perustuu
tehtavakuvaukseen ja paikalliseen tehtavien vaativuuden
arviointijarjestelmaan

Henkilokohtainen lisa

Henkilokohtaisen lisan maksamisen perusteena on
ammattihallinta, tydssa suoriutuminen ja muut mahdolliset
paikallisesti maaritellyt kriteerit.

Tyodsuorituksen arviointi (TSA)

Henkildokohtaisen lisan maksaminen perustuu
paasaantoisesti tydsuorituksen arviointiin.

Tyokokemuslisa

Tyokokemuslisa perustuu palvelusaikaan.

Tulospalkkio

Tulospalkkio perustuu kuntapalvelujen tuloksellisuuden
parantamiseksi asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen tai
ylittamiseen.

Kertapalkkio

Kertapalkkiota voi kayttaa yksilon tai ryhman
palkitsemiseen. Kerta-palkkiota voidaan maksaa myds
muusta erityisesta syysta

Paivapalkka

Paivapalkka saadaan, kun varsinainen palkka jaetaan
kalenterikuukauden paivien lukumaaralla

Tuntipalkka

Tuntipalkka saadaan, kun varsinainen palkka jaetaan
tydaikamuodon mukaisella tuntipalkkajakajalla.
Tyobaikakorvausten laskennassa tarvitaan
tuntipalkkakasitetta.

VAKINAISET:

Kuukauden 15.paiva
(viikonlopulle

osuessaan edeltava
Tasopalkkaja pankkipaiva)

Muuttuneita

Palkanmaksupaivat

MAARAAIKAISET:

Kuukauden viimeinen
pankkipaiva

(viikonlopulle osuessaan
osio edeltdva pankkipaiva)
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« Palkkaliite

= Palkkaryhma

+ Palkkaryhman ulkopuolinen

+ Tasopalkka
+ Tasolisa

+ Tasopalkkajarjestelma

+ Osaaminen ja vastuu
+ Tasokriteerit

Varsinaisen palkan osat tasopalkkajarjestelmassa:

Muut lisat
Henkilokohtainen lisa
Tyokokemuslisa
Tasolisa
Tydkokemuslisa
lasketaan
yhteenlasketusta
tasopalkan ja
s | Tasopalkka
euromaarasta
e KVTES-tasopalkka-koulutus 11.52025
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Kun palvelussuhde paattyy kuukauden 20.-3. paiva, niin lopputili maksetaan 15. paiva. Kun
palvelussuhde paattyy 4.-19. paiva, niin lopputili maksetaan kuun viimeinen paiva.
Loppupalkka maksetaan viimeisen tdissa olo -kuukauden aikana, kun palkanlaskenta on
saanut kaikki tydosuhteen loppumiseen liittyvat tiedot. Loppupalkkaa varten ilmoitettavia
tietoja ovat esimerkiksi lomien merkkaaminen Personec ESS -jarjestelmaan, tieto
ateriaedusta ja tyoajanseurannan saldojen tasaaminen. Esihenkilon vastuulla on huolehtia,
etta tarvittavat tiedot ovat ilmoitettu, hyvaksytty ja palkanlaskennan nakokulmasta oikein.

Monetra on ottanut VeroAPI-rajapinnan tuotantokayttoon. Jatkossa palkansaajan ei enaa
tarvitse toimittaa verokorttia itse palkanlaskentaan. Monetra saa rajapinnan kautta myos
luottamustoimihenkiloiden verokortit seka kokonaan uusien tyontekijoiden verokortit.

Muutosverokortit noudetaan Verohallinnolta jokaiseen palkanmaksupaivaan. Verokortin
noutamisen edellytyksena on, etta henkildlla on suomalainen henkilétunnus ja palvelujakso
on voimassa palkkajarjestelmassa maksupaivan kuukauden tai edellisen kuukauden
aikana. Palkansaaja voi edelleen nostaa veroprosenttiaan muutosverokorttia hakematta
iimoittamalla siita palkanlaskentaan kirjallisesti.

lin kunnan palkanlaskenta on ulkoistettu Monetralle.

Paasaantodisesti tyontekijan tunnit menevat palkanlaskennan tietoisuuteen Personec ESS -
jarjestelman kautta. Poikkeustilanteissa palkka-aineisto toimitetaan Monetralle sahkoisesti,
pdf-muodossa. Koska palkka-aineisto yleensa sisaltda henkilotietoja, naiden aineistojen
lahetys on syytd tehda turvapostin kautta. Monetran oman turvapostin osoite
on , lisda vastaanottajaksi palkanlaskennan oma
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sahkopostiosoite , ei kayteta palkanlaskijoiden henkilokohtaisia
sahkopostiosoitteital! Palkkalaskelmat toimitetaan sahkdisesti jokaisen omaan
verkkopankkiin. Verkkopalkan toimittaja on 1.1.2024 alusta Robo Capital.

Jotta palkanmaksu sujuu ongelmitta, on aikatauluista pidettava kiinni.
Myohassa tai virheellisesti ilmoitetut tiedot palkanmaksussa aiheuttavat
erillisia lisakustanteisia palkka-ajoja. Palkkatapahtumat tulee olla
esihenkilon toimesta hyvaksyttyna ESS:ssa kuukauden 5. tai 19. paivaan
mennessa. Palkanmaksupaivan sattuessa arkipyhalle, on esihenkilon
muistettava vaihtaa maksupaivaksi oikea paiva.

Neptonissa olevat tyovuorot tulee olla hyvaksyttyna erillisen kuukausittain
vaihtuvan aikataulun mukaisesti.

5.4 TYOAIKA

Tyobajaksi luetaan tydhon kaytetty aika seka aika, jonka viranhaltija/tyontekija on velvollinen
olemaan tydpaikalla tydnantajan kaytettavissa (KVTES 4 § 1 mom.). Tydajaksi luettavassa
ajassa on erityistilanteita. Paivittdisia lepoaikoja ei lueta tydaikaan, mikali
viranhaltija/tydntekija saa naina aikoina esteettdémasti poistua tydpaikalta. Matkustamiseen
kaytettya aikaa ei myoskaan lueta tydaikaan, ellei sita samalla ole pidettava
tyosuorituksena. Kuitenkin kulkeminen tai kuljetus toimivaltaisen viranomaisen tai
esimiehen maaraamasta lahtopaikasta virka- tai tyotehtdvan suorituspaikkaan ja sielta
lahtopaikkaan palaaminen luetaan tyoaikaan. (KVTES 2 mom. 1 ja 2).

TyOajaksi luetaan koulutus, johon tyonantaja maaraa tyontekijan/viranhaltijan
osallistumaan. Mikali kyseessa on koulutus, johon tydnantaja ei ole maarannyt ja jota ei siis
lueta tyOajaksi, tyonantaja voi myontaa koulutustilaisuuteen osallistumista varten
viranhaltijalle/tyontekijalle virka/tyovapaata.
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Tyoaikamuotoja on erilaisia:

KVTES 78§ 8§ 9§

TYOAIKAMUOTO Yleistybaika Toimistoaika Jaksotyd

TYON LAATU JA | Sdanndllinen tydaika | Paaasiallisesti virasto- | Jaksotydaikaa

LUONNE enintaan 9 h | ja toimistoty6ta koskevia maarayksia
vuorokaudessa tai voidaan noudattaa
keskimaarin 38 h 15 vain  tybaikalain 7
min enintaan 6 vko:n §:ssa mainituissa
ajanjaksossa. toissa

TYOAIKA/VKO 38 h 15 min 36 h 15 min

SAANNOLLINEN Enintdan 9 h/vrk Enintdan 9 h/vrk 38 h 15 min

TYOAIKA 3 vko:n tyo-

ENINTAAN aikajaksoissa

enintddn 114h 45 min

ARKIPYHAVAPAA
N KORVAUS

7 h 39 min

7h 15 min

7h 39 min

LIUKUVA TYOAIKA

Henkildstdjaoston
erillisella paatoksella

Henkildstdjaoston
erillisella paatoksella

Ei liukuvaa tybaikaa
henkildstéjaoston
erillisella paatoksella

Tasoittumaton liukuva

tydaika

RUOKATAUKO

Paasaantoisesti
ruokatauko 30 min ei
kuulu tybaikaan.

Ruokatauko 30 min ei
kuulu tydaikaan.

15-20 min joutuisa
ateriointi kuuluu
tybaikaan.

OVTES tydaikamuodot:

OPETUSHENKILOSTO (esimerkkiluettelo)

Oppivelvollisuuteen ja ylitunteihin
perustuva opetusvelvollisuustyo6aika

Peruskoulun ja lukion opettajat

Kokonaistyo6aika
e Soveltuvin

osin

oppilaitoksen
toiminnalliset vaatimukset huomioon
ottava toimistotydaika
e Vuosilomaoikeus

Rehtorit ja virka-apulaisrehtorit

Vuosityotunteihin perustuva tydaika

Peruskoulun oppilaanohjauksen lehtorit
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Liukuvaa tyoaikaa kayttavat ne viranhaltijat ja tyontekijat, joiden saannodllinen tydaika on
henkilostdjaoston paatdksella jarjestetty liukuvaksi. Liukumarajat ovat +40 tunnista -6
tuntiin. Paivittainen tybdaika suoritetaan klo 7.00-19.00 valisena aikana. Kiintea tyoaika eli
liukuma-aikojen sisaan jaava aika on kuusi tuntia paivassa klo 9.00-15.00, jolloin kaikkien
tulee olla toissa. Liukuvan tydajan seurantaan kaytetaan Nepton-
tydajanseurantajarjestelmaa.

Tybnantaja ja tydntekija voivat sopia, ettd tydajan ylitysten kertymaa vahennetaan
tyontekijalle annettavalla palkallisella vapaa-ajalla. TyOnantajan on tyontekijan sita
pyytaessa pyrittava antamaan vapaa-aika kokonaisina tyopaivina.

Palvelussuhteen paattyessa tydaikasaldo tulee aina tasata. Mahdollisesti jaljelle jaavaa
positiivista liukumasaldoa ei korvata ja negatiivinen saldo vahennetaan palkasta viimeisen
palkanmaksun yhteydessa. Esihenkildon tulee huolehtia siita, ettd tyontekijalla on
mahdollisuus tasoittaa tydaikasaldo ennen palvelussuhteen paattymista. Liukuvan tydajan
piiriin kuuluvien tydaikasaldo ei muutu etatyossa.

Lisatyotda on tyoOnantajan aloitteesta ja viranhaltijan/tyontekijan suostumuksella,
saanndllisen tyoajan lisaksi tehty tyd, joka ei ole ylity6ta. Yleistybajassa taytta tydaikaa
tekevalle voi lisatyota muodostua ainoastaan arkipyhaviikolla. Lisatyona korvataan tyo, jota
viranhaltija/tyontekija tekee erillisen kirjallisen maarayksen
perusteella saanndllisen tydajan lisaksi, mutta joka ei ole
ylityota ja jota ei lueta liukuma-aikaa koskevien maaraysten
perusteella viranhaltijan/tyontekijan hyvaksi saannodllisena
tydaikana. Lisatyd korvataan tydnantajan harkinnan mukaan
joko rahakorvauksena maksamalla korottamaton tuntipalkka
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kultakin lisatyotunnilta tai antamalla vastaava vapaa-aika. (KVTES 13 §)

Ylity6ta on tydnantajan aloitteesta tehty tyd, joka ylittaa seka tydvuoroluetteloon merkityn
saannollisen tyoajan, etta vuorokautisen, viikoittaisen tai tasoittamisjakson ylityorajan ja jota
ei lueta liukuma-aikaa koskevien maaraysten perusteella viranhaltijan/tyontekijan
saannodllisena tyoaikana. Ylitoista tulee aina antaa kirjallinen ylitydmaarays maaraaikaisena
ja maarattya tyotehtavaa varten. YlityOkorvaushakemus on tehtava etukateen, kun on
todennakaista, ettda maksimisaldo ylittyy. Ylityd korvataan rahallisesti tai vapaana.

Liukuvan tybajan kayttdminen ja lisa- ja ylitdiden tekeminen tulee pitaa erillaan toisistaan.
Koska liukuvalla tydajalla pyritdédn vastaamaan myds tyomaaran vaihteluihin, ei lisa- ja
ylity6ta pitaisi liukuvan tydajan jarjestelmassa paasaantoisesti syntya kuin perustelluissa
poikkeustilanteissa.  Tallaisia voivat olla esimerkiksi tietyt ennakoimattomat
henkilostovajaustilanteet. Lisa- ja ylityomaarayksen voimassaoloaikana ei sovelleta
liukuvan ty6ajan maarayksia.

Lepotauko (ruokatauko) on tydntekijan omaa aikaa. Lepotauon sijoittamisen tydpaivan ajalle
voi sopia liukuvasti, mutta sita ei voi pitaa tyopaivan alussa tai lopussa. Lepotauon
vahimmaispituus on 30 minuuttia. Nepton jarjestelma lisda lepotauon automaattisesti.
Lisaksi viranhaltijalle/tyOntekijalle jarjestetaan paivittain lin kunnassa kaksi 10 minuutin
pituista taukoa (kahvitauko), joka luetaan ty6aikaan ja jonka aikana viranhaltija/tyontekija ei
saa poistua tyopaikalta.

Tyonantaja ja tyontekija saavat sopia varallaolosta ja siita maksettavasta korvauksesta.
Varallaolon aikana tyontekijan on oltava tyonantajan tavoitettavissa niin, etta hanet voidaan
kutsua tyohon. Varallaoloaikaa ei lueta tybaikaan, ellei tyOntekijan ole oleskeltava
tyopaikalla tai sen valittomassa laheisyydessa. Varallaolo ei saa kohtuuttomasti haitata
tyontekijan vapaa-ajan kayttoa.

Varallaolokorvauksen maara tai sen maaraytymisperusteiden seka varallaolon ehtojen on
oltava tyontekijan tiedossa sopimusta tehtaessa. Korvauksen maarassa on otettava
huomioon varallaolosta tyontekijan vapaa-ajan kaytolle aiheutuvat rajoitukset.

Jos varallaolo on tydn laadun ja erittain pakottavien syiden vuoksi valttamatonta, virkamies
ja viranhaltija eivat saa kieltaytya siita. (Tydaikalaki 872/2019 luku 1, 4 §.)

5.5 TYOAIKAPANKKI



Tyobaikapankkiin liittyminen perustuu viranhaltijan tai tyontekijan vapaaehtoisuuteen.
Liittymisilmoitus tehdaan kirjallisena ja tyoaikapankkisopimus on voimassa toistaiseksi.
Tyobaikapankkisopimus on |0ydettavissa “paikallinen virka- ja tybehtosopimus
tybaikapankista” -asiakirjan lopusta. Tyodaikapankkisopimuksia on allekirjoitettava kaksi
kappaletta, molemmille osapuolille yksi. Esihenkild huolehtii, ettd hanen kappaleensa
toimitetaan arkistoitavaksi tietopalveluasiantuntijalle. limoitus pankkiin kerryttamisesta ja
siirrettavista korvauksista on tehtava ennen tasoittumisjakson tyovuorosuunnitelman
tiedoksi antamista. Niissa tehtavissa, joissa ei ole kaytdossa tasoittumisjaksoa, voi
tybaikapankin kerryttaminen alkaa valittomasti.

Tyontekija/viranhaltija voi irtisanoa tydaikapankkisopimuksensa kirjallisesti paattymaan 3
kuukauden irtisanomisajalla. Tyoaikapankkiin kertyneet erat pyritdan pitdamaan vapaana.
Mikali kertyneitd eria ei poikkeuksellisesti voida antaa vapaana, korvataan ne
viranhaltijalle/tyontekijalle  tybaikapankin irtisanomisajan  paattymistd  seuraavan
saannodllisen palkanmaksun yhteydessa. Mikali tydaikapankkisaldo on irtisanomisajan
paattyessa negatiivinen, peritdan miinussaldo sopimuksen paattymista seuraavasta
palkasta. Samoin menetellaan myos palvelussuhteen paattymisen yhteydessa.

TyOaikapankkiin siirretaan lisa- ja ylityOkorvaukset seka varallaolokorvaukset, mutta yo-,
ilta-, lauantai-, sunnuntai- ja aattotyOkorvauksista maksamisesta rahana voidaan sopia
erikseen esihenkilon kanssa (katso kohta muuta sovittua). Lisaksi edelld mainitut lisat
voidaan myOs virka- ja tydehtosopimuksen tydaikaluvun mukaan antaa vapaa-aikana.
Vastaavasti liukuvassa tyoajassa kertyvia saannollisen tydajan ylityksia eli ns. +saldoa ei
ole tarkoituksenmukaista liittaa tyoaikapankkijarjestelmaan.

Pankin ulkopuolelle jaavat vuosiloman saastdovapaa, lomarahavapaa ja vapaaehtoiset
saastovapaat (seuranta HR-jarjestelmassa).

Valitulta ajalta (esim. tasoittumisjakso) kertyva korvaus on siirrettava kokonaisuudessaan,
sita ei voi siirtaa pankkiin vain osittain.

Tyo6aikapankkiin voidaan kerata;
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Vapaa- ja nuorisotoimi seka hyvinvoinnin yhdyspinnat enintdan + 115 tuntia ja
pankista voi lainata enintaan 24 tuntia.

Varhaiskasvatuksen, ateria- ja puhtauspalveluiden tyontekijat (pois lukien liukuvassa
tydajassa olevat) enintaan + 40 tuntia ja pankista voi lainata enintadan 20 tuntia.

Tyobaikapankkiin kertyneen vapaan ajalta maksetaan vapaan pitamisen ajankohdan
mukainen varsinainen palkka. Tyoaikapankkiin kertyneiden vapaiden pitaminen ei ole
tyoajaksi luettavaa aikaa eika vapaalla ole merkitysta lisa- ja ylityota koskeviin maarayksiin.

Tyoaikapankkiin saastettyja vapaita annettaessa vapaata annetaan siten, ettei niiden
pitdminen vahenna viranhaltijan/tyontekijan vuosilomaoikeutta. Vapaat annetaan siten
sellaisissa jaksoissa, etta kaikissa kalenterikuukausissa on vahintaan 35 tuntia tyota tai
tydssaolonveroista aikaa (esim. vuosilomaa).
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Jaksoty6ssa esihenkild voi suunnitelmavaiheessa tasata jakson
tunteja tydaikapankin tunneilla enintaan kahdeksalla tunnilla
suunniteltavaa jaksoa kohti. Tyoaikapankkiin liittymisvaiheessa
esihenkild voi tasata tunteja myds lainasaldolla enintaan 8 tuntia.
Sen ylittavasta tuntimaarasta pitaa sopia tyontekijan kanssa.
Jatkossa lainasaldon kayttamisesta on aina sovittava tyontekijan
kanssa.

Tyodntekijan ja esihenkilon yhteisella sopimuksella vapaata
voidaan antaa myos ns. toteumamuutoksena, mikali siitd ei synny sijaiskustannuksia.
Tyontekijalla on oikeus saada tyOaikapankkiin saastettya vapaata vahintaan kahden viikon
saannodllista tydaikaa vastaava maara vapaata kalenterivuodessa. Jos vapaan pitamista ei
saada sovittua, tyontekija tekee esityksen halustaan pankkivapaan kayttoon. Tydnantajan
on tyontekijan vaatimuksesta annettava vapaa seuraavan kuuden kuukauden aikana. Jos
tydnantaja maarad vapaan ajankohdan, tyodntekijalla on niin vaatiessaan oikeus saada
vapaan sijasta korvaus rahana. (Tydaikalaki (872/2019) 14 §)

lin kunnan tyOaikapankin tasoittumisjakso on yksi kalenterivuosi. Poikkeuksellisista syista
voi neuvotella esihenkilon kanssa lisdaikaa. Paasaantdisesti vapaata ei voi pitaa
kesalomakautena (1.5. — 30.9.) eikd arkipyhajaksossa, ellei toiminta mahdollista sita (esim.
sulkujen aikana).

Sovittu vapaa sitoo molempia osapuolia eika siihen tehda muutoksia. Muutosten tekeminen
on mahdollista tyontekijan suostumuksella tai yhdessa sopimalla seka tyonantajan
yksipuolisella paatoksella ainoastaan perustellusta syysta.

Paasaantoisesti vapaa voidaan pitaa suunniteltuina  kokonaisina  paivina.
Pankkivapaapaivan arvo jaksotyossa on 8 tuntia. Muissa tydaikamuodoissa paivan arvo on
saanndllisen tyopaivan pituus. Vapaa voidaan antaa myds osapaivina tai lyhennettyna
tydaikana, mikali se on toiminnan kannalta perusteltua ja tyOntekija antaa siihen
suostumuksensa.

Mikali henkild sairastuu ennen sovitun pankkivapaan alkamista, siirtyy vapaa takaisin
pankkiin. Pankkivapaan aikana sairastuessa vapaat siirtyvat seuraavasta paivasta alkaen
takaisin pankkiin, josta paivasta Ilukien Kkatsotaan sairauspoissaolo alkaneeksi.
Pankkivapaan aikaista sairastumispaivaa ei katsota laskennalliseksi
sairauspoissaolopaivaksi.
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Tyobaikapankkiin kertynyt vapaa voidaan suorittaa rahana edella vapaan pitdminen -
kohdassa maaritellyn tilanteen ohella vain poikkeuksellisissa tilanteissa, kuten
virka/tydsuhteen paattyessa tai kun pankki puretaan yksittaisen tyontekijan osalta tai
muusta viranhaltijan/tyontekijan kanssa sovitusta erityisesta syysta (esim. palkkausperuste
olennaisesti muuttuu tai henkild siirtyy toisen virka/tydehtosopimuksen piiriin) tai paikallinen
tyoaikapankkia koskeva sopimus irtisanotaan tai muut esihenkilon kanssa sovittavat lisat
voidaan maksaa rahana tasoittumisjakson aikana.

5.6 ETATYO

Etatyd sopii siis esimerkiksi itsenaisiin asiantuntija- ja suunnittelutehtaviin, raporttien ja
muistioiden laatimiseen, laajojen tekstien Kirjoittamiseen, tekstinkasittelytehtaviin ja
keskittymista vaativien itsenaisesti hoidettavien tdiden suorittamiseen.

Etatyon tulee perustua vapaaehtoisuuteen, luottamukseen ja avoimuuteen esihenkilon,
etatyotd tekevan henkilon ja lahiorganisaation kesken. Etatyon tekeminen on aina
harkinnanvaraista eika tyontekijalla ole siihen subjektiivista oikeutta. Etatyon valvonnassa
painopiste on tyon tuloksissa.
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Etatyon tekemisesta ja sen perusteista on syyta informoida avoimesti tyopaikalla ennen
etatydskentelyn aloittamista tai etatyopaivaa.

Etatyosta paattaa ja etatydsopimuksen hyvaksyy viranhaltijan/tyontekijan esihenkild.
Etatyosopimuksia tehdaan kaksi kappaletta, yksi molemmille osapuolille. lin kunnassa
etatyota voi tehda satunnaisesti tai osittaisesti. Etatyd on satunnaista silloin, kun tyontekija
sopii esihenkilonsa kanssa aika ajoin jonkin yksittaisen tyon tai tyopaivan tekemisesta
tyopaikan ulkopuolella. Etatyopaivasta sovitaan aina etukateen, ei samana paivana
esimerkiksi soittamalla. Satunnaisesta, lyhytkestoisesta etatyosta sovitaan aina esihenkilon
ja tyontekijan valilla myos suullisesti.

Etatyo on osittaista, kun tyontekija tydskentelee osan tyoajastaan tyonantajan tiloissa, mutta
saanndllisesti muualla (enintdan 40 % tyopaivista). Osittaisesta etatydsta sovitaan aina
kirjallisella sopimuksella (etatydsopimus I6ytyy intrasta) ja se tehdaadn maaraajaksi
(korkeintaan vuodeksi kerrallaan).

Etatydsopimukseen kirjataan, milloin etatyésopimus voidaan tarvittaessa paattaa
mahdollista siirtymaaikaa soveltaen, mikali etatyoskentely halutaan jostakin syysta lopettaa
(tydntekijan oma toive, tydn hoitamiseen / tydyhteisdon liittyvat syyt). Etatydsopimukset
tallennetaan Dynasty —asianhallintajarjestelmaan. Asianhallintajarjestelmaan on avattu asia
nro 1129/lin kunnan etatydohje / etatydsopimukset. Koska kyseessa on sopimus, 1 kpl
allekirjoitettu sopimus annetaan myos tyontekijalle/viranhaltijalle itselleen.

Ty0- ja virkasuhteessa tehtavaan etatydhon sovelletaan voimassa olevaa tyolainsaadantéa
seka yleisia virka- ja tydehtosopimuksia. Etatyota tekevan henkildon tulee olla
saavutettavissa normaalina tydaikana seka sahkopostilla etta puhelimitse. Liukuvan tyoajan
piirissa olevien tyoaikasaldo ei muutu etatyopaivina. Lahtokohta on, etta etatyossa tehtavat
maaritellaan siten, ettei ylityota synny. EtatyOpaivilta ei makseta lisa-, yli-, lauantai- ja
sunnuntaityokorvauksia. Etatydaikaa seurataan ty0ajanseurantajarjestelmalla. Etatyopaivat
tulee merkitd omaan Outlook-kalenteriin hyvissd ajoin ja mainita niistd erikseen
tyokavereille. Sairastumisesta ilmoitetaan etatyopaivana esihenkildlle normaalisti.

Etatyopaivana sattunut tapaturma on tyotapaturma vain, jos se sattuu tydtehtavia
hoidettaessa. Etatyontekijalla on selvitysvelvollisuus niista olosuhteista, joissa tapaturma
sattui. Jos tapaturma sattui esimerkiksi kotiaskareissa, kysymyksessa ei ole tyotapaturma.
Kunnalla on etatyota varten laajennettu vakuutus.
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Tybnantaja tarjoaa verkkoyhteyden tydntekijan kaytdssa olevaan
tyonantajan kannettavaan tietokoneeseen puhelimen liittyman kautta.
Lisaksi tyontekija voi haluttaessa Iluoda yhteyden omaa
kotilaajakaistaa kayttaen VPN-yhteydella. Tyonantaja ei kustanna
kiinteiden kotiyhteyksien kustannuksia. Tyonantajan valineet ovat
tydnantajan vakuutusturvan piirissa.

Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etatyota tehdessaan
kunnan tietoturvaohjeita ja samaa salassapitovelvollisuutta, jota
hanelta tyossa ollessa normaalistikin edellytetaan. Luottamuksellista,
tai muuta tyohon liittyvaa paperimateriaalia ei saa sailyttaa kotona.
Tyohon liittyva materiaali havitetdaan tyopaikalla. Tietosuojasyista
myOskaan tulostamista kotona ei suositella.

5.7 HENKILOKORTTI JA KULUN VALVONTA

lin kunnan tyontekijoille tulee olla kuvalla ja nimella varustettu henkilokortti
turvallisuussyista. Henkilokorttia tulee kuljettaa aina mukana. Esihenkildiden tulee huolehtia,
etta henkilokortti palautetaan esihenkildlle suhteen paattyessa.

Osa kunnan tyontekijoista kuuluu sahkoisen kulunohjauksen ja tydajanseurannan piiriin.
Mikali kuulut kulunohjauksen piiriin, saat kulunvalvontatunnisteen kayttdosi palvelussuhteen
alussa. TyoOajanseuranta tapahtuu lin kunnassa Nepton tydajanseuranta - ja
tydvuorosuunnittelujarjestelmassa.
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Neptonissa naet tyosuhde-tietoja, tyovuorot,
reaaliaikaisen tuntikertymasi seka tyoaikakirjauksista
muodostuneet lisat. Neptoniin puolestaan suunnitellaan
ja julkaistaan tyovuorot seka kirjataan tyoaikakirjaukset,
varallaolo ja osapaivan poissaolot.

5.8 MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUS

Verolainsaadanndssa matkat on ryhmitelty kolmeen paaryhmaan:

Asunnon ja varsinaisen tydpaikan valisiin matkoihin (= tyOpisteelle saapuminen
asunnoltaan ja tyopisteeltd palaaminen asunnolleen)

Toissijaiseen tyopaikkaan tehtyihin matkoihin (= toinen tydpaikoista sijaitsee
toisessa kunnassa tai valtiossa)

Tyomatkoihin (= matka, joka tehdaan tyotehtavien suorittamiseksi. Tyomatka
tehdaan erityiselle tydontekemispaikalle, jossa tyoskennellaan tilapaisesti. Tallaisia
erityisia tyontekemispaikkoja ovat tyypillisesti esimerkiksi erilaiset messut,
koulutuspaikat, kokouspaikat jne., joissa kaydaan satunnaisesti.

lin kunnan tyontekijoille on maaritelty tyosopimuksessaan pysyvaisluonteinen tyopiste
seuraavasti: "TyOpiste tyOsuhteen alussa on...” Se tarkoittaa seuraavaa: Jos matkasta
asunnosta muuhun ensimméiseen tydpisteeseen tai vastaavasti viimeisesté tydpisteestéa
asunnolle aiheutuu em. toimipaikalle matkustamista suurempia kustannuksia, kustannusten
erotus korvataan matkustamiskustannuksia koskevien maardysten mukaan.
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Tyomatkakustannuksia  korvattaessa  pysyvaisluonteisena
toimipaikkana pidetaan sita toimipaikkaa, jossa viranhaltija/
tydntekija vakituisesti tyoskentelee tai ellei tallaista ole, sita,
jossa han useimmiten tyOskentelee, noutaa tyomaaraykset,
sailyttaa tyovalineitaan tai jota muilla vastaavilla perusteilla
voidaan pitad hanen paaasiallisena toimipaikkanaan. Mikali
useat toimipaikat ovat edella sanotuilla perusteilla
samanarvoisia, pidetaan naista vain yhta matkakustannuksia
korvattaessa pysyvaisluonteisena toimipaikkana.

Tyovuoron sisaan sijoittuvat erilliset siirtymat yksikodiden

palaverit/kokoukset).

Erityiselle tyontekemispaikalle tehtava tydmatka (= mm. messut, seminaarit, ulkoiset

koulutukset, joissa kdydaan satunnaisesti).

Kokonainen tyovuoro muussa kuin varsinaisessa tyoyksikdssa, normaalia paivittaista

tydntekomatkaa ylittavan kilometrimaaran osalta.

Tybnantajan jarjestamat sisaiset koulutukset tai muut tydnantajan maaraamat

siirtymat alla olevien kriteerien toteutuessa:

Mikali koulutus/kokous tapahtuu tyovuoron sisalla, se katsotaan tydvuoron
sisaiseksi siirtymaksi ja siita voi laskuttaa seka meno- ettd paluumatkan
koulutus-/kokouspaikan ja tydyksikon valilla. (Talléin  henkild on ollut
varsinaisessa yksikdssaan ennen siirtymistd ja palaa jatkamaan toitaan
varsinaiseen yksikk6onsa.)

Mikali tyontekija on tehnyt kyseisena paivana jo yhden tyovuoron
varsinaisessa yksikdssaan ja palannut tydvuoronsa paatteeksi takaisin kotiin
ja aloittaa sieltd toisen tydntekomatkan samalle paivalle (esim.
iltakoulutukseen), voi han laskuttaa koulutus-/kokouskaynnista meno- ja
paluumatkan kotiosoitteensa ja koulutuspaikan valilla.

Mikali koulutus/kokous on suunniteltu tyontekijan tyovuorolistalle, mutta
tapahtuu paivana, jolloin tyontekijalla ei ole muuta tydyksikdssa tehtavaa
tydvuoroa ja han saapuu paikalle kotoaan ja palaa kotiinsa, on tyontekijalla
oikeus laskuttaa normaalia paivittaista tyontekomatkaa
ylittavan kilometrimaaran osalta.

Mikali tydntekijan tydvuoro alkaa koulutuksella/kokouksessa ja jatkuu
siirtymisella tyovuoroon varsinaiseen yksikkoon, voi matkan laskuttaa
normaalia paivittaista tyontekomatkaa ylittavan kilometrimaaran osalta.
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Mikali tyontekijan tyovuoro loppuu koulutukseen/kokoukseen, voi matkan
laskuttaa normaalia paivittaista tyontekomatkaa vylittdvan kilometrimaaran
osalta.
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Ateriakorvaus 11 §

1 mom.

VIRKAMATKA =

Perustuu esihenkiloasemassa olevan viranhaltijan tai toimielimen antamaan

matkamaaraykseen. Virkamatkat eivat ole luonteeltaan tavanomaisia.
Koskee tyontekijoita ja viranhaltijoita.

Jos yli kuusi tuntia kestavasta virkamatkasta ei tule maksettavaksi paivarahaa, mutta
viranhaltija/tydntekija on aterioinut omalla kustannuksellaan muualla kuin tavanomaisessa
ruokailupaikassaan vahintdan kymmenen kilometrin etaisyydella virka-/tydpaikastaan tai
asunnostaan, maksetaan hanelle ateriakorvausta 13,25 euroa.

Virkamatka perustuu esimiesasemassa olevan viranhaltijan tai toimielimen antamaan
matkamaaraykseen, jonka tama voi antaa johtosaannossa olevan valtuutuksen tai
pysyvaismaarayksen perusteella. Virkamatkat eivat ole luonteeltaan tavanomaista
virkatoimintaa ja ne edellyttavat matkustamista virkapaikan ulkopuolelle.

2 mom.

VIRANTOIMITUSMATKA =

matkustaminen virantoimitusmatkassa on virka- ja tyotehtaviin liittyvaa

tavanomaista eli paivittaista, viikoittaista tai muutoin toistuvaa.

Koskee tydntekijoita ja viranhaltijoita.

Mikali viranhaltija/tydntekija joutuu yli seitseman tuntia kestavan ja vahintdan 15 kilometrin
etaisyydelle virkapaikasta/tydpaikasta tai asunnosta ulottuvan virantoimitusmatkan
aikana aterioimaan omalla kustannuksellaan muualla kuin tavanomaisessa
ruokailupaikassaan, hanelle maksetaan 2,02 euron suuruinen ateriakorvaus edellyttaen,
etta ruokailua matkan aikana ei ole jarjestetty tydnantajan toimesta ja etta kyseiselta
virantoimitusmatkalta ei makseta paivarahaa.

Virantoimitusmatkassa matkustaminen on virkatehtaviin/ tyétehtaviin liittyvana
tavanomaista eli paivittaista, viikoittaista tai muutoin toistuvaa. Matka tapahtuu tavallisesti
tydpisteesta toiseen tai maaratysta lahtépaikasta toiseen ja takaisin
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virantoimituspaikkakunnalla tai muuten virkapiiriin kuuluvalla alueella. Esimerkkeina
voidaan mainita tarkastus-, hoito- ja huoltomatkat, joita tekevat esim. rakennustarkastajat,
terveystarkastajat, kotisairaanhoitajat ja sosiaalitarkkailijat.

Tavanomaisesta ruokailupaikasta on kysymys silloin, kun henkil6 voi valita
ruokailupaikkansa ja aterioida tavanomaisin kustannuksin. Nain on esimerkiksi
virantoimitusmatkoilla silloin, kun se kasittaa tietyn reitin tai tietyt kohteet, joissa kaydaan.
Ruokailu reitin varrella tai autossa on ateriointia tavanomaisessa paikassa. Muussa kuin
tavanomaisessa ruokailupaikassa aterioimisesta on tarvittaessa esitettava kuitti tai muu
selvitys kustannuksista. Selvityksella ei sinansa ole merkitysta korvauksen maaraan.
Evaita ei korvata.
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TyoOnantaja on laatinut Toimintaohjeen Teknisten sopimuksen (TS) alaisille tyontekijoille
ateriakorvauksen hakemisesta virka- tai tydmatkalta. Tiivistettyna toimintaohje on:

Tyontekija tekee itse arvion/paatoksen hakeeko ateriakorvauksen ty6nantajalta vai
verovahennyksena verottajalta.

Tydnantaja hankkii tydautoihin nk. matkajaakaappeja, joissa voidaan tarvittaessa kuljettaa omia
evaita.
Tyontekijoillda on mahdollisuus ruokailla tavanomaisissa ruokailupaikoissa, mikali joutuu lahtemaan

virka- tai virantoimitusmatkalle tyopaivan aikana. Esimerkiksi Kuivaniemella on Nesteen
huoltoasema ja varikko, jossa tydntekijat voivat kayda ruokailemassa.

Tybnantaja maksaa virkamatkakorvausta tydnantajan maaraamista investointitydmaista ja akillisiin
korjauksiin liittyvista tyomaista, jossa tydomaan sijainnin ja tydon etenemisen vuoksi ruokailu
tavanomaisella ruokapaikalla ei ole mahdollista jarjestaa jarkevalla tavalla. Vaikka itse komennus ei
kestaisi kuin esimerkiksi nelja tuntia, niin tyontekijat voivat tehda muita toita, mikali se on téiden
edistdmisen kannalta mahdollista jarkevaa jarjestdd saman reissun aikana. Matkat kasitelldaan
virkamatkoina ainoastaan viranhaltijan antaman erillisen maarayksen pohjalta tai viranhaltijan
kanssa ennalta sovitusti.

KVTESn lite 16 mukaan virka- ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin
kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon matkan ja hoidettavien tehtavien
tarkoituksenmukainen suorittaminen. Tall6in on otettava huomioon paitsi matkustamiskustannusten
korvaus ja paivaraha, myds mahdollisesti saavutettu tydajan saasto.

6 LOMAT JA POISSAOLOT

6.1 VIRKA- JA TYOVAPAA

Viranhaltijalle voidaan hakemuksesta myontaa maaraajaksi vapautus virka- tai tyotehtavien
hoitamisesta joko kokonaan tai osittain. Virka- tai tydvapaa sovitaan esihenkilén kanssa ja
sen jalkeen hakemus syoOtetdan Personec ESS -jarjestelmaan. Tyo- tai virkavapaata
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haettaessa ja paatettdessa on huomioitava ko. vapaata koskevat saadokset tyo- ja
virkaehtosopimuksissa seka yhtenainen kaytanto.

Hallintosdanndén 61 § mukaan virkasuhteinen lahiesihenkild tai tydsuhteisen lahiesihenkildon
virkasuhteinen esihenkild paattaa sellaisesta virka- tai tydvapaasta, johon viranhaltijalla tai
tyontekijalla on lain nojalla ehdoton oikeus. TyOvapaat, tyovapaiden keskeytykset ja
peruuttamiset, joihin tyontekijalla on lain tai tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus,
myontaa lahiesihenkild.

Harkinnanvaraisen palkattoman tyo- tai virkavapaan perusteista ja kestosta noudatetaan
kunnan yleista ohjeistusta. lin kunnan hallintosaannén 60 § mukaan kunnanjohtaja,
toimialajohtajat, tulosalueiden paallikot ja tulosyksikdon johtajat/esihenkildt myodntavat
harkintansa mukaan alaistensa enintdan 12 kuukauden mittaisen harkinnanvaraisen
palkattoman virka/tydvapaan. Harkinnanvaraista virka/tydvapaata voidaan myontaa
korkeintaan 12 kuukautta kolmen (3) vuoden aikana. Harkinnanvaraisen virka/tyévapaan
peruuttamiseen tai keskeyttamiseen ei ole ehdotonta oikeutta.

Poikkeuksena kunnanjohtaja, toimialajohtajat, tulosalueiden paallikot ja tulosyksikon
johtajat/esihenkilét voivat myontaa harkinnanvaraista vapaata yhdenjaksoisen yli 12 kk
virka- tai tydvapaan, mikali vapaan aikana suoritettavasta palveluksesta katsotaan olevan
kunnalle erityista hyotya.

Toisen tydnantajan palvelukseen vakinaiseen virkaan/tydsuhteeseen siirtymiseen
virkavapaata voidaan myontaa vain koeajaksi. Virka/tydvapaa voidaan evata toiminnallisten
haittojen ja patevan sijaisen saamisen vaikeuden perusteella.

Kunnallisen yleisen virka- ja tyéehtosopimuksen luvun 5 11 § 2 momentin mukaan
tyopaiviksi  sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkidispaiva, parisuhteen
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rekisterdimispaiva, aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman,
lapsen, veljen ja sisaren hautajaispaiva (siunauspaiva) seka asevelvollisuuslain mukainen
kutsuntapaiva ovat palkallisia vapaapaivia.

Opintovapaalla tyodntekija on vapautettu tyostaan
opiskelua varten. Opintovapaan myodntamisen
perusteena on opiskelu julkisen valvonnan alaisessa
koulutuksessa (Opintovapaalaki 1979/273 5 §).
Opintovapaan perusteella mydnnettavan virkavapaan
tulee perustua hakijan antamaan luotettavaan
selvitykseen  opiskelusta ja  sen kestosta.
Opintovapaahakemukset tehdaan Personec ESS -
jarjestelmassa.

Yleisesti opintovapaa on palkatonta, mutta asiasta on

mahdollista sopia tilanteen mukaan erikseen

tyonantajan kanssa. Mikali opintovapaa on palkatonta,

on mahdollista saada Kelan tarjoamia koulutusetuja. Opintovapaan aikana eri kerry erilaisia
tyosuhteen perusteella maaraytyvia etuuksia. Vuosilomaa kuitenkin kertyy, mutta siita
sovitaan erikseen.
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Tybnantaja voi ilmoittaa siirtdvansa opintovapaan aloitusajankohtaa tuntuvan haitan vuoksi
enintdan kuusi kuukautta tai seuraavan koulutusjakson alkuun, jos edellisesta
opintovapaasta on alle kuusi kuukautta, ellei kyseessa ole aiemmalla opintovapaalla
aloitetun koulutuksen loppuun saattaminen. Oikeus siitdmiseen on enintaan kaksi kertaa
perakkain. Tyontekija voi siirtda yli viideksi paivaksi myodnnettya vapaata, ellei siitd ole
tyonantajalle tuntuvaa haittaa, vahintaan kaksi viikkoa ennen opintovapaan alkamista.

Opintovapaata myonnettaessa ja sijaista palkattaessa on syyta ottaa huomioon
opintovapaalain 10 § : "Milloin opintovapaa on myénnetty pitemméksi kuin 50 ty6péivén
ajaksi, tyéntekijélléd on oikeus keskeyttédé opintovapaa ja palata tyéh6én.” Kun opintovapaa
myonnetty yli 50 paivaksi, on keskeytyspyyntd tehtava kirjallisesti vahintaan nelja viikkoa
ennen tyohon paluuta. Yli seitseman paivaa kestavaa tyokyvyttomyytta ei lueta
opintovapaa-aikaan, jos siita ilmoittaa viipymatta tyénantajalle. Opintovapaapaivat on tallin
oikeus kayttaa myohemmin. Tyohon paluu on riippuvainen sijaisen tydsopimuksesta.

Palkaton vapaaehtoinen vapaa ei saa johtaa ylitdiden tekemiseen. Harkinnanvarainen
viiden tyopaivan palkaton virka-/tydvapaa tulee anoa siten, etta siihen sisaltyy lauantai ja
sunnuntai. Neljan tyopaivan vapaa puolestaan siten, etta siihen sisaltyy joko lauantai tai
sunnuntai.

Virkavapaa/tydloma voidaan myontaa vakituiselle tyontekijalle, ellei siita ole toiminnallista
haittaa tyoyksikolle. Vapaata voidaan myontaa yhteensa 12 kk kolmen vuoden aikana.
Yhtenainen vuotta pidempi vapaa voidaan myodntaa, jos tehtavan, johon tydntekija siirtyy,
voidaan katsoa hyodyttavan kuntaa.
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6.3 VUOSILOMA

Vuosiloma annetaan tyOnantajan maaraamana ajankohtana. Ennen loman ajankohdan
maaraamista viranhaltijalle/tyontekijalle on varattava tilaisuus esittda mielipiteensa loman
ajankohdasta.

Vuosilomia ja niiden saastdvapaita tulee pitaa siten, ettd niiden maara vuoden lopussa on
mahdollisimman vahainen. Vuosilomat on pidettava 30.4. mennessa. Erityistilanteissa
voidaan sopia 10 vuosilomapaivan ylittdvan vuosiloman osan pitamisesta viimeistaan
vuoden kuluessa lomakauden paattymisesta.

Tyonantajan on mahdollisuuksien mukaan otettava huomioon tyontekijoiden/viranhaltijoiden
esitykset ja noudatettava tasapuolisuutta lomien sijoittamisessa. Vuosilomasta 20
vuosilomapaivda (vahintdédn 65 % lomanmaaraytymisvuodelta ansaitun loman
kokonaismaarasta) sijoitetaan lomakauteen 2.5.-30.9. (kesaloma). Muu kuin lomakaudelle
sijoitettava loma (talviloma) on annettava viimeistdan seuraavan lomakauden alkuun
mennessa (30.4.). Jos loman antaminen lomakaudella aiheuttaa kausiluonteisessa tydssa
olennaisia vaikeuksia tyonantajan toiminnalle, kesaloma voidaan antaa lomakauden
ulkopuolella saman kalenterivuoden aikana eli 31.12. mennessa. Yksi jakso vuosilomasta
on annettava vahintaan 10 vuosilomapaivan mittaisena.

Vuosiloman ajalta maksetaan varsinainen kuukausipalkka. Lisaksi jokaiselta taydelta
lomanmaaraytymiskuukaudelta ansaitaan lomarahaa, jonka suuruus on palveluajasta
riippuen 4-6 prosenttia heindkuun varsinaisesta kuukausipalkasta.

Tyontekijalla on velvollisuus toimittaa tydsuhteen alussa vuosiloman pituuden maarittamista
varten tarvittavat tiedot — kuten esimerkiksi todistukset tyokokemuksesta. Tyodnantajan
velvollisuutena on tarkistaa, etta tiedot on toimitettu.
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Vuosiloman pituus maaraytyy taulukon 1 mukaan
silloin, kun kaikki seuraavat edellytykset tayttyvat:

Henkild on palvelussuhteessa 31.3.

Hanen palvelussuhde on 31.3. mennessa kestanyt
valittomasti ja yhtdjaksoisesti vahintdan 6
kuukautta

Hanella on 31.3 mennessa kertynyt
henkilokohtaisen lisan vuosisidonnaiseen osaan
oikeuttavaa palvelusaikaa vahintaan 15 vuotta.

Vuosiloman pituus maaraytyy taulukon 2 mukaan silloin, kun

henkilon palvelussuhde on lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa jatkunut
vahintdan 1 vuoden. Palvelussuhteen jatkumisaikaan ei lueta aikaa, jolloin tyd on
keskeytynyt viranhaltijan tai tyontekijan ollessa suorittamassa asevelvollisuuslaissa
tarkoitettua vakinaista palvelusta.

TAI kun kaikki seuraavat edellytykset tayttyvat:

henkilo on palvelussuhteessa 31.3.

hanen palvelussuhteensa on 31.3. mennessa kestanyt valittdmasti ja yhtajaksoisesti
vahintaan 6 kuukautta

hanelle on 31.3. mennessa kertynyt henkilokohtaisen lisan vuosisidonnaiseen osaan
oikeuttavaa palvelusaikaa vahintaan 5 vuotta.
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Muissa tilanteissa vuosiloman pituus maaraytyy taulukon 3 mukaan.

Vuosiloma merkitaan paattymaan sunnuntaihin, jos kalenteriviikon kaikki tyopaivat ovat
lomapaivia. 20 lomapaivaa ylittavasta lomasta vahintéan 5 lomapaivaa (talviloma) on
annettava lomakauden ulkopuolella. Kesaloma ja talviloma annetaan yhdenjaksoisina, ellei
tydtehtavista johtuen ole valttamatontd jakaa sitd osaa kesalomasta, joka ylittaa 10
vuosilomapaivaa, pidettavaksi lomakaudella yhdessa tai useammassa osassa.

Vuosilomat tulee suunnitella myés niiden viranhaltijoiden/tyontekijdiden osalta, jotka ovat
vanhempainvapaalla tai muulla virkavapaalla/tydlomalla. llman tyontekijan suostumusta
vuosilomaa ei saa sijoittaa aitiys- ja isyysvapaan ajaksi. Vanhempain- ja hoitovapaan aikana
vuosiloma voidaan antaa. Vuosilomat tulee suunnitella siten, ettd ne voidaan pitda ennen
virka- ja tydvapaita.

Viranhaltija/tydntekija voi saastda 15 vuosilomapaivaa ylittdvan osan Kkultakin
lomanmaaraytymisvuodelta ansaitsemistaan vuosilomapaivista pidettavaksi ko. vuosiloman
lomakautta seuraavan lomakauden jalkeen saastOovapaana, mikali asiasta sovitaan
viranhaltijan/tyontekijan ja tyonantajan edustajan kesken. Saastdvapaa annetaan
viranhaltijan/tydntekijan ja tydnantajan edustajan sopimana aikana (KVTES luku IV 12 §).

Jos vuosilomaa on ansaittu vasta 1.4. tai sen jalkeen, voidaan niita pitaa vasta 1.1. jalkeen
sen verran, mitd on ansaittu (ei siis etukateen). Poikkeuksena, jos sijaisuus tai muu
maaraaikainen palvelussuhde paattyy 30.4. mennessa, voi ansaittuja vuosilomapaivia pitaa
tydnantajan ja tyontekijan niin sopiessa palvelussuhteen kestaessa (KVTES VI luku 8 § 3
mom.).
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Lomaraha tai osa siitd voidaan tyOntekijan/viranhaltijan
suostumuksin antaa myos vapaana. TyOnantaja ja tyontekija voivat
sopia, ettd lomanmaaraytymisvuodelta maksettava lomaraha tai
osa siitd annetaan vastaavana vapaana. Lomarahavapaapaivien
lukumaara on enintaan puolet ansaittujen vuosilomapaivien
lukumaarasta ja vapaat voivat olla ainoastaan kokonaisia tyopaivia.
Lomarahavapaa kerryttda vuosilomaa. Suunniteltu lomarahavapaa
voidaan siirtaa tyokyvyttomyyden perusteella.

Lomarahavapaan ajankohdasta on sovittava, mutta se edellyttaa,
ettd vapaan pitaminen on mahdollista yksikon toiminnan kannalta.
Mahdollisuus vaihtaa lomaraha vapaaksi voi vaihdella toimialoittain
ja tehtavittain, muttei samoissa tehtavissa. Vapaan ajankohta tulee
olla lomakauden loppuun mennessa (30.4.) ja edellisen
lomavuoden vuosilomien tulee olla pidettyna ennen vapaita.
Sahkoinen anomus lomarahojen vaihtamisesta vapaaseen tehdaan
Personec ESS:issa, jossa hakemuksen tulee olla hyvaksyttyna
31.5. mennessa.

Pitamattomilta lomarahavapaapaivilta on maksettava korvaus
tyosuhteen paattyessa seka, jos vapaata ei ole pidetty viimeistaan lomanmaaraytymisvuotta
seuraavan lomakauden alkuun mennessa (30.4.).

Henkilon ollessa vuosilomansa, sen osan tai saastovapaan alkaessa tyokyvyton, siirretaan
pitamatta olevat vuosilomat tai saastovapaapaivat mydhempaan ajankohtaan, mikali
viranhaltija/tyontekija pyytaa siirtoa ennen loman alkamista tai jos se ei ole mahdollista, niin
pian kuin mahdollista (Kvtes luku IV 11 §). Sairauslomatodistuksen esittdminen ennen
loman tai sen osan alkua katsotaan pyynndksi vuosiloman siirrosta. Mikali todistusta ei voida
esittaa ennen loman tai sen osan alkua, tulee pyynto siirrosta kuitenkin esittaa
mahdollisimman pian ja toimittaa selvitys tyokyvyttomyydesta ensi tilassa.

Vastaava oikeus vuosiloman siitoon on, jos loman alkaessa tiedetaan, etta
tydntekija/viranhaltija joutuu loman aikana tyokyvyttomyyden aiheuttavaan sairaanhoitoon.
Talldin  tulee esittdd hyvaksyttava selvitys  tydokyvyttdomyyden  aiheuttavasta
hoitotoimenpiteestd. Jos tydntekija sairastuu vuosiloman aikana, ei vuosilomajaksolle
ajoittuvaa tyokyvyttdmyysaikaa lueta vuosilomaksi, jos viranhaltija/tyontekija pyytaa siirtoa
iiman aiheetonta viivytysta. Pyynnon esittaminen ennen vuosiloman tai sen osan alkua
tarkoittaa kaytannodssa usein sita, ettd pyyntod tulee esittdaa vapaapaivana tai valittomasti
ensimmaisen lomapaivan aikana, niin pian kuin se on mahdollista. Pyyntd vuosiloman
siirrosta tehdaan henkilokohtaisesti tai puhelimitse.

Mikali ennen palvelussuhteen paattymista sovitaan uudesta tyOsuhteesta tai paatetaan
uudesta viranhoitomaarayksesta, tyonantaja ja viranhaltija tai tyontekija voivat samalla
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sopia, etta ennen palvelussuhteen paattymista kertyneet vuosilomaetuudet lomarahaa
lukuun ottamatta siirretdan annettavaksi seuraavan palvelussuhteen aikana.
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6.4 LOMIEN ILMOITUS JA AJANKOHTA

Lomien kaytdsta tulee keskustella oman tulosyksikon sisalla niin, etta jarjestelyt ovat
toimivat ja yhdenvertaiset. Kun lomapaivista ja -ajankohdista on sovittu tulosyksikdssa, tulee
jokaisen itse ehdottaa niitd Personec ESS -jarjestelmassa. Lomapaivien ilmoitus tulee
tapahtua hyvissa ajoin.

NAIN HAET LOMAPAIVIA

Kirjaudu Personec ESS:iin Siirry kalenteriin Lisad uusi lomajakso

Kun olet valinnut oikeat pdivamasdrit, paina ehdota. Mikali vain
tallennat lomajakson, se ei mene hyviksyttavaksi!
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6.5 SAIRAUSPOISSAOLO

SAIRAUDEN SATTUESSA

Esihenkilon luvalla on mahdollista olla
poissa tyostsd 1-3 perdkkiista
kalenteripdivaa flunssan, vatsataudin
tai diagnosoidun migreenin vuoksi

limoita sairastumisesta
viipymattd omalle
esihenkildlle

Mikili sairaus jatkuu, terveydenhoitaja tai Omailmoituspoissaolosta

sairaanhoitaja voi antaa todistuksen tehdaan keskeytysilmoitus

enintiin viidelti kalenteripaivilti Personec ESS -jarjestelmaan

Omailmoitusoikeuden peruuttaminen
tapahtuu kirjallisesti valmiilla lomakkeella,
joka on varhaisen tuen malliin liitteena

Pidemmistsd sairauslomista
tulee esittaa ladkarintodistus

Mikéli lyhyita poissaoloja on toistuvasti, ei omailmoitusta tyokyvyttomyyden syysta
endd hyvéaksyta riittavana selvityksena. Téllaisessa tapauksessa esimies ottaa
poissaolot puheeksi tyontekijdn kanssa.

Oikeus sairauslomaan

Viranhaltijalla on oikeus saada virka-/tydvapaata, jos han on sairaudesta, vammasta tai
tapaturmasta johtuvan tyokyvyttdmyyden vuoksi estynyt hoitamasta virkaansa/tyétaan.
(KVTES Luku 5 1-5 §.)

Laakarintodistus

Laakarintodistus vaaditaan aina yli viiden paivan tyokyvyttomyyden todistamiseen seka
tapaturmasta aiheutuvan sairausloman yhteydessa. Kelan paivarahan saanti edellyttaa
laakarin todistusta yli yndeksan arkipaivaa kestavista sairauslomista. Sairauslomaa omalla
ilmoituksella ei hyvaksyta silloin, kun se liittyy valittdmasti terveydenhoitajan tai laakarin
edellisille paiville kirjoittamaan sairauslomaan. Talldin vaaditaan uusi terveydenhoitajan tai
|&dkarin todistus.
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Etukateen tai taannehtivasti (Iaakari kirjoittaa todistuksen ajalle ennen tapaamista potilaan
kanssa) Kkirjoitettuja sairauslomatodistuksia, ei hyvaksyta ilman erityistd syytd. Jos
toimenpiteen ajankohta on tiedossa etukateen, tulee siitd ilmoittaa esimiehelle hyvissa
ajoin.

Laakarintodistuksia ei lahetetda Monetralle, vaan tyontekija toimittaa laakarintodistuksen

esihenkildlle. Mikali laakarintodistusta ei ole toimitettu tydnantajalle viikon kuluessa
todistuksen allekirjoituspaivamaarasta, on sairausloman ensimmainen paiva palkaton.

Mikali sairausloma on Kelan korvattavaa, tyontekija sopii esihenkilon kanssa kuka toimittaa
laakarintodistukset Kelaan. Tyontekijan on haettava yli kymmenen paivan kestoisesta
sairauslomasta sairauspaivaraha Kelalta kahden kuukauden kuluessa sairauden
alkamisesta. Hakemuksen voi tayttaa verkkopankkitunnuksilla Kelan sivuilla. Pitkittyneissa
sairauslomissa on syyta muistaa kirjata keskeytys ajallaan hr-/palkkajarjestelmaan.
Esihenkilon kannattaa sopia tyontekijan kanssa, kumpi kirjaa sairausloman jarjestelmaan.

Mikali tyontekija sairastuu kesken tyopaivan, ei vajaaksi jaanytta tyopaivaa merkita
sairauslomapaivaksi, ellei laakarintodistuksessa muuta ilmaista. Jos henkild on ollut
sairauslomalla valittomasti ennen vapaapaivia tai vapaapaivien jalkeen, ei vapaapaivia
merkitd sairauslomapaiviksi. Jos poissaolo perustuu sairauslomatodistukseen, jossa
etukateen sovitut vapaapaivat tai viikonlopuksi sattuvat vapaapaivat on merkitty
tyokyvyttomyyspaiviksi, vapaapaivat merkitaan sairauslomapaiviksi.

Jos poissaolot perustuvat erillisiin 1aakarin kirjoittamiin sairauslomajaksoihin, joiden valiin
jaaneitd vapaapaivia ei ole merkitty tyokyvyttomyyspaiviksi, ja kysymyksessa ovat eri
sairaudet, ei vapaapaivia merkita sairauslomapaiviksi. Mikali sen sijaan kyseessa on saman
sairauden jatkuminen vapaapaivien jalkeen, kirjoitetaan ja hyvaksytaan myos valiin jaaneet
vapaapaivat sairauslomaksi.
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Esihenkildiden tulee seurata poissaolojen maaraa. Tilanteen niin vaatiessa on
esihenkildiden ja tyontekijoiden tukemisen ja valittamisen keinona kaytossa paivitetty
varhaisen tuen malli.

Esihenkilon on ilmoitettava tydntekijan sairauspoissaolosta tyéterveyshuoltoon viimeistaan
siind vaiheessa, kun poissaolo on jatkunut kuukauden. Esihenkildiden tulee pyytaa
raportteja sairauslomien pituudesta. Tyoterveyshuollon lausunto jaljella olevasta tyokyvysta
ja tyéhon paluun mahdollisuuksista tarvitaan viimeistaan silloin, kun sairauspaivarahaa on
maksettu 90 paivarahapaivalta.

Tyontekijalla on oikeus sairausajan palkkaan, jos han ei ole aiheuttanut tyokyvyttomyyttaan
tahallaan tai torkeallda huolimattomuudella. Sairaslomalta maksetaan KVTES:n mukaisesti
varsinainen palkka 60 kalenteripaivaltd ja 2: varsinaisesta palkasta seuraavilta 120
kalenteripaivalta. Mikali palvelusuhde on kestanyt alle 60 kalenteripaivdaa ennen
sairauslomaa, maksetaan sairausajan palkkaa enintaan 14 kalenteripaivan ajalta.

Ennen tyokyvyttomyyselakkeen tai maaraaikaisen kuntoutustuen alkamista myonnetaan
palkallista sairauslomaa enintddn 180 (60+120) kalenteripaivaa. Kalenterivuoden
vaihtuminen ei oikeuta tayteen palkkaan. Jos elake- tai kuntoutustukipaatos viipyy, voidaan
180 paivan jalkeen myontaa palkallista sairauslomaa harkinnan mukaan enintaan 185
kalenteripaivan ajalta saman kalenterivuoden kuluessa enintaan 2/3 varsinaisesta palkasta.
Liilkaa maksettu sairaus-ajan palkka peritaan takaisin.

Kela maksaa sairauspaivarahaa omavastuuajan jalkeen. Omavastuuaika on
sairastumispaiva ja sitd yhtajaksoisesti seuraavat 9 arkipaivaa (ma-la). Omavastuuaika
alkaa yleensa siita paivasta, joka on laakarintodistuksessa merkitty tyokyvyttdmyyden
alkamispaivaksi. Laakarintodistukset toimitetaan Kelaan salatulla sahkopostilla, mikali
lddkarintodistuksessa ei ole erikseen mainintaa "toimitettu Kelaan sahkoisesti”. Kelalle
lahetetyt ja alkuperaiset laakarintodistukset sailytetdan ja arkistoidaan kunnissa kuusi
vuotta.

Mikali tyokyvyttomyystodistukseen on syyksi ilmoitettu ns. Z-koodi, esimiehen tulee
neuvotella sairausloman hyvaksymisesta palkallisena hallintojohtajan kanssa, koska Kela ei
aina myodnna sairauspaivarahaa pelkalla Z-koodilla kirjattuihin sairauslomiin. Menettelyn
tarkoitus on turvata yhdenmukainen menettely koko henkilokunnan kesken.
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Merkittavin Z-koodilla kirjatuista sairaslomista on tydouupumus. Tydtuomioistuin on
ratkaisukaytannossa pitanyt tyduupumusta palkkaan oikeuttavana sairautena, silloin kun
asiassa esitetyn l|adketieteellisen arvion mukaan tyduupumus on aiheuttanut
tydkyvyttomyyden. Muita Z-koodeja, jotka eivat lahtdkohtaisesti oikeuta palkalliseen
sairauslomaan, ovat surureaktio, laboratorio- ja seulontatutkimukset, rutiinitarkastukset,
ravitsemus- ynna muu neuvonta, elamantapoihin liittyvat ongelmat, sukupuolitaudit,
esteettiset kauneusleikkaukset ja niiden jalkihoito. Ylla mainituilla syilla on mahdollista
saada palkatonta vapaata myos ilman laakarissa kayntia.

Sairaustietoja saavat kasitella vain henkil6t, jotka kasittelevat sairauslomien myontamista ja
palkanmaksuvelvollisuuden selvittdmista. Sairaustiedot sailytetdan erillddan muista
henkilostotiedoista. Tyodnantajalla ei ole ilman eri lupaa oikeutta kertoa tydpaikalla
sairauspoissaolosta (koskee my0s lapsen sairautta) tai sen syysta muille tyontekijoille eika
ulkopuolisille.

Korvaavalla tydlla tarkoitetaan sita, etta tyontekija on sairauden tai tapaturman vuoksi
estynyt tekemasta vakiintunutta ty6tdan, mutta kykenee terveyttddn tai toipumistaan
vaarantamatta tekemaan valiaikaisesti jotakin muuta tyéta. Korvaavan tydn aika ei kerryta
sairauspoissaolopaivia.

Korvaavan tyon tulee olla luonteeltaan kuntouttavaa, eika se voi olla ristiriidassa tyontekijan
osaamisen kanssa. Korvaava tyo voi kuitenkin toimia my6s mahdollisuutena tutustua
toisenlaisiin tyOtehtaviin. Korvaavasta tyOstd maksetaan samaa palkkaa, kuin mita
tydntekija saisi tavanomaisia palkkatoita tehdessaan.

Korvaava tyo on aina tyotekijalle vapaaehtoinen valinta. Korvaavan tyon tekemiseen tulee
perehdyttaa asianmukaisesti ja tyoturvallisuuden tulee toteutua korvaavassa tyossa.
Omailmoitussairauspoissaolon aikana korvaavaa tyota ei sovelleta.

Korvaavan tydn tekemiseen tarvitaan laakarinlausunto tyéterveyshuollosta. Mikali tyontekija
on saanut sairauspoissaolotodistuksen  muualta, tydntekija ottaa yhteytta
tyoterveyslaakariin.
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TyoOntekija keskustelee esimiehen kanssa korvaavasta tyosta ja
tydajasta. Mikali korvaavaan tydhdn on mahdollisuus seka laakarin
ettd tydnantajan kanssa kaydyn keskustelun pohjalta, tyontekija
hakee Web-tallennuksen kautta esimiehen hyvaksynnan
korvaavaan tyohon. Jos korvaava tyo ei ole mahdollinen, tulee
kyseeseen sairauspoissaolo.
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7 PERHEVAPAAT

Perhevapaalla tarkoitetaan sita, etta tyontekija

jaa raskaus- tai vanhempainvapaalle
jaa hoitovapaalle.

Perhevapaiden tarkoituksena on siis lahes aina oman
lapsen hoitaminen.

7.1 RASKAUS-, ERITYISRASKAUS- JA VANHEMPAINVAPAA

Tyontekijalla tai viranhaltijalla on oikeus saada vapaaksi tydsta raskauden tai synnytyksen
vuoksi taikka lapsen hoitamista varten sairausvakuutuslaissa tarkoitetut raskausrahapaivat
(raskausvapaa). Raskausvapaa on 40 arkipaivaa, ja se alkaa 30 arkipaivaa ennen laskettua
synnytysaikaa. Raskausrahakausi kestda enintdan 40 arkipaivaa, ja se tulee pitaa
yhtajaksoisesti. Tydnantaja ja tyontekija tai viranhaltija voivat sopia, ettd raskausvapaa
alkaa viimeistaan 14 arkipaivaa ennen laskettua synnytysaikaa.

Tyontekijan velvollisuus on toimittaa tarvittavat tiedot raskausvapaan myontamista varten
hyvissa ajoin. Raskausvapaata on haettava Personec ESS -jarjestelmassa 2 kuukautta
ennen sen aiottua alkamisajankohtaa. Esihenkilon on puolestaan huolehdittava, etta
tyontekija toimittaa tarvittavat tiedot.

Tyontekija tai viranhaltija saa aikaistaa raskausvapaan ajankohdan, jos se on tarpeen
lapsen syntyman tai lapsen tai vanhemman terveydentilan vuoksi. Muutoksesta on talloin
iimoitettava tyonantajalle niin pian kuin mahdollista, viimeistaan 1 kuukausi ennen
muutoksen toteutumista.

Tyontekijalla tai viranhaltijalla on oikeus saada vapaaksi tydsta raskauden tai synnytyksen
vuoksi sairausvakuutuslaissa tarkoitetut erityisraskausrahapaivat (erityisraskausvapaa).
Erityisraskausrahakausi voi alkaa raskauden alusta ja kestaa enintdan raskausrahakauden
alkuun asti. Vapaan hakemiselle ei ole maaraaikaa. Vapaata hakiessaan viranhaltijan tai
tyontekijan on esitettava tyonantajalle Kelan paatos erityisraskausrahan myontamisesta.
Raskaana oleva voi palata oman tyonantajansa palvelukseen, jos vaara saadaan poistettua
tai hanelle voidaan jarjestaa muuta tyota.

TyOnantajan on ensisijaisesti poistettava sellaiset, tyontekijan tai viranhaltijan tyotehtavissa
tai tydoloissa olevat tekijat, jotka vaarantavat hanen tai sikion terveyden, eli ty6tehtaviin tai
tydoloihin liittyva kemiallinen aine, sateily tai tarttuva tauti tai muu vastaava seikka. Mikali
vaarantavia tekijoita ei voida poistaa, tulee seuraavaksi kyseeseen siirto muihin tehtaviin ja
viime kadessa vapautus tehtavista.
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Tyontekijalla tai viranhaltijalla on oikeus saada vapaaksi tydsta raskauden tai synnytyksen
vuoksi  taikka lapsen hoitamista  varten  sairausvakuutuslaissa  tarkoitetut
vanhempainrahapaivat (vanhempainvapaa). Vanhempainrahaa maksetaan lapsen
syntyman ja adoption perusteella yhteensa enintaan 320 arkipaivalta. Molemmilla
vanhemmilla on oikeus kayttaa 160 vanhempainrahapaivaa.

lapsen vanhemmalla, joka on lapsen huoltaja

enintddan 4 kuukauden ajan lapsen syntymasta lukien vakuutetulla, joka on
tunnustanut vanhemmuuden aitiyslain (253/2018) tai isyyslain (11/2015) mukaisesti

vakuutetulla, joka adoptoi muun kuin aviopuolisonsa lapsen, jos han on ottanut
lapsen hoitoonsa adoptiotarkoituksessa ja hanelle on mydnnetty adoptiolupa niissa
tilanteissa, joissa lupa adoptiolain (22/2012) mukaan edellytetaan

jos lapsen vanhempainrahaan oikeutetut vanhemmat tai toinen vanhemmista
kuolee, lapsen hoidosta vastaavalla henkildlla on oikeus kayttamatta oleviin
vanhempainrahapaiviin.

Jos lapsella on vain yksi vakuutettu vanhempi tai toisella vanhemmalla ei ole
sairausvakuutuslain 5 §:n 1 momentin tai 10 §:n 2 momentin nojalla oikeutta saada
vanhempainrahaa, vanhempainrahaan oikeutetulle vanhemmalle voidaan maksaa kaikki
vanhempainrahapaivat. Jos lapsia syntyy tai adoptoidaan samalla kertaa yhta useampi,
vanhempainrahaa maksetaan lisaa 84 arkipaivaa yhta useampaa lasta kohti.

Vanhempi, jolla on oikeus vanhempainrahaan, voi Iluovuttaa omasta 160
vanhempainrahapaivan kiintiostaan yhteensa enintdan 63 vanhempainrahapaivaa lapsen
toiselle vanhemmalle, lapsen huoltajalle taikka luovuttavan vanhemman tai toisen
vanhemman aviopuolisolle. Aviopuolisoon rinnastetaan henkild, joka jatkuvasti elaa
vanhemman kanssa yhteisessa taloudessa avioliitonomaisissa olosuhteissa.

7.2 HOITOVAPAA

Hoitovapaata on mahdollista saada, kunnes lapsi tayttaa kolme vuotta ja osittaista
hoitovapaata sen vuoden heinakuun loppuun saakka, jolloin perusopetuksessa olevan
lapsen toinen lukuvuosi paattyy. Tyoaika osittaisella hoitovapaalla on 6t/pv, 30t/vko, ellei
toisin sovita. Vapaata on haettava viimeistaan kaksi kuukautta ennen vapaan alkamista.
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Vapaan saamisen edellytyksena on, etta virka/tydosuhde kestanyt viimeksi kuluneen 12
kuukauden aikana vahintaan kuusi kuukautta.

Tilapaista hoitovapaata on mahdollista saada alle 12 vuoden ikaisen tai vammaisen lapsen
akillisen sairastumisen takia. Viranhaltijalla/tydntekijalla on oikeus saada lapsen hoidon
jarjestamiseksi tai taman hoitamiseksi vapaata enintdan neljaksi tyopaivaksi kerrallaan
samaa sairautta kohti. Sama oikeus on myds lapsen vanhemmalla, joka ei asu taman
kanssa samassa taloudessa. Vapaan kolme ensimmaista kalenteripaivaa ovat palkallisia.
Poissaolosta on toimitettava sairaanhoitajan tai laakarin kirjoittama poissaolotodistus.

7.3 TILAPAINEN POISSAOLO PAKOTTAVASTA PERHESYYSTA

Tyontekijalla on oikeus tilapaiseen poissaoloon pakottavasta perhesyysta perhetta tai muuta
laheista kohdanneen sairaudesta tai onnettomuudesta johtuvan ennalta arvaamattoman ja
pakottavan syyn vuoksi ja viranhaltijan/tydntekijan lasnaolo on valttdmatonta. Poissaolosta
ja sen syysta on ilmoitettava niin pian kuin mahdollista. Poissaolo on palkatonta.

7.4 PALKANMAKSUVELVOLLISUUS

Tydsopimuslain 55/2001 4 luvun 8 §:n mukaan tydnantajalla ei ole velvollisuutta maksaa
palkkaa tyontekijalle tassa luvussa tarkoitettujen perhevapaiden ajalta. Tydnantajan on
kuitenkin korvattava raskaana olevalle tyontekijalle synnytysta edeltavista laaketieteellisista
tutkimuksista aiheutuva ansion menetys, jos tutkimuksia ei voida suorittaa tyodajan
ulkopuolella.

Raskaana olevalla viranhaltijalla tai tydntekijalla, jonka raskaus on kestanyt vahintaan 154
paivaa, on oikeus saada varsinainen palkkansa ajanjaksolta, johon sisaltyy raskausvapaan
40 arkipaivaa seuraavin edellytyksin:

Viranhaltija tai tyontekija on ollut ao. kunnassa tai kuntayhtymassa
palvelussuhteessa valittomasti ennen raskausvapaan alkamista vahintaan
kaksi kuukautta

Raskausvapaata on haettu viimeistdan kaksi kuukautta ennen vapaan
aiottua alkamista

Tyonantajalle esitetdan laakarin tai terveyskeskuksen antama,
sairausvakuutuslaissa tarkoitettu todistus raskauden kestosta ja lasketusta
synnytysajasta
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Raskausvapaa on palkallista vain, jos tyOnantaja saa raskausrahan, johon
viranhaltija tai tyontekija on sairausvakuutuslain nojalla oikeutettu.

Jos tyOnantaja on maksanut vapaan ajalta palkkaa, mutta kohdan 4 ehto ei toteudu,
tydnantaja perii maksamansa palkan takaisin. Palvelussuhteen paattyessa paattyy aina
myOs oikeus raskausvapaan palkkaetuihin. (Sairausvakuutuslaki 1224/2004 luku 9.)

Viranhaltijalla tai tyontekijalla, jolla on oikeus vanhempainrahaan, on oikeus saada
varsinainen palkkansa ajanjaksolta, johon sisaltyy vanhempainvapaan 32 ensimmaista
arkipaivaa seuraavin edellytyksin:

Viranhaltija tai tyontekija on ollut ao. kunnassa tai kuntayhtymassa palveluksessa
valittomasti ennen vanhempainvapaan alkamista vahintaan kaksi kuukautta

Vanhempainvapaata on haettu viimeistdan kaksi kuukautta ennen vapaan aiottua
alkamista. Jos haetun vanhempainvapaan kesto on enintdan 12 arkipaivaa, edellytyksena
paikalliselle vanhempainvapaalle on, etta sitd haetaan vahintdan kuukausi ennen vapaan
aiottua alkamista. Adoptiolapsen hoidon vuoksi pidettavasta vapaasta ilmoitettaessa on, jos
mahdollista, noudatettava samoja ilmoitusaikoja.

Tybnantajalle esitetaan laakarin tai terveydenhoitajan todistus lapsen syntymasta tai
todistus adoption patevyydesta ja

Vanhempainvapaa on palkallista vain, jos tyOnantaja saa vanhempainrahan, johon
viranhaltija tai tyontekija on sairausvakuutuslain nojalla oikeutettu.
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Jos tybnantaja on maksanut vapaan ajalta palkkaa, mutta kohdan 4 ehto ei toteudu,
tydnantaja perii maksamansa palkan takaisin. Vanhempainvapaa on palkallinen vain silta
osin kuin tydntekija tai viranhaltija pitaa palkallisen vanhempainvapaan yhtajaksoisesti.

Viranhaltijalla tai tyontekijalla, joka pitaa palkallisen raskausvapaan, on oikeus palkalliseen
vanhempainvapaaseen vain, jos han pitaa vapaan valittomasti raskausvapaan jalkeen
yhdenjaksoisena. Muulla kuin synnyttavalla vanhemmalla on kuitenkin mahdollisuus pitaa
yhdenjaksoisuusvaatimuksesta poiketen palkallista vanhempainvapaata lapsen syntyman
yhteydessa yhdenjaksoisesti ja loput palkallisesta vanhempainvapaasta myohemmin
yhdenjaksoisesti. (Sairausvakuutuslaki 1224/2004, luku 9.)

7.5 TYOHONPALUU JA VUOSILOMIEN KERTYMINEN

Raskaus, erityisraskaus- tai vanhempainvapaan, tilapaisen hoitovapaan ja pakottavista
perhesyista johtuvan poissaolon aikana kertyy vuosilomaa. Vuosilomaa kerryttavaa
tydssaolon veroista aikaa on yhteensa enintdan 156 arkipaivaa eli noin kaksi (2) kuukautta.
Tydssaolon veroista aikaa seurataan kutakin synnytystd tai adoptiota kohden, ei
lomanmaaraytymisvuosien mukaan.

Hoitovapaalla oleva tyontekija ei ansaitse vuosilomaa. Hoitovapaa ei kuitenkaan katkaise
tydsuhdetta, joten hoitovapaa otetaan huomioon tydsuhteen kestoaikaa laskettaessa.
Lomanmaaraytymis-vuonna pidetty hoitovapaa ei siis vahenna lomakertymaa
tydssaolokuukausilta. Jos tyosuhde on kestanyt yli vuoden, tyontekija ansaitsee siis
edelleen 2,5 paivaa lomaa kuukaudessa, vaikka han olisi ollut osan vuotta hoitovapaalla.
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8 TYOTAPATURMAT

Tyotapaturman satuttua tai ammattitautiepailyn
iimettya esihenkilon velvollisuus on tehda ilmoitus
vakuutusyhtioon kymmenen arkipaivan kuluessa
siita, kun tapahtuma on tullut esimiehen tietoon.

Lahelta piti -tilanteet, samoin kuin vaaratilanteet tulee aina ilmoittaa tydnantajalle. Lahelta
piti -tilanne tarkoittaa tilannetta, jossa melkein tapahtuu tyotapaturma tai on onnettomuuden
vaara, mutta saastytdan kuitenkin vahingoilta. limoitus on tarkeda tehda siksi, etta
vaaratilannetta voidaan analysoida ja oppia, seka poistaa vaaran aiheuttaja. Lahelta piti-
tilanteet tulee aina ilmoittaa myds omalle Iahiesimiehelle, jolla on ensisijainen vastuu siita,
ettd vaaran aiheuttaja poistetaan. limoitus tehdaan EcoOnline -jarjestelmaan. Tarkemmat
tiedot jarjestelmaan liittyen Ioydat intranetista.
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PIKAOHJE ESIHENKILOLLE TYOTAPATURMAN SATTUESSA

. Ohjeista tyontekijaa ilmoittamaan vahingosta heti lahimmalle
esihenkilolle

. Jos tapaturma vaatii laaketieteellista hoitoa, ohjaa tyontekija

tyoterveyshuoltoon tai muuhun hoitokeskukseen

. Tyotapaturman satuttua tai ammattitautiepailyn ilmennettya tee ilmoitus
vakuutusyhtioon tapahtuneesta. (10 arkipaivan kuluessa siita, kun
tapahtuma on tullut tyonantajan tietoon)

Ohjeen tyétapaturmailmoituksen tekemiseen I6ydét intranetista!

PIKAOHJE TYONTEKIJALLE TYOTAPATURMAN SATTUESSA

1. llmoita tyotapaturmasta esihenkilolle tai muulle yhteishenkildlle heti
olosuhteiden salliessa

. Hakeudu hoitoon valitsemaasi hoitolaitokseen, julkiselle tai yksityiselle.
Protector suosittelee yksityisia hoitolaitoksia, esimerkiksi lin kunnan

tyoterveyshuoltoa ja Protectorin yhteistyokumppania  Suomen
tervevstaloa

. Jos et pysty liikkumaan, voit tilata taksin hoitolaitokseen. Taksimatkan
kuluista voit hakea korvausta jalkikateen. Matkakulujen korvattavuus

edellyttaa, etta myos hoitokaynti on korvattava.

Hoidon yhteydessé syntyvid matkakuluja korvataan ldhtékohtaisesti
julkisen liikenteen perusteella, mutta myés taksikuljetus korvataan,
mikali korvattavassa tapaturmassa aiheutuneen vamman laatu tai
puutteellinen julkinen liikenne sitd edellyttévit.
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Ensikaynti ja muut yksittaiset ladkarikaynnit ja niihin liittyvat
vahaiset hoitotoimenpiteet (esim. rontgen- tai ua-tutkimus,
Kipsaus, sidonta tai haavan ompelu) korvataan ilman
maksusitoumusta.

Hoitolaitoksen tulee pyytaa maksusitoumusta kiireettomiin yli
320 euron (2020) ja yli 330 euron (2021) tutkimuksiin ja
toimenpiteisiin. Kaytanndssa tama tarkoittaa MRI-tutkimusta,
leikkaustoimenpidettda ja fysioterapiaa. Maksusitoumusta
pyydettdessa Protector voi ohjata  vahingoittuneen
valitsemaansa hoitopaikkaan.

Tyossa aiheutuneesta tydtapaturmasta maksetaan varsinainen palkka 120 kalenteripaivalta
sekd % varsinaisesta palkasta seuraavilta 120 kalenteripaivaltd. Poissaolosta on
toimitettava sairaanhoitajan tai laakarin kirjoittama poissaolotodistus.

Tyotapaturma ja ammattitauti aiheuttaman tyokyvyttdmyyden vuoksi maksetaan varsinainen
palkka 120 kalenteripaivaa, 2/3 varsinaisesta palkasta 120 kalenteripaivaa seka harkinnan
perusteella 2/3 varsinaisesta palkasta enintddn seuraavat 125 kalenteripaivaa. Jokaisen
tapaturman ja ammattitaudin  kohdalla paivat lasketaan erikseen, eivatka
tyokyvyttomyyspaivat vaikuta muiden sairaslomien palkallisten paivien laskentaan.
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Myoskaan kalenterivuoden vaihtuminen ei vaikuta paivien laskentaan. Tyotapaturmaa ei
merkita ESS:n sairauslomaksi, vaan ty6tapaturmaksi.

9 TYOTERVEYSHUOLTO

lin kunta on yhdessa Oulunkaaren tyoterveyshuollon kanssa paivittaneet tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelman lin kunnan tarpeiden mukaan. Toimintasuunnitelma toimii ohjeena
tyoterveyden ja tyontekijoiden valillda. Toimintasuunnitelma on tyoterveyshuoltomenoista
Kelalle tehtavan korvaushakemuksen peruste. Toimintasuunnitelma tarkistetaan vuosittain
tarpeen mukaan.

Painopisteenda ovat ennaltaehkaisevat tyoterveyspalvelut (lakisdateiset). Ehkaisevan
tyoterveyshuollon palveluita on tyopaikkaselvitys, jonka avulla muodostuu kasitys
tyopaikasta, sen vaaratekijoista ja riskeista seka henkilostosta. Lakisaateisilla
terveystarkastuksilla arvioidaan erityista sairauden vaaraa seka terveysvaatimuksia.

Tyoterveyshuolto tekee toimenpide-ehdotuksia tyon terveellisyyden ja turvallisuuden
lisdamiseksi ja tarvittaessa tydon sopeuttamiseksi tyontekijan edellytyksiin tai tydntekijoiden
tyd- ja toimintakyvyn yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Lisaksi tehtaviin kuuluu tietojen
antaminen, neuvonta ja ohjaus tyon terveellisyydesta ja turvallisuudesta seka
osatyokykyisen tyontekijan tydssa selviytymisen seuranta ja edistaminen.

Tyoterveyshuollon tehtaviin kuuluu myos kuntoutusta koskeva neuvonta seka hoitoon tai
laakinnalliseen ja ammatilliseen kuntoutukseen ohjaaminen, ensiavun jarjestaminen seka
tyokykya yllapitavien ja edistavien toimenpiteiden suunnittelu ja toteuttaminen
tydterveyshuollon osalta. Sairaanhoitona jarjestdda mm. tyoterveyshuollon |aakareiden
vastaanottopalvelut, yleislaakaritasoiset tutkimukset seka ammattihenkiloiden tarpeelliseksi
katsomat tyofysioterapeutin ja tyéterveyspsykologin konsultaatiot.

Kunnan vakituiseen virkaan tai tehtavaan valitun tulee kayda tyohontulotarkastuksessa
yhden kuukauden kuluessa tyon alkamisesta. Myos pidemmassa maaraaikaisessa
palvelussuhteessa tarkastusta voidaan edellyttaa. Tyohontulotarkastuksen tarkoituksena on
arvioida terveydentilaa, tyo- ja toimintakykya, tyoolosuhteita ja soveltuvuutta tyotehtaviin,
mutta ennen muuta ohjata tyoterveyspalvelun piiriin. Todistus tydohdntulotarkastuksesta
toimitetaan nahtavaksi tyontekijan rekrytoineelle taholle.
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Vastaanotot * .my ~t osoitteessa Kirkkotie ..7. 91100. li. . Voit itse . varata ajan
tyoterveyslaakarin vastaanotolle ma-to klo 8-15 30 ja pe klo 8-14 p. 040 731 1314.

Tybdaikana tehdaan toita tyonantajan johdon ja valvonnan alaisena. Laakarissa,
tutkimuksissa, tarkastuksissa tai hoidoissa voi ty6aikana kayda vain KVTES:n ty6aikaluvun
4 § 2 mom. 4 ja 5 kohdan mukaisissa tilanteissa. Kun sinulla on tarve kayda tutkimuksissa
tai hoidoissa, on sinun ensisijaisesti kaytava niissa vapaa-aikana. Mikali yksityiselamaasi
liittyvat tarpeet ajoittuvat tydajalle, on ne ilmoitettava ajoissa.

69



Tyonantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset, ladkarin
maadraamat tutkimukset sekda oma-aloitteiset kaynnit — onko tydaikaa vai ei?

Tyoaikaa on KVTES:n tyoaikaluvun 4 §:n 1 mom. mukaan tyohon kaytetty aika seka aika,
jonka viranhaltija/tydntekija on velvollinen olemaan tydpaikalla tydnantajan kaytettavissa.

Tyonantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset

Tyonantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin  tutkimuksiin ja tarkastuksiin taikka
viranhoidon tai tyon edellyttamiin lakimaaraisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan tyoajaksi
myo0s silloin, kun ne tehdaan vapaa-aikana.

Matka-aikaa ei lueta tydajaksi. Mikali matka-aika ajoittuu viranhaltijan/tyontekijan
varsinaiseen tybaikaan tyoaikaa ei tasta syysta kuitenkaan pidenneta.

Ennen paatoksentekoa siita, luetaanko aika tydajaksi vai ei, on keskeista miettia, onko
kyseessa

e tyOnantajan maaraama tutkimus tai tarkastus
e viranhoidon ja tyon edellyttama lakisaateinen tarkastus.

Perusteena voi olla esim.

tydn aiheuttama terveydellinen vaara (mm. melu, yotyo)

tydsta johtuva terveydellinen vaatimus (esim. varinakd, terve iho)
turvallisuusnakokohta (mm. kuljetusala)

esihenkildon maaraama tyokykyarvio

Jos kyseessa ei ole tydnantajan maaraama tutkimus tai tarkastus eika lakimaarainen
tarkastus, maarays ei tule sovellettavaksi laisinkaan. Tall6in tutkimukseen tai tarkastukseen
kaytetty aika ei ole tydajaksi luettavaa aikaa.

Myoskaan se, etta tydnantaja on tarjonnut mahdollisuuden kayda laakarintarkastuksessa
esim. ikakausitarkastuksessa, ei tarkoita sita, ettad kyseessa olisi tydnantajan maaraama
tutkimus tai tarkastus.

Laskarin maaraamat i ‘

70



Maarays koskee
e |aakarin lahetteella maaraamia tutkimuksia esim.

o erikoislaakarin tutkimus (esim. OYS)
o laboratorio- tai
o rontgentutkimuksia.

Lahtokohta on
kaydaan niin l1aakarissa kuin laakarin maaraamissa tutkimuksissa vapaa-ajalla

kun tutkimuksen ajankohta selvilla - ilmoitus esihenkildlle > otetaan huomioon
tydvuorosuunnittelussa esim. suunnitellaan vapaapaiva tutkimuspaivaksi.

Mikali tutkimusta ei voi tehda

e tyOajan ulkopuolella tai
o kysymyksessa akillinen tutkimustarve :> *vyBnantas rjestis vapaimalAEn
vene . ostd,
Maarays koskee myos X

e synnysta edeltavia tutkimuksia, ~'| *eivaikuta palkanmaksuun,
mikali sattuu tyovoron ajalle
. y . J . :> *tutkimuksen vuocksi vajaaksi jaavaa

e akillistd hammashoidossa kayntia, tybaikaa ei tectets takaisin
jos siihen tarve samana paivana

Maarays ei oikeuta kaymaan tyovuoron aikana missaan muissa tutkimuksissa kuin ed.

mainituissa.
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Maaraysta ei sovelleta silloin, kun viranhaltija/tydntekija

e kay oma-aloitteisesti

laakarissa

hammaslaakarissa

hoidoissa

useamman paivan kestavissa tutkimuksissa tai

tutkimuksissa, jotka on suoritettu viranhaltijan/tydntekijan oma-aloitteisen
laakarikaynnin yhteydessa.

o O O O O

Muiden, kuin 1aakarin maaraamien tutkimusten kohdalla tydnantajan on harkittava naista
vaihtoehdoista.

Lahtokohtana, etta kaynnit tapahtuvat omalla ajalla. Jos kayntia ei ole mahdollista jarjestaa
omalla ajalla, tyontekijan tulee esittaa esihenkildlle, mita vaihtoehtoa alla olevista kaytetaan:

e Myonnetadnko tyontekijalle tutkimuksessa tai tarkastuksessa kaynnin ajaksi
virkavapautta tai tydlomaa? (KVTES:n V luvun 11 §:n 3 mom.)
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lin kunta haluaa tehostaa Oulunkaaren tyoterveyshuollon kanssa yhteisty6ta sairauslomien
seurannassa. TyOnantaja toimittaa esihenkiloiden toimesta tiedon tyoterveyshuollon
ulkopuolella kirjoitetusta sairauspoissaolosta tyoterveyshuoltoon. Tyoterveyshuolto kirjaa
nama sairauspoissaolot omaan jarjestelmaansa. Talla tavoin tyoterveyshuollolla on parempi
seuranta sairauspoissaoloista ja he pystyvat olemaan paremmin meidan henkildston
tyokyvyn tukena.

Tiedot tydterveyshuollon ulkopuolella (esim. OYS, terveyskeskus, yksityiset) kirjoitetuista
sairauspoissaoloista  tulee  esihenkilon lahettaa  turvapostilla  tyoterveyteen
(puhelinnumero salasanan lahetysta varten on 040-828 2182).

Al3 13heta 1a3karintodistustal

[Imoita viestissa tyOntekijan nimi, henkilétunnus, poissaolon pituus alku- ja
loppupaivineen seka diagnoosi

Tyoterveydessa viestit kasittelee tyoterveyssihteeri

Kaykaa lapi alkuvuoden osalta takautuvasti, onko sairauslomien joukossa ollut naita
tyoterveyshuollon ulkopuolella kirjoitettuja sairauslomia ja toimittakaa tiedot niista
tyoterveyteen.
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10 TYOKYVYN YLLAPITAMINEN JA TYOHYVINVOINTI

10.1 VARHAINEN TUKEMINEN

Henkildston hyvinvointi ja tyokyvyn yllapitaminen on lin kunnalle
tyonantajana tarkea asia. TyOntekijan tyokyky ja hyvinvointi
voivat muuttua nopeasti tai vahitellen vuosien aikana.
Yksittaisen tyontekijan haasteet heijastuvat usein koko
tydyhteisobn  toimivuuteen  ja  tuloksellisuuteen. Mita
aikaisemmassa vaiheessa asia havaitaan ja otetaan puheeksi,
sita paremmat mahdollisuudet ovat vaikuttaa tilanteen
myonteiseen kehitykseen.

Varhainen tukeminen on osa terveytta edistavaa toimintatapaa, johon kuuluvat
tydhyvinvoinnin  edistaminen ja  yllapitaminen, tyokykyriskien  valttaminen ja
tyokyvynalenemisen ehkaiseminen. Varhainen tukeminen on esihenkilon ja tyontekijan
yhteisten ratkaisujen etsintaa.

lin kunnan varhaisen tuen toimintamallin tavoitteena on edistaa
sita, ettd ongelmiin reagoidaan mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa kayttaen ratkaisukeskeista toimintatapaa. Varhaisen
tukemisen toimintamalli pyrkii hakemaan ratkaisuja tydssa
selviytymiseen ajoissa, kun ongelmat ovat viela pienia.
Toimintamallissa selkeytetaan toimintatapoja tyokykya uhkaavien
ongelmien havainnointiin ja kasittelyyn.



TEHOSTETTU TUKI
VERKOSTOYHTEISTYO

o Tyobterveyshuolto Tyoterveysneuvottelu
¢ Henkilostohallinto Tyokyvyn ja hoitotarpeen arviointi
e Tyosuojelu Tyossa jatkamisen mahdollistaminen

KEINOJA

e Tyoénohjaus Osakyvyttomyyseldake

e Laakinnallinen kuntoutus Muut mahdolliset vaihtoehdot
e Ammatillinen kuntoutus

TYOHON PALUUN TUKI

TYONTEKIJAN TUKEMINEN PALUUN VALMISTELU

POISSAOLON KESTAESSA e Ty6hon paluun suunnitelma

¢ Yhteydenpito tyontekija ja esihenkild Perehdytys

o Verkostoyhteistyo Tyoaika- ja tyojarjestelyt
tarvittaessa tehostettu tuki

S tyoyhteis6 mukana
TYOSSA SELVIYTYMISEN ARVIOINTI

o Tukiprosessin kaynnistaminen
tarvittaessa

75




10.2 TYOHYVINVOINTIPALVELUT

Tyohyvinvointi on kokonaisuus, jonka muodostavat tyd ja sen mielekkyys, terveys,
turvallisuus ja hyvinvointi. TyOhyvinvointia lisdavat muun muassa hyva ja motivoiva
johtaminen seka tyoyhteison ilmapiiri ja tyontekijoiden ammattitaito. Tyohyvinvoinnin
edistaminen on seka tydnantajan etta tyontekijan velvollisuus.

lin kunnassa tasa-arvo ja yhdenvertaisuussuunnitelma on luotu edistdmaan sukupuolten
valisen tasa-arvon seka yhdenvertaisuuden toteutumista tydyhteisdssa. Suunnitelma
sisaltaa nykytilan arvioinnin, toimenpiteet tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden edistamiseksi
sekad seurannan maarittelyn. lin kunnan tasa-arvo ja yhdenvertaisuussuunnitelma on
laadittu vuosille 2022-2025, ja se on kasitelty ja hyvaksytty kunnan yhteistyotoimikunnassa
9.2.2022 seka henkildstojaostossa 24.2.2022.

lin kunnan tehtavanad on tarjota asiakkaille turvalliset,
asianmukaiset palvelut ja toimintaymparistd seka taata
tydnantajana henkilostolleen paihteeton ja turvallinen tydyhteiso.
Paihdeohjelman tarkoituksena on edistdd tyontekijdiden
terveytta ja tyokykya seka antaa puitteet paihdehaittojen
kasittelemiseksi tyopaikoilla. Paihdeohjelma on osa tyopaikan
tyokykya yllapitavaa toimintaa. Paihdeohjelmalla luodaan
tyopaikoille selkeat pelisaannot, joiden avulla paihdehaittoja
ehkaistaan ja ongelmiin puututaan jamakasti ja riittavan ajoissa.

10.3 HENKILOKUNTAEDUT
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lin kunnassa tarjotaan tyontekijdille tyosuhde-etuna kayttéon
sahkoinen liikunta-,  kulttuuri-  ja hyvinvointiseteli  ePassi
edistdmaan tydhyvinvointia ja tydssad jaksamista. Jokainen
vakituinen palvelussuhteessa oleva, sekd maaraaikaiset, joilla
palvelussuhde kestaa yli 4 kuukautta, saa ePassin tuottaman
liikunta-, kulttuuri- ja hyvinvointipalveluedun.

Tyosuhdepyora on tyontekijan henkilokohtaiseen kayttoon
tarkoitettu polkupydra, jonka hankinnasta vastaa tyonantaja.
Pyoralla voi ajaa ilman rajoituksia seka tyomatkoja, etta vapaa-
ajalla. Pyoran hankinta ei velvoita tyontekijaa kayttamaan pyoraa
esimerkiksi tyomatkoilla, vaan se voi olla myds puhtaasti
harrastuskayttoon. Pyora voi olla sahkdavusteinen tai tavallinen.
TyOntekija saa itse valita itselleen mieluisen ja kayttddnsa sopivan
pyoran kilpailutetuista toimipaikoista.

TyOnantajan tyontekijalleen antama, enintdan vuodessa 1 200
euron arvoinen, polkupyoraetu on verovapaata tuloa (TVL 64 §:n 4
momentti). Tama tarkoittaa kaytannossa sita, etta polkupyoraedun
arvo voi olla edunsaajalle verovapaata korkeintaan 100 €/kk ja 1
200 €/v. lin kunnassa polkupyoraetu tarjotaan siten, etta
polkupyoraedun osuus (max. 100 €/kk) vahennetaan palkasta.

lin kunta tukee henkilostoruokailua 2€ / lounas. Etu voimassa
erikseen mainituissa ravintoloissa.
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lin kunnan tyontekijéillda on mahdollisuus kayttaa lisi-areenan
kuntosalia, seniorikuntoilualuetta seka liikuntahallia veloituksetta
ohjeistuksen mukaisesti kevaalla 10.1.-31.5.2024, huomioiden
muiden kayttajien vakiovuorot, lisi-areenan aukioloajat seka
mahdolliset poikkeuspaivat, joista tiedotetaan kunnan nettisivuilla
tiedotteissa:

Jokainen kunnan tyontekija, jolla on voimassa oleva
tydsuhde, on oikeutettu kayttdmaan kunnan tyontekijoiden
vuoroa.

lisi-Areenan hallivalvojalla on vihko, jonne kayttaja merkkaa
seurantaa varten nimensa ja kayntiajan.

Liikkuminen tapahtuu omalla vapaa-ajalla, eika ole tyoaikaa.
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Nayttopaatelasit

Tybnantaja korvaa paatelasit seuraavien
edellytysten tayttyessa: Tybnantajan korvaus

NAVHEDAAtetvELs shintaan  50% erityistyblasien uusimisesta/
) ayltopaatetyota on  vahintaan 0 vaihtamisesta on mahdollista

tyijfa\j.asta ) _ _ saada, kun optikko/silmélédékéri on
« TyOpisteesta on tehty ergonomiaselvitys 10t vusion nayiapaitelasion
« TyoOpisteen  muutokset ja  uudet tarpeellisuuden.

ergonomiset ratkaisut eivat mahdollista
tyontekoa omilla yleislaseilla

Tybnantaja korvaa sankojen hinnasta enintaan

200 euroa ja peruslinssit optikon tai

silmalaakarin maarayksen mukaisesti kayttden tarkoituksen mukaista linssityyppia.
Nayttopaatelasien hankintapaikka on lin Silmaasema.

NAIN HAET NAYTTOPAATELASEJA

Tyofysioterapeutti kay
tarkistamassa tyopisteen
ergonomian seka tekemassa
tarvittavat etaisyysmittaukset

Ota yhteys ty6terveyshuoltoon
(lahete/lomake erityistyolasien
hankintaa varten)

Optikko/silmaladkari antaa Mene tyoterveyshoitajan/
lausunnon erityistyolasien tyofysioterapeutin tayttaman
tarpeellisuudesta, toimita se lomakkeen kanssa optikolle lin

tyoterveyshuoltoon Silmaasemaan

Toimita tyoterveyslaakarin antama
Tyoterveyslaakari arvioi puoltava lausunto hallinto- ja
erityistyolasien tarpeen talousjohtajalle, jolta lupa

erityistyolasien hankkimista varten

Toimita lasku seka yksi osa lausunnosta hallinto- ja
talousjohtajalle.
Lasit ovat nyt sinun!

ohjeistuksen omalta esihenkiloltd. Sahkdauton ollessa vapaana, sitd suositellaan
ensisijaisena keinona yksikdiden valisiin pidempiin siirtymiin. Jokainen sahkoauton kayttaja
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on velvollinen huolehtimaan, etta auto jaa kayton jalkeen hyvaan kuntoon.
Lasinpesunestetta 16ytyy sahkoautojen perakontista.

Sahkodautoista Volkswagen Golf (KUZ-931) ja Hyundai (EPT-186) sijaitsevat latauspisteiden
edessa kunnanvirastolla Micropoliksella osoitteessa Piisilta 1. Avaimet autoon I0ytyvat
Micropoliksen paaoven vasemmalta puolelta, postilaatikon ylapuolelta avainsailosta.
Avainkoodin avainsailoon saa kunnan asiointipisteesta. Avainten nouto ja palautus tehdaan
avainsailéon. Sahkdautot ladataan autojen avaimenperissa olevilla latausavaimilla el
tageilla. Autot tulee laittaa aina kayton jalkeen lataukseen.

Latausasemat ovat myds kunnan tyodntekijoiden vapaassa kaytdssa omakustanteisesti.
Lataus toimii Plugit App -sovelluksella tai latausavaimella. Suosittelemme asentamaan
lautauksen kayttoa varten sovelluksen erillisen ohjeen mukaan. Latausavaimen eli tagin voit
halutessasi tilata kuluitta sovelluksen kautta. Latausasemissa on ohjetaulut, joissa on ohjeet
lataukseen ja yhteystiedot asiakaspalveluun. Jotta saat latauslaitteiden latausoikeuden,
tulee sovellukseen rekisterodityessa merkita Yritys-kohtaan nimi "lin kunta 650”.

Micropoliksen paarakennuksen eteen merkitaan erikseen latausasemia vain kunnan omien
sahkoautojen latausta varten ja naiden paikkojen kayttaminen henkilokunnan omien autojen
lataukseen on kielletty. Mikali kohteessa on sahkoautojen kayttgjia enemman kuin
latauspaikkoja, pyydetaan kayttajia kierrattdmaan latauspaikkoja paivan aikana, jotta kaikki
paikkoja tarvitsevat voivat halutessaan ladata autonsa. Latauksen hinta nakyy
sovelluksessa ja se on talla hetkelld 25 snt/kWh. Latauksen hintaa voidaan muuttaa
kulloinkin voimassa olevan sahkon markkinahinnan mukaan. Latauslaitteiden operoinnin
hoitaa Plugit Oy. Mikali latauslaitteissa/latauksessa on hairi6ita, tulee niista viipymatta
iimoittaa Plugit:n asiakaspalveluun.

Kun asiasta paatetty.
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11 TYOYHTEISON KEHITTAMINEN

11.1 HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN JA
KOULUTTAUTUMINEN

Jatkuva oppiminen on yksi keskeisimmista taidoista nykypaivan muuttuvassa tydelamassa.
Oppimisen avulla vastataan tarpeeseen kehittdd ja uudistaa osaamista tyouran eri
vaiheissa. Osaamisen kehittdminen antaa myods vetoa ja pitovoimaa tyohon. lin kunta
kannustaa henkilostéaan kouluttautumiseen ja osallistumisen kehittdmiseen. lin kunnassa
kerataan saannollisesti yksikdiden osaamistarpeita, joiden pohjalta suunnitellaan tarjottavia
koulutuksia. Jokainen tyontekija voi olla itsekin aktiivinen ja ehdottaa mahdollisesti
Idytamaansa koulutusta.

Tyontekijat hakeutuvat koulutuksiin omasta tai esimiehen esityksesta. Esimies paattaa
tyontekijan koulutukseen osallistumisesta. Lahtokohtana koulutuksiin osallistumiselle ovat
kehityskeskusteluissa sovitut ja koulutussuunnitelmaan kirjatut osaamisen kehittamisen
toimenpiteet. Tavoitteena on, ettd jokainen tyontekija osallistuisi vuosittain johonkin
koulutukseen.

Hallintojohtajan paatoksella tutkintoon johtavaa koulutusta suorittava tyontekija voi saada 5
palkallista vapaapaivaa vuodessa.

lin kunnalla on kaytdéssa Eduhousen tarjoama verkkokoulutus-
ymparistd. Koko henkilostd voi katsoa koulutuksia yksin tai
yhdessa tiimin kanssa silloin kun tyétilanne sen sallii. Osa
koulutuksista jarjestetaan "etakoulutuksena” Teamsin
valityksella, joihin on erillinen ilmoittautuminen jarjestelman
kautta. Muut koko ajan saatavilla olevat koulutukset naet
kirjautumisen jalkeen sivuvalikosta. Kirjautuminen Eduhouseen
tapahtuu Microsoft-tilin kautta!

11.2 TYOSUOJELU

Tyosuojelu tydpaikalla on yhteisty6ta ja jokaisen yhteinen asia. Tydsuojelun peruslaki on
tyoturvallisuuslaki, joka maarittelee tydnantajan ja tydntekijoiden velvollisuudet tydsuojelun
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toteuttamiseksi. lin kunnan tyosuojelutoiminnassa noudatetaan Kunnallisen alan tydsuojelu-
ja tydymparistdésopimusta.

Tybnantaja vastaa tyon turvallisuudesta ja terveellisyydesta seka tydsuojelutoiminnasta ja
tydympariston parantamisesta aiheutuvista kustannuksista. Myo6s tydntekijan on
huolehdittava omasta ja muiden tyOntekijdiden turvallisuudesta. Tydsuojelun
yhteistoiminnan tarkoituksena on varmistaa tyonantajan ja tyontekijoiden valinen
vuorovaikutus tyon turvallisuudesta ja terveellisyydesta huolehdittaessa.

Jos sinulla tulee ongelmia tyossasi, ota ensin yhteytta lahiesimieheen. Jos asia ei selvia,
ota yhteytta tyosuojeluvaltuutettuun.

Tyosuojeluvaltuutetun vastuualueet:
tyoturvallisuus ja -terveys
tyoterveyshuolto
tyon kuormittavuus

fyysinen ja psyykkinen tyohyvinvointi

terveyteen ja turvallisuuteen vaikuttavat tyon
tai tyoolojen muutokset

11.3 HAIRINNAN JA EPAASIALLISEN KOHTELUN HALLINTA

Hairinta tai muu epaasiallinen kohtelu tyopaikalla voi
vaarantaa tyontekijoiden terveyden. Tyodnantajalla on
velvollisuus noudattaa ja yllapitaa sovittua toimintamallia
ja puuttua tyopaikalla tapahtuvaan hairintdan saatuaan
siita tiedon.

82



Haluamme lin kunnassa olla rakentamassa avointa ja luottamuksellista keskustelukulttuuria.
Mikali mahdollista, ilmoita aina ensin sinua loukanneelle henkildlle, etta et hyvaksy hanen
toimintaansa. Kerro selkeasti ja konkreettisesti, mikd hanen toiminnassaan on mielestasi
epaasiallista. Pyyda lopettamaan tallainen kayttaytyminen tai toiminta.

Jos et yksin uskalla kohdata sinua loukannutta henkiloa kerro esihenkildllesi kokemastasi
hairinnasta ja pyyda tydsuojeluhenkildstd mukaan ja ilmoita asiasta taman tukemana. Mikali
iimoitukseesi ei reagoida kohtuullisessa ajassa, niin selvita esihenkildltasi, onko han
ryhtynyt selvittamaan tai aikooko han selvittaa kokemaasi hairintaa. Mikali esihenkilo ei
ryhdy toimiin asian selvittdmiseksi kohtuullisessa ajassa, voit vieda tiedon asiasta ja
tekemastasi ilmoituksesta esihenkilostasi ylemmalle tasolle. Lisaksi tarvittaessa saat tukea
asian viemisessa tyonantajan tietoon esimerkiksi tydsuojeluvaltuutetulta, ammattiliittosi
luottamushenkildlta tai muulta tukihenkiloltasi.

Mikali koet hairintaa esihenkilosi taholta, ilmoita asiasta hanen esihenkildlleen. Niissakin
tapauksissa, joissa hairitsija on tyopaikan ylimpaan johtoon kuuluva, tulee koetusta
hairinnasta ilmoittaa tyonantajalle.
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Epaasiallinen toiminta toistuu

> Kirjallinen huomautus
> Laaditaan muistio

> Tilanne korjaantuu

> Tilanne ei korjaannu

~ Qanivantalbaakiiatalis

Epaasiallinen toiminta toistuu

> Kirjallinen varoitus

> Laaditaan muistio

> Tilanne korjaantuu

> Tilanne ei korjaannu
> [rtisanominen

Jos hdirinta tai epaasiallinen kdytbs on torkeaa, voidaan huomautus, varoitus tai
irtisanominen antaa valittébmésti teon tultua ilmi. Jos toiminta prosessin jossakin
vaiheessa tayttaa rikoksen tuntomerkit, tehddén rikosilmoitus.
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11.4 TYOPAIKKAOHJAUS

TyOpaikkaohjaajalla tarkoitetaan sellaista tehtavaa, jossa ohjataan ja tuetaan
oppisopimusopiskelijoita ja muita opiskelijoita kaytannon tyossa/harjoittelussa. Tyonantajan
on syyta varmistaa tyopaikkaohjaukseen kaytettavan tydajan riittavyys ja tyopaikkaohjaajan
osaaminen ohjaustehtavassa. TyOpaikkaohjaajan tehtavissa toimivien palkkausta
maarattadessa otetaan huomioon ohjaustehtdvan vaikutus tehtavan vaativuuteen, mikali
ohjaustehtava on maaraaikainen, korkeampi tehtavakohtainen palkka maksetaan talta
ajalta.

Tyopaikkaohjaajien tehtavassa toimivien palkkausta maarattaessa otetaan huomioon
ohjaustehtavan vaikutus tehtavan vaativuuteen. Mikali ohjaustehtava on maaraaikainen,
korkeampi tehtavakohtainen palkka maksetaan talta ajalta.

lin kunnassa on neuvoteltu paikallinen virka- ja tydehtosopimus koskien Tydpaikkaohjaajan
korvausta.

Ohjauskorvauksen suuruus, ellei ohjaustehtdvaa ole huomioitu tehtdvakohtaisessa
palkassa:

e 5elpv

o 25elvko

e 100 e/kk.
Onhjauskorvaus voi olla maksimissaan 100 euroa/kk.

Mikali opiskelija suorittaa kunnalla vain tutkintoon liittyvan nayttokokeen, nayttokokeen
vastaanottajalle maksetaan 35 e/kertakorvaus nayttokokeen vastaanottamisesta.

Korvausta ei makseta tavanomaisiin virka/tyotehtaviin  kuuluvista ohjaus- tai
perehdytystehtavista esim. uuden tyontekijan perehdyttaminen, harjoittelijan neuvomisesta
tai esihenkilon tehtaviin liittyvista ohjausvastuista.

Tyopaikkaohjaajalle on myos varattava riittavasti tydaikaa ohjaustydhon. Tama aika on
sovittava yhdessa esihenkildon ja tyoyhteison kanssa. TyOpaikkaohjaajan on kaytava
tyonantajan jarjestama tyopaikkaohjaajan koulutus tyoajalla.

KVTESn palkkaus luvun 11 §:n 5 momentissa on maarays tasolisdn maksamisesta
opiskelijan ohjauksesta.

Tasolisa maksetaan nimetyille ohjaajille. Nimetyt ohjaajat toimivat koulutussopimukseen
perustuvan opiskelijan tai oppisopimus opiskelijan ohjaajina.
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Korkeakouluopiskelijoiden pakollista harjoittelusta maksetaan nimetylle ohjaajalle
samantasoista tasolisdd kuin vastaavan tyomaaran sisaltavistd momentissa mainituista
muusta opiskelijan ohjauksesta.

11.5 KEHITYSKESKUSTELU

Kehityskeskustelu on osa henkildstohallintoa ja sen tavoitteena on keskustella siita, mita ja
milla tavalla juuri kyseinen tyontekija ja hanen esihenkilonsa voivat toteuttaa parhaalla
mahdollisella tavalla yhteisia tavoitteita. Kehityskeskustelulla pyritddn muun muassa
motivoimaan tyon tekemiseen, selkeyttamaan omaa tyoroolia ja vastuuta, saamaan ja
antamaan palautetta seka yhteisymmarryksen vahvistamiseen esihenkilon ja tyontekijan
valilla. Palautetta tulisi antaa puolin ja toisin myos kehityskeskustelun ulkopuolella, mutta
etenkin kehityskeskustelun aikana.

Kehityskeskustelut tarjoavat foorumin osaamisen kehittamisen tarpeiden systemaattiselle
tarkastelulle. Nain ollen kehityskeskustelut ovat yksi paikka, missa tyontekijan ja esihenkilon
on hyva kayda lapi osaamisen tarpeita.

Tyontekijan on taytettdva valmis kehityskeskustelu-lomake mydJopissa vahintaan viikkoa
ennen omaa keskustelua, jotta esihenkild ehtii perehtya siihen.

12 TIETOHALLINTO JA ICT-PALVELUT

12.1 KAYTTAJATUNNUKSET, MYONTAMINEN JA YLLAPITO

lin kunnalla on kaytdssa henkilokohtaiset sahkopostitunnukset, jotka toimivat laitteille ja
tietojarjestelmiin kirjauduttaessa. LaplT luo henkilokohtaiset tunnukset ja yllapitaa niita.
Sahkdpostiosoite muodostuu etunimesta, sukunimesta ja yhteisesta @ii.fi -loppuosasta
(etunimi.sukunimi@ii.fi). Tunnukset ovat henkilékohtaiset eikd niitd saa antaa kenenkaan
toisen kayttoon. Jokainen on itse vastuussa toimenpiteista, joita hanen tunnuksillaan on
tehty.

86



Tunnuksen salasana pitaa vaihtaa saanndllisin valiajoin. Salasana vanhenee itsestaan n.
3kk valein, jolloin se pyytaa uutta salasanaa. Luothan mahdollisimman monimutkaisen
salasanan, joka sisaltaa isoja ja pienia kirjaimia, numeroita ja erikoismerkkeja.

LaplT luovat paasyoikeudet kunnan verkkoon ja jarjestelmien paakayttajat antavat
tyontekijoille oikeudet esimerkiksi tiedostoihin tyotehtavien edellyttamalla tavalla.
Paakayttajat voivat tarvittaessa opastaa jarjestelmien kaytdssa ja jakaa vinkkeja kayttoon
littyen. Jokaisen uuden kayttajan tulee sitoutua kayttamaan saamiaan tunnuksia kunnan
tietoturva- ja tietosuojapolitiikkojen ja ohjeiden mukaisesti.

Esihenkilon vastuulla on ilmoittaa tunnusten tarpeesta, muutoksista ja poistamisesta. Tama
tapahtuu LaplT:n itsepalveluportaalissa. Kirjauduttuasi sisaan palveluun, tunnusten hallinta
-otsikon alta paaset esimerkiksi tlaamaan uudet tunnukset. Esihenkilon tehtavana on myoés
maarittaa, missa laajuudessa tyontekija tarvitsee kayttoonsa tietojarjestelmia ja oikeuksia
niihin.

Mikali tydntekijan tunnuksen voimassaoloaikaan on tarve tehda muutoksia, tyontekija siirtyy
toiseen yksikkoon, tyontekijan tietoihin tulee muutoksia tai kayttdoikeuksiin tulee tehda
muutoksia, on esihenkilon ilmoitettava muutoksista palveluportaalissa.

Kun tyontekijan palvelussuhde paattyy, on tarkeaa, etta esihenkild ilmoittaa tyosuhteen
loppumisesta. Samalla tulee mainita kaikki ko. tyontekijalla kaytossa olleet tietojarjestelmat
ja niiden kayttdoikeudet.

Kun tyodntekijan tydsuhde paattyy, paattyy myos oikeus kayttda verkkotunnusta ja verkon
palveluja. Tyosuhteen loppumisesta tai tunnuksen tarpeen paattymisesta ko. yksikdssa
iimoittaa esihenkild tai hanen valtuuttamansa henkild palveluportaalin lomakkeella.

Tietohallinnon asiakaspalvelu valittaa lomakkeella ilmoitetut tietojarjestelmakohtaiset
poistotarpeet jarjestelmien paakayttajille. Taman vuoksi esihenkilon tulee aina mainita
lomakkeella kaikki tyontekijalla kaytossa olleet tietojarjestelmat.

Kayttajan pilvitallennustiloissa oleva henkildkohtainen aineisto poistuu tunnuksen poiston
yhteydessa.

12.2 PALVELUT JA JARJESTELMAT

Toimisto-ohjelmana lin kunnassa toimii Microsoft Office. Office-paketti on asennettu kaikille
tydasemille ja kaytdossa on myoOs selainkayttdinen versio. Tietojarjestelmat toimivat
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keskitetyn sovelluspalvelun kautta ja jokaiseen kansioon on omat kayttooikeutensa.
Kayttdoikeuksista paattaa esihenkilo.

lin kunnassa on kaytdssa Personec ESS hr-jarjestelma,
jonka avulla hallitaan henkilo- ja sopimustietoja.
Jarjestelmassa esihenkilot ja tyontekijat paivittavat
loma- ja poissaolotiedot, jotka siirtyvat valittomasti
palkanlaskentaan.

ESS:iin  kirjaudutaan  joko = SSO-kirjautumisella;
tydkoneelle kirjautuneena voit K-asemalta hakea ESS:n
SSO-linkin ja paaset ilman erillista kirjautumista sisalle
ESS:iin. Voit myo6s kirjautua ESS:iin manuaalisesti
netissa.

Myjopi on sahkoéinen jarjestelma, joka on luotu eri prosessien helpottamiseksi. Myjopi on
alusta esimerkiksi tehtavankuvauksien luomiseen ja tehtavien vaativuuksien hallintaan.
Jarjestelmassa esihenkilot luovat, yllapitavat ja sailyttavat tehtavankuvia seka vaativuuden
arviointeja. Naiden lisaksi jarjestelmasta 10ytyy myos lomake kehityskeskusteluja varten.

Dynasty on ohjelmistokokonaisuus, jonka avulla toteutetaan tiedonhallintaprosesseja. lin
kunnassa hydodynnetaan Dynasty arkistoa, jossa sailytetaan esimerkiksi kunnan toimielinten
esityslistoja ja poytakirjoja sekd viranhaltijapaatoksia, jotka ovat kaikkien kuntalaisten
nahtavilla. Paatosasiakirjoista on poistettu salassa pidettavat tiedot seka tiedot, joiden
julkaiseminen voisi vaarantaa yksityisyyden suojaa.

lin kunta kuuluu Monetran hankintapalveluihin, jonka kautta on Kkilpailutettu toimijoita
erilaisten hankintojen tekemiseen. Naita toimijoita tulee kayttaa erinaisten hankintojen
tekemiseen. Nain ollen esimerkiksi it-laitteet tulee hankkia LaplT:n kautta.
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12.3 TIETOTURVA, TIETOSUOJA SEKA SALASSAPITOVELVOLLISUUS

lin kunnassa noudatetaan kunnanhallituksen hyvaksymaa tietosuoja- ja tietoturvapolitiikkaa.
Tietoturvan- ja suojan toteuttaminen ja yllapito kuuluu jokaiselle ja on jatkuvasti osa
normaalia organisaation toimintaa. Tietoturvan toteutuksessa huomioidaan vaatimukset,
joita toiminnan ja palveluiden sisaltd seka kunkin tiedon ja tietojarjestelman kayttotarkoitus
asettavat tietojenkasittelyn varmuudelle, kaytettavyydelle, salassapidolle, laadulle ja
toiminnan jatkuvuudelle seka toimintaan kohdistuvien riskien arvioinnille. Eri jarjestelmien
kayttajien toimintaa ohjataan riittavalla perehdytyksella seka saatavilla olevilla
toimintaohjeilla. Lahimman esihenkildon on huolehdittava, ettd tyontekijalla on riittava
tietamys tietoturva- ja tietosuoja-asioista.

Jokaisella lin kunnan henkilostoon kuuluvalla on omat vastuut tietoturvaan ja
tietopolitikkaan liittyen. Jokainen on siis henkilokohtaisesti vastuussa omalta osaltaan
tietoturvan toteutumisesta. Tietohallinnon tulee huolehtia, etta tietoturvasta huolehditaan
asianmukaisesti. Toimialajohtajat vastaavat tietoturva- ja tietosuojapolitikan ja ohjeiden
noudattamisesta. Esihenkilot ja tietojarjestelmien paakayttajat vastaavat tyontekijoiden
kayttdoikeuksista eri jarjestelmiin. Tietosuojavastaava toimii tietosuoja-asioissa
asiantuntijana ja yhteyshenkilona.

Tyodntekijan on sitouduttava noudattamaan etatyota tehdessaan kunnan tietoturvaohijeita ja
samaa salassapitovelvollisuutta, jota hanelta tyossa ollessa normaalistikin edellytetaan.
Luottamuksellista, tai muuta tyohon liittyvaa paperimateriaalia ei saa sailyttaa kotona.
Tyohon liittyva materiaali havitetaan tyopaikalla. Tietosuojasyistda myodskaan tulostamista
kotona ei suositella.

Kayttajatunnusten ja salasanojen tulee olla vain etatyontekijan itsensa saatavilla. Myos
sahkopostin osalta tulee huolehtia siita, etteivat ulkopuoliset paase kayttamaan
sahkopostia. Etapalavereiden ja puhelujen aikana tulee varmistaa, etta luottamukselliset
keskustelut eivat ole muiden etatilassa mahdollisesti oleskelevien kuultavissa. Ohjelmistoja
asennetaan vain tyonantajan toimesta. Laitteiden turvallisuus- ja muita asetuksia ei saa
muuttaa.

Kirjoitussuojaamattomien muistitikkujen kaytto tyopaikan koneen ja muiden koneiden valilla
muodostaa tietosuojariskin, joten muistitikkujen kayttd tyokoneiden ja muiden koneiden
valilla ei ole sallittua.
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Kunnan tyontekijanad saat tietoosi kuntaa ja sen henkilostoa, asiakkaita,
sopimuskumppaneita tai muita yhteistydtahoja koskevia tietoja. Naita tietoja et saa kertoa
sivullisille palvelussuhteen kestaessa etkd sen paatyttya ilman asianomaisen suostumusta
tai lain velvoitetta. Tyontekijana sinun on myds valvottava, ettet keskustele tydyhteisdssa
arkaluontoisista tai toisiin tyontekijoihin liittyvista asioista. Kunnalla on julkisena
organisaationa myos erityiset salassapitoa ja julkisuutta koskevat saadoksensa.
Paasaantoisesti kunnan hallinnossa kasiteltavat paatosasiat ovat julkisia.

12.4 TUKI JA OPASTUS

Kun tarvitset apua,

Laitteisiin  liittyvissa haasteissa, kysy neuvoa paasaantdisesti LaplT:n
itsepalveluportaalin kautta.

Kayttajatunnuksiin ja kayttdoikeuksiin liittyvissa haasteissa, ota yhteys esihenkil6dsi,
tietohallintosuunnittelijaan tai ICT-tukihenkil6on.

Kunnan ulkopuolisiin jarjestelmiin liittyvissa haasteissa, kysy neuvoa lahtokohtaisesti
LaplIT:n itsepalveluportaalin kautta. Mikali kyseessa on kunnan oma jarjestelma, ota
yhteys tietohallintosuunnittelijaan tai ICT-tukihenkil6on.

13 VIESTINTA JA MARKKINOINTI

Lainsdadantd velvoittaa kuntaa viestimdan toiminnastaan. Onnistuneella viestinnalld on
myonteinen vaikutus seka kunnan maineen kehittymiseen ja mielikuviin, etta tyOyhteison
hyvinvointiin ja onnistumisiin. Viestintd on nain ollen tarkea osa kunnan arkea ja jokaisen
kunnan tyontekijan tyota. lin kunnan viestintdohje on ollut voimassa 2015 lahtien ja sina
linjataan kuntaorganisaatiota koskevat yhdenmukaiset ja kaikkien tydntekijoiden
sovellettavissa olevat viestikaytannaot.

Kunnan viestintaa saadelldadn mm. kuntalain, hallintolain ja julkisuuslainsdadannolla seka
erityislaeilla. Kuntalain (2015) mukaan kunnilla on viestintavelvoite, jonka mukaan
kuntalaisilla on lakiin perustuva oikeus tietaa, miten yhteisia asioita hoidetaan.

Kuntalain viestintdsaannoksessa velvoitetaan kuntaa antamaan riittavasti tietoja kunnan
jarjestamistd palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista,
suunnitelmista, tehdyista paatoksista ja paatdsten vaikutuksista. Kuntalaisia tulee tiedottaa
my0s, milla tavoin paatésten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.
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lin kunnan identiteetti kiteytyy kolmeen elementtiin, jotka ovat muovanneet paikkakuntaa
vuosisatoja — kylat, sillat ja virrat. lin kunnan brandikirja kuvailee lin olemuksen,
arvomaailman seka ainutlaatuisuuden. Tarinaa ja aanensavya hyodynnetaan erityisesti
markkinointiviestinnassa. Brandikirja  on katsottavissa henkiloston intrassa
viestintamateriaalit osiossa.

lin ulkoisen ja sisaisen viestinnan tavoitteet:

Kiteyttda kuntastrategian ydinviestit arkiviestinnan osaksi

lisata avoimuutta kunnan suunnitelmista, valmistelusta ja paatoksenteosta
Lisata kuntalaisten ja henkiloston osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia
Tukea kunnan pito- ja vetovoimaisuutta

lin kunnassa on jaettu viestintavastuuta. Kunnanvaltuusto linjaa kuntastrategian ja luo nain
edellytykset viestinnadlle. Kunnanhallitus puolestaan johtaa kunnan viestintaa ja
tiedottamista kunnan toiminnasta seka hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen

periaatteista.

lin Micropolis Oy vastaa lin kunnan viestinnan ja markkinoinnin
vuosisuunnitelman toteutuksesta seka kehittamisesta osana
elinvoima- ja  yrityspalveluiden toimialaa. Viestinnan
operatiivista toimintaa ohjaa elinvoimajohtaja seka kunnan
johtoryhma.

Kunnanhallitus jaostoineen, lautakunnat, vesiliikelaitoksen
johtokunta seka johtavat viranhaltijat huolehtivat, ettd kunnan asukkaat ja palvelujen
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kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista ja
voivat osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden valmisteluun. Hyvinvointijohtajan vastuuseen
kuuluvat henkildston tyohyvinvointiin, osaamiseen ja koulutukseen liittyvat viestintatehtavat.

Verkko on merkittava paivittaisen viestinnan ja vuorovaikutuksen kanava. Verkossa
toimiessa on kiinnitettava erityista huomiota tietoturvaan seka henkilotietojen julkaisuun ja
kasittelyyn.

lin kunnan tietosuojavastaava on tietopalveluasiantuntija, joka valvoo tietosuoja-asetuksen
mukaista henkilGtietojen kasittelya ja seuraa asetuksen velvollisuuksien noudattamista ja
lainmukaisuutta.

Verkkopalveluiden suunnittelussa tulee huomioida erilaiset kayttajat, kayttotilanteet seka
erilaiset paatelaitteet. lin verkkosivustot (ii.fi ja visitii.fi) vastaavat suurilta osin Web Content
Accessibility Guidelines (WCAG) 2.1:ssa esitettyjen vaatimusten tasoja A ja AA.

lin kunta toimii aktiivisesti sosiaalisessa mediassa ja tarkoituksenmukaisissa kanavissa.
Somea hyddynnetddn mm. asiakas- ja palveluviestinndssa, tapahtumien ja avointen
tyopaikkojen markkinoimisessa seka palautteenantokanavana.

TyoyhteisOviestinnalla  tarkoitetaan  sisaista, henkiloston valista viestintda ja
tiedonjakamista. Kunnanjohtaja jarjestaad saanndllisesti koko henkildstolle yhteisen infon
ajankohtaisista asioista (mm. talous, tulevaisuuden suunnitelmat). Johtoryhman
kokousmuistiot ja kunnanjohtajan infon verkkotallenne jaetaan henkildstolle intrassa.

Esihenkilofoorumi kokoontuu saanndllisesti jakamaan tietoa toimialojen kesken ja
kouluttautumaan. Esihenkilot toimivat tiedonvalittajina johdon ja tyontekijoiden valilla.
Esihenkilon tehtavana on avata ja taustoittaa strategisia linjauksia, tavoitteita ja toiminnan
muutoksia. Tiedon tulee tavoittaa tasapuolisesti henkildstd. Hyvinvointijohtaja valittaa koko
henkilostolle tietoa henkilostdpolitiikasta, tydhyvinvoinnista seka koulutusmahdollisuuksista
ja osaamisen kehittamisesta.
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lin kuntakonserniin kuuluu useita kunnan joko kokonaan tai osin omistamia yhtioita. Mikali
kunnan tehtdva on annettu yhteison tai saation hoidettavaksi, on kunnan turvattava
kuntalaisten tietoisuus kuntakonsernin toiminnasta seka mahdollistettava kuntalaisten suora
vaikuttaminen. Konserniyhtididen toimitusjohtajat vastaavat yhtididensa viestinnasta omille
kohde- ja sidosryhmilleen seka huolehtivat, etta yhtion viestinta on linjassa kuntastrategian
tavoitteiden kanssa.

lin markkinoinnin tavoitteet johdetaan lin kuntastrategiasta. Sisaltdé nojautuu lin brandin
tarinaan eli erottuvuustekijoihin. Markkinointi on tavoitteellista ja valituille kohderyhmille
suunnattua. lin kuntamarkkinoinnissa etsitaan ja kokeillaan rohkeasti uusia viestimuotoja ja
julkaisutapoja (mm. tekoalyn ratkaisut sisaltdjen suunnittelussa ja kohdennuksessa,
kumppanuus- ja sisaltomarkkinointi, hakukoneoptimointi). lin Micropolis Oy (viestinta- ja
markkinointipaallikkd) vastaa kunnan markkinointiviestinnan vuosisuunnitelmasta,
toteutuksesta ja mittaamisesta yhteistydssa kuntakonsernin toimijoiden kanssa.

lin kunnalla on yhtenainen ilme mm. asiakirjoille, julkaisu- ja esittelypohjille seka
kayntikorttien ja sahkopostin allekirjoitukselle. Graafisessa ohjeessa on maaritelty kunnan
logo, typografian ja varien kayton periaatteet paino- ja digimateriaaleihin. lin kunnan
vaakunaa kaytetaan vain arvonsa mukaisesti virallisissa, tarkasti harkituissa tilanteissa.

Kriisiviestinta on viestintaa tilanteissa, joissa organisaation toimintaedellytykset tai maine on
uhattuna. Kriisi voi koskea itse organisaatiota tai sen toimintaa (sisainen kriisi) tai siihen
liittyvia palveluja (ulkoinen kriisi). lin kriisiviestinnan johtajuudesta vastaa kunnanjohtaja,
jonka tukena on valmiuspaallikkd ja toimialajohtajat. Kunta osallistuu saannodllisesti
valtakunnallisiin kriisi- ja poikkeusoloharjoituksiin.

Viestinnan kehittamisessa  hyodynnetaan Kuntaliiton
selvityksia ja oppailta, seka osallistutaan kuntaviestinnan
verkosto- ja koulutustilaisuuksiin. lin Micropolis Oy vastaa
kuntaviestinnan ja - markkinoinnin seurannasta yhteistyossa
muiden kuntakonsernin toimijoiden kanssa. Viestinnan
saanndllinen seuranta on myos osa kunnan
johtoryhmatyoskentelya.
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Viestinnan seuranta:

Palveluiden kayttajapalautteet ja asiointikokemukset

Verkkosivujen ja sahkdisten palveluiden kayttoaste / kavijaseurantaraportit
Kuntalaisbarometri

Keskustelu- ja yleis6tilaisuudet

Mediaseuranta
Tyoyhteisdviestinnan sisaiset kyselyt ja kehityskeskustelut (viestintdosaamisen

kehittdminen)
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14 PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN

14.1 PAATTYMINEN, IRTISANOMINEN JA PURKU

Palvelussuhteen purkamisesta koeajalla, irtisanomisesta, purkamisesta ja purkautuneena
pitamisesta paattaa palvelussuhteeseen ottava viranomainen ja maaraaikaisten
tydsuhteiden osalta tyGsuhteisen esimiehen virkasuhteinen esihenkild. (Hallintosaanté 69

§.)
Viranhaltijan ilmoitus virkasuhteen irtisanomisesta ja tyontekijan ilmoitus tydsuhteen

itisanomisesta saatetaan palvelussuhteeseen ottamisesta paattaneen viranomaisen
tietoon. (Hallintosaanto 69 §.)

Irtisanomisaika alkaa kulua sita paivaa seuraavasta paivasta, jona irtisanominen on annettu
tai saatettu tiedoksi. Maaraaikaisilla tyontekijoilla ei ole irtisanomisaikaa, vaan tydsopimus
velvoittaa tydsuhteisen tyontekijan tydoskentelemaan tydsopimuksessa sovitun ajan.
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Tyontekijalla on oikeus saada tyotodistus tyosuhteen paattyessa. Valiaikainen tyotodistus
voidaan antaa tyOntekijan pyynnostd myos tyosuhteen kestdessa. Tyotodistuksen
antamisvelvollisuus on 10 vuotta tydsuhteen paattymisesta. On suositeltavaa antaa
tydtodistus viikon sisalla tyontekijan pyynndsta.

Tyosopimuslaissa maaritellaan, mita asioita tyonantaja voi laittaa tyotodistukseen.
Tyotodistus on annettava tyontekijan pyynnosta suppeana tai laajana. Tyosuhteen tehtavat
voidaan ilmaista sen mukaan, mita tydsopimuksessa on sovittu. Mikali tyontekija on tehnyt
tydsuhteensa aikana merkittdvissd maarin muita kuin tydsopimuksessa sovittuja tehtavia,
on ne merkittava tyotodistukseen.

Tyosuhteen paattymisen syy on Kkerrottava

siten, ettei se samalla sisalla arviota tyontekijasta. Mikali tydsuhde on paattynyt tyontekijasta
johtuvasta syysta, ei tydnantaja saa eritella tata perustetta tyotodistuksessa. Tyonantaja ei
siis saa oma-aloitteisesti merkita tyotodistukseen tydosuhteen paattymisen syyta tai arviota
tyotaidoista ja kaytoksesta.
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Lahiesimies ilmoittaa tydntekijan palvelussuhteen paattymisesta henkildstosuunnittelijalle.
Henkildstosuunnittelija 1ahettda lin  kunnan palveluksessa lopettavalle tyontekijalle
kyselylomakkeen. Taytetyn kyselylomakkeen vastaukset analysoidaan ja raportoidaan
niista tarvittaessa. Vastausten pohjalta voidaan suunnitella tarvittavia kehitystoimenpiteita.

14.2 ELAKKEELLE SIIRTYMINEN

Elakettd tulee aina hakea. Ajoissa tapahtuva avoin keskustelu eldkkeelle siirtymisen
ajankohdasta auttaa elakkeelle siirtymista seka elakkeenhakijan ettd organisaation
nakokulmasta. Ennen elakkeen hakemista, elakkeelle jaavan tulee tarkastaa tyoelakeote.
Tyoelakeote kertoo tyosuhteiden perusteella laskettavan elakkeen maaran. Elaketta voi
hakea esimerkiksi Kevan nettisivujen kautta.

Se, milloin elakehakemus kannatta tehda vaihtelee elakelajista riippuen. Elékelajeja ovat
vanhuuseldke, osittainen varhennettu vanhuuseldke, osatyokyvyttomyyselake ja
osakuntoutustuki, tyokyvyttdomyyseldke ja kuntoutustuki, tyduraeléke, perhe-elake ja
taloudellinen tuki seka ammatillinen kuntoutus.
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TyOeldke lasketaan tyduran aikaisista ansioista. Elaketta kertyy nykyaan 1,5% vuodessa.
Mitd pidempaan tydeldamassa jatkaa, sitd enemman eldkettd saa. Oman jo kertyneen
elakkeen maaran voi tarkistaa tydelakeotteesta, jonka Ioytaa Kevan Omat elaketietosi -
palvelusta.

Keva on itsenainen julkisoikeudellinen yhteis®, joka perustuu julkisten alojen elakelakiin
seka Keva-lakiin. Keva on Suomen suurin elakevakuuttaja, joka huolehtii kunta-alan, valtion,
kirkon ja Kelan henkiloston elakeasioista. Keva palvelee yhteensa 1,2 miljoonaa julkisen
sektorin tyontekijaa ja elakkeensaajaa. Elakkeet rahoitetaan elakemaksuilla, joita peritaan
tyonantajilta ja tyontekijoilta. Kevan toimintaa valvovat valtiovarainministerio,
Finanssivalvonta ja valtiontalouden tarkastusvirasto.

Keskustele tyonantajasi kanssa elakoitymissuunnitelmasta hyvissa ajoin

Selvita palvelussuhteen paattymiseen ja elakkeelle siirtymiseen liittyvat asiat
Ty6suhde pitaa olla paattynyt, ennen kuin eléke voi alkaa

Kirjallinen irtisanoutuminen on oltava tehtyna ennen eldakehakemuksen tekoa

Kay tarkistamassa, etta kaikki tyohistoriasi palvelussuhteet ovat rekisterdity ja oikein
Tee vanhuuseldkehakemus aikaisintaan noin kaksi kuukautta ennen elakkeen
alkamista
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https://www.keva.fi/

Tarkista elakepaatoksesi ja pyyda verotoimistosta elakeverokortti

14.3 VAROITUSKAYTANTO

Varoitus on mahdollista virka-/tydsuhteen paattamista koskeva valmisteleva toimenpide,
jolle ei ole saadetty maaramuotoa. limoitus on kuitenkin syyta

antaa todistettavasti joko kirjallisesti tai suullisena

huomautuksena todistajan lasna ollessa. Kysymyksessa on

tyonantajan maaraysvaltaan kuuluva tyonjohdollinen ohjaus

viranhaltijalle/tydntekijalle vastaisen varalle. Tarkeaa on, etta

jalkikateen pystytaan todistamaan mista seikasta, milla

perustein ja milloin varoitus on annettu.

Suullinen huomaus voidaan antaa, kun on kyse pienesta tai pienista tyo- tai virkatehtavien
laiminlyonneista, kuten lyhytaikaisesta luvattomasta poissaolosta. Suullista huomautusta
kaytetdan myods kertomaan tyontekijalle, ettd ellei viranhaltija/tydntekijan toiminnassa
tapahdu muutosta, tydnantaja tulee antamaan kirjallisen varoituksen. Suullinen huomautus
ei ole pakollinen esivaihe varoitukselle.

Suullisen huomautuksen antaa Iahin esimies. Huomautuksen antamista varten ei tarvitse
jarjestaa kuulemistilaisuutta, vaan se voidaan antaa valittomasti sen tapahtuman jalkeen,
josta huomautus annetaan tai kun asia on tullut esimiehen tietoon. Paattaessaan antaa
suullisen huomautuksen esimies tayttaa lomakkeen, jotta annettu huomautus tulee kirjatuksi
muistiin. Lomakkeesta tulee toimittaa kopio hallintojohtajalle arkistointia varten.

Kirjallinen varoitus annetaan, kun on kysymys merkittdvasta tyo- tai virkatehtavien
laiminlyonnista tai rikkomisesta, kuten luvattomasta poissaolosta. Kirjallinen varoitus on
syyta antaa myos, jos toiden laiminlyonti toistuu suullisen huomautuksen antamisesta
huolimatta. Kirjallisen varoituksen yhteydessa todetaan, etta laiminlyonnin toistuminen voi
johtaa palvelussuhteen paattamiseen. Kirjallisen varoituksen antaa paasaantoisesti
lahiesimies. Tarvittaessa my6s muu ylempi esimies voi antaa Kkirjallisen varoituksen
olosuhteiden niin vaatiessa. Tarkoituksena on, etta tyoyksikoissa noudatetaan tasapuolista
menettelya.

Jo vyksi kirjallinen varoitus voi johtaa palvelussuhteen paattamiseen saman tai
samankaltaisen tilanteen toistuessa. Varoituksen antaminen on paasaantoisesti edellytys
palvelussuhteen paattamiselle. Nain on erityisesti pienempien rikkeiden kohdalla. Sen
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sijaan vakavissa tyovelvollisuuden laiminlyOntitapauksissa palvelussuhde voidaan paattaa
my0ds ilman varoituksen antamista.
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15 TALOUDEN VUOSIKELLOT

15.1 TALOUSARVION LAATIMINEN
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15.2 TILINPAATOKSEN LAATIMINEN

Tulojen ja menojen tarkastaminen, avustusten

kohdistaminen oikeille vuosille.

Tilinpddtésennuste KKTPA- ja KLTPA 25.1.

Vastaukset
tarkastuslautakunnan

johtokunnassa.

arvisintikertomukseen.

Huhti

Tilinpadtoksen hyviksyminen kunnanvaltuustossa

kesdkuun loppuun mennessi.
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Tilinpaitoksen kasittely lautalunnissa

10.3. mennessi.

Tilintarkastus ja tarkastuslautakunnan
arviointikertomus.
Tilinpadidtoksen kisittely
kunnanhallituksessa maaliskuun loppuun
mennessi.
HenkilGstGraportin valmistelu ja kisittely
tilinpédtoksen yhteydessa.
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