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1 Tausta ja tarkoitus

litin kunnan henkildstdjohtamista ja henkilostoad koskevaa paatoksentekoa ohjaavat kunnan
paatoksentekoelimissa hyvaksytyt strategiset linjaukset, toimintaperiaatteet ja tavoitteet. Henkilostoasioita
koskevaan paatosvaltaan liittyvat velvollisuudet ja vastuut on kirjattu kunnan hallintosaantoon.
Henkildstoasioihin liittyvassa toiminnassa tulee noudattaa voimassa olevaan lainsdadantoa seka virka- ja
tyoehtosopimuksia. Henkilostéohjeeseen on koottu naita taydentavaa kdaytannon ohjeistusta.

Henkilostéohje sitoo kaikkia kunnan palveluksessa olevia tyontekijoita ja viranhaltijoita. Henkiléstoohjeen

tavoitteena on
e varmistaa henkiloston oikeudenmukainen ja tasapuolinen kohtelu eri tyoyksikoissa
e vahvistaa tyonantajan ja tyontekijoiden valista vuorovaikutusta ja yhteistoimintaa
e varmistaa henkilostoresurssien tehokas kaytto
e edistda tyohyvinvointia ja henkiloston kehittamista seka

e tukea jokaisen esihenkilon ja tyontekijan mahdollisuutta kehittyd omassa tehtavassaan

Henkilostbohjetta taydennetaadn ja pdivitetdan tyonantajan ja henkildston valisessa tyosuojelu- ja
yhteistoiminnassa, kunnanhallituksen paatoksin.

2 Henkilostosuunnittelu ja palvelussuhteet

Henkilostésuunnittelu on oleellinen osa kunnan talouden ja toiminnan suunnittelua. Sen avulla pyritdan
varmistamaan, etta henkilostén maara, rakenne ja osaaminen vastaavat tulevaisuuden palvelutarpeita.
Talousarviovalmistelun yhteydessa laaditaan vuosittain henkildst6- ja koulutussuunnitelma, johon kootaan
katsaus kunnan henkildston nykytilanteesta ja kehitysnakymista seka tiedossa olevat henkilostoon liittyvat

toimenpiteet talousarviovuodelle ja taloussuunnitelmakausille.

2.1 Vakituinen henkilosto

Henkilosto palkataan padsaantoisesti vakituisiin palvelussuhteisiin litin kunnan palvelukseen. Avoimiksi
tulevat virat ja toimet taytetdaan vakinaisesti, ellei tayttamiselle maaraajaksi ole lainsdadantoon tai
tyotehtavien uudelleenjarjestelyihin liittyvia muita perusteita.

Vakituiselle henkil6lle turvataan pysyva tyésuhde. Palvelussuhteen turvaaminen edellyttaa henkilén omaa
halukkuutta uusiin tyotehtaviin, mahdollisesti nykyisen nimikkeen ja tyosuorituspaikan muuttamisen
hyvaksymista seka tarvittaessa kouluttautumista. Henkildstolta odotetaan joustavuutta ja muutosvalmiutta

tehtavajarjestelyissa.
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2.2 Maaraaikainen henkilosto

Toimialat varaavat vuosittain talousarvioon riittavat palkkamaardrahat maaraaikaisen henkilostén
aiheuttamiin menoihin. Maaraaikaisen henkiloston maara ja kaytto pyritadan minimoimaan hyvalla
henkilostosuunnittelulla, varahenkildjarjestelmia kehittamalla ja rekrytointikdaytantoja tehostamalla.

Opettajien sijaiset, tuntiopettajat ja virkojen valiaikaiset hoitajat voidaan palkata koko lukuvuodeksi, mikali
kyseinen henkil6 on tutkintonsa perusteella tehtdvaan kelpoinen tai muut rekrytointiin liittyvat erityiset
syyt, kuten sijaisuuden jatkuminen seuraavana lukukautena sita edellyttavat. Muihin maaraaikaisiin
tehtaviin sijaisia palkataan vain toiminnan edellyttamaksi ajaksi, ei valttamatta koko sijaisuusajaksi.

Mikali maaraaikaisen tydsuhteen jatkamista harkitaan, tulee maaraaikaisuuden perusteet kayda lapi
henkildstohallinnon kanssa.

2.3 Tyodllistettdvit ja oppisopimuskoulutettavat

Toimialojen esihenkilot voivat palkata palkkatuki-/velvoitetydllistettyja talousarviomé&ararahojen puitteissa.
Palkkatukipaatos tulee saada ennen tyésopimuksen solmimista. Tyollistetyt ja oppisopimuskoulutettavat
ovat kunnan palvelussuhteista henkilost63, joita koskevat ao. virka- ja tydehtosopimusten lisaksi tdman
henkilostéohjeen maaraykset.

2.4 Kesatyontekijat

Kesatyontekijalla tarkoitetaan lomakautena 2.5.-30.9. maaraajaksi palvelukseen otettua koululaista,
opiskelijaa tai muuta nuorta, jolta puuttuu alan ammattitutkinto tai ammattitaito. Kesatyontekijat ovat
kunnan palvelussuhteista henkildsta, joita koskevat ao. virka- ja tydehtosopimusten lisdaksi taman
henkilostoohjeen maaraykset. Kesatyontekijoille osoitettavien tyotehtadvien osalta tulee huomioida nuoria
tyontekijoita koskeva lainsadadantd. Esihenkilon lisdksi koko tyoyksikko osallistuu kesatydntekijoiden
perehdytykseen seka tydelaman ja tyopaikan pelisddantojen opastukseen.

2.5 Harjoittelijat

Tyossdoppimisjaksoilla, tyokokeilussa, tydeldmanvalmennuksessa tai palkattomassa tydharjoittelussa
olevat henkil6t eivat ole kunnan palvelussuhteista henkilostoa. Esihenkilon ohella koko tydyksikko
osallistuu harjoittelijoiden ohjaukseen ja tyoelaman ja tyopaikan pelisdantojen opastamiseen. litin kunta
nakee harjoittelijat tydelamassa ja oppilaitosten kanssa tehtdvan yhteistyon tarkeana osaavan tyévoiman
saatavuuden turvaamiseksi ja suhtautuu harjoittelijoiden ottamiseen lahtokohtaisesti hyvin myonteisesti.
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3 Rekrytointiperiaatteet ja palvelussuhteen alkaminen

Uudet ja vapautuvat tyotehtdvat perustetaan tydsopimussuhteisina tehtaving, jollei talle ole
lainsdadannollista estetta. Virkasuhteen kaytto rajataan tehtdviin, joissa kdytetdan julkista valtaa.
Virkasuhteet, joissa ei kdyteta julkista valtaa, muutetaan kunnanvaltuuston linjauksen mukaisesti
tyosopimussuhteiseksi viran vapautumisen yhteydessa. Virkasuhteen muuttamisesta tyosuhteeksi paattaa
kunnanhallitus. Palvelussuhteen luonne, kelpoisuusehdot ja nimike tutkitaan aina kun virka tai tehtava
tulee avoimeksi tai palvelussuhteen keskeisissa tehtavissa tapahtuu olennaisia muutoksia. Virkasuhteita
koskevista muutoksista seka virkojen perustamisesta tai lakkauttamisesta paattdaa kunnanvaltuusto.
Pysyvaisluonteisten toimien perustamisesta paattaa toimialajohtaja talousarvion mahdollistamissa rajoissa.
Kunnanjohtaja tai toimialajohtaja paattaa virkanimikkeen muuttamisesta.

Virat ja toimet perustetaan ja palvelussuhteeseen otetaan kunnan toimintaa varten, ei yhta toimialaa tai
tulosyksikkoa varten.

3.1 Tayttélupamenettely

Tayttélupamenettelyn tarkoituksena on rekrytointien keskitetympi hallinta. Tayttolupakdytannon
mukaisesti avoimeksi tuleva virka tai tehtava taytetdan vain valttamattomissa tilanteissa, tehtavat
organisoidaan ensisijaisesti muilla tavoin tehtavien uudelleen jarjestelyn kautta tai sisaisin siirroin. Samalla
arvioidaan, mita toimintoja tai tehtavia voi jattaa tekematta ja mita toimintoja lopetetaan kokonaan.

Kaikissa vakinaisissa ja maaraaikaisissa rekrytoinneissa tulee pyytaa tayttolupa ennen rekrytointiprosessin
aloittamista pois lukien ne poikkeukset, jotka on mainittu tdssa ohjeessa.

Tayttéluvan myontiamisen edellytykset

Taytt6luvan myontaminen edellyttds, ettd virka/tehtava siséltyy yksikon henkildstésuunnitelmaan ja siihen
on varattu palkkamaéararaha talousarvioon ja talousarvion maararahavarausta on laskennallisesti jaljella.
Hankerahoituksella palkattavan henkil6ston osalta tayttoluvan edellytyksena on myodnteinen hankepaatos
ja talousarvioon sisaltyva omarahoitusosuus hankkeelle.

Alle 13 paivan sijaisuuksia valtetdaan. Lyhytaikaiset sijaisuudet hoidetaan sisaisin jarjestelyin.
Vuosilomat tulee suunnitella siten, ettd vuosilomasijaisia ei padsaantoisesti palkata.

Kaikkien virka- ja tyovapaiden osalta tehtavat pyritddn organisoimaan ensisijaisesti siten, etta sijaista ei
tarvitse palkata. Sijainen palkataan vain painavin perustein esimerkiksi pitkiin sijaisuuksiin.
Harkinnanvaraisia virka- ja tyOvapaita myonnettdessa tulee tayttdlupa selvittdad ennen vapaan
mydntamista.

Tayttolupamenettely
Tayttélupahakemukset viedaan kunnanjohtajan paatettavaksi. Tayttolupa myonnetddn perustellusta syysta.

Esihenkil® tayttaa tayttoluvan hakemuslomakkeen yksityiskohtaisine toiminnallisine perusteluineen.
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Hakemukseen vaaditaan myos toimialajohtajan lausunto seka lausunto siitd, onko palkkamaararaha varattu
talousarvioon. Lisattydan lausunnon toimialajohtaja lahettada valmiin tayttolupahakemuksen kirjaamoon,
josta se toimitetaan eteenpdin kunnanjohtajan paatettavaksi.

Poikkeukset taytt6lupamenettelyyn
Kunnanhallituksen ja kunnanvaltuuston valitsemien viranhaltijoiden osalta tayttdlupaa ei edellyteta.

Valttamattoman palvelutuotannon (esim. ruokahuolto/siivous) osalta lyhytaikaiset sairauspoissaoloihin
perustuvat sijaisuudet voidaan tayttaa ilman tayttolupaa.

Tayttélupamenettelyn ulkopuolelle jadvat tavanomaisten sijaisuuksien osalta kasvun ja oppimisen
palvelualueen toimintakausittainen henkilosto:

- varhaiskasvatuksen lakisaateinen kasvatushenkilosto

- lukuvuosittaisen tuntikehyspaatdsten mukainen perusopetuksen ja lukion opetushenkilékunta
"tuntikehysten mukaisten” henkiléstomitoituksien osalta

- lukuvuosittain paatettavan tukikehysresurssin mukainen koulunkdynninohjaajaresurssi

- toimintakausittaiset hanketyontekijat niilta osin, kuin sijaiskulut voidaan kustantaa
hankerahoituspaatoksen sekd hankkeen osalta talousarvioon sisallytetyn kunnan omavastuuosuuden

puitteissa

Edelld mainittujen sijaisuuksien kohdalla paivakoti- ja kouluyksikdiden esihenkil6t kdyttavat aina vakaata
harkintaa henkilostokulujen osalta kuitenkaan vaarantamatta lasten ja oppilaiden etua ja oikeuksia tai
kasvatus- ja opetustoiminnan laatua. Toimintakausien sisdlla tapahtuvien pidempien sijaisuuksien (ei
harkinnanvaraiset vapaat) kohdalla vaihtoehtoja kartoitetaan kasvun ja oppimisen palvelualueen
esihenkildiden kesken yhteistyossa.

3.2 Siirtomenettely

Osana tayttélupamenettelya tulee ensin selvittdaa, onko avoin tehtava, sijaisuus tai tilapdinen tehtava
mahdollista tayttda kunnan vakituisesta henkil6stosta sisdisen siirtomenettelyn kautta. Siirtomenettelyssa
etusijalla ovat osa-aikaiset tai esimerkiksi terveydellisista syistd uudelleen sijoitettavat tyontekijat, jos heilld
on tehtdvaan vaadittava kelpoisuus, osaaminen ja soveltuvuus. Joissakin tilanteissa myds tyontekijan
kouluttautuminen voi tulla kyseeseen.

Sisdisten siirtomenettelyiden mahdollisuudet avoimien tehtavien, sijaisuuksien ja tilapdisten tehtavien
taytossa kdydaan lapi kunnan johtoryhmassa. Siirtomenettelysta kiinnostuneiden tyontekijoiden tulee itse
ilmoittautua toimialajohtajalle tai hallinto- ja talousjohtajalle.



5
ﬁ Thastu Iittiin!

Mikali siirtomenettelysta kiinnostuneita tai siirtoon sopivia tyontekijoita ei ole tiedossa tai kyseiseen
tyohon ei kohdistu uudelleen sijoittamisen tarvetta, avoimet tehtavat ja kaikki yli 6 kuukauden
madraaikaiset tyotehtdvat ja sijaisuudet ilmoitetaan paasaadntoisesti julkiseen hakuun.

3.3 Julkinen hakumenettely

Virkasuhteeseen ottaminen edellyttaa julkista hakumenettelya. Virkasuhteeseen voidaan poikkeuksellisesti
ottaa ilman hakumenettelya kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 4 §:n mukaisissa tilanteissa.

Paasaantoisesti kaikki avoimiksi tulevat virat ja toimet laitetaan julkiseen hakuun. Tasta voidaan poiketa
sellaisten toimien kohdalla, joissa lainsdadanndn mukainen julkinen hakumenettely ei ole valttamatonta.
Tallaisissa poikkeustapauksissa pyydetaan henkiléstdhallinnon lausunto hakumenettelytavasta.

Julkista hakua ei tarvitse kayttaa poikkeustapauksissa alle 12 kk tydsuhteissa, tyollistamistilanteissa eika
tyonantajasta riippumattomasta syysta kiireellisen sijaisuuden osalta. Naissa tilanteissa menettelyn
perusteet on aina kaytava erikseen lapi henkiléstohallinnon kanssa.

Julkisessa haussa olevien virkojen ja toimien ilmoitukset julkaistaan kunnan internet-sivuilla, Kuntarekry-
palvelussa seka tydomarkkinatorin verkkosivuilla. Hakuaika on vahintdan 14 kalenteripaivaa ilmoituksen
julkaisemisesta. Lisdksi ilmoitus voidaan julkaista paikallisissa tai valtakunnallisissa sanomalehdissa seka
sahkoisissa medioissa, mikali se katsotaan aiheelliseksi.

3.4 Virkaméiriys ja tydsopimus ja niiden ehdollisuus

Kirjallinen virkamaarays / tydsopimus tehd&dan kaikista palvelussuhteista ennen palvelussuhteen alkamista.
Kiireellisesti tyohon kutsuttavien lyhyiden maaréaikaisuuksien osalta kirjallinen virkaméaarays / tydsopimus
tehddan mahdollisimman pian palvelussuhteen alkamisen jalkeen. Siirtomenettelyn yhteydessa tehdaan
vastaavasti uusi tydsopimus / virkamaarays.

Kaikki virat ja tyosuhteet ovat litin kuntaan ja ne eivat ole toimipistesidonnaisia.
Tydsopimuksessa/virkamé&arayksessd voidaan informatiivisena tietona mainita asemapaikka tyo-/
virkasuhteen alkaessa.

Terveydentilan selvittdminen on osa valintamenettelyd, joten virkamaarays tehdaan ehdollisena ja valinta
voidaan vahvistaa vasta sitten, kun tydnantajan edellyttama laakarintodistus tai muu terveydentilaa
koskeva selvitys on esitetty. Mikali vaadittua selvitysta ei esitetd maaraaikaan (30 vrk) mennessa tai selvitys
terveydentilasta osoittaa, ettei hakija ole terveydentilansa puolesta tehtavaan soveltuva, valinnan

suorittanut viranomainen toteaa kirjallisella paatoksellaan virkavalinnan rauenneeksi.

Paatos toimitetaan asianosaisille tiedoksi muutoksenhakuohjeineen. Terveydentilaa koskevaa selvitysta ei
saa tyoterveydesta eika tyonantajan kustannuksella.
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Lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmisestda annetun lain mukaan tydnantajan
velvollisuutena on vaatia palvelussuhteeseen tulevaa henkil6a esittdamaan rikosrekisteriotteen tilanteissa,

joissa tyonantaja:

e Ottaa palvelukseensa ty6- tai virkasuhteeseen yli 3 kuukauden ajaksi uuden henkilon, jonka
tehtaviin pysyvaisluonteisesti ja olennaisesti kuuluu ilman huoltajan lasnaoloa alaikdisen kasvatus,
opetus, hoito tai muu huolenpito tai muu tydskentely henkil6kohtaisessa vuorovaikutuksessa
alaikdisen kanssa

e Muuttaa jo palveluksessaan olevan henkilon toimenkuvaan yli 3 kuukauden ajaksi siten, etta
hanelle uutena tehtdavana maarataan em. tehtavia

e Ottaa palvelukseensa henkilon, jonka osalta 3 kuukauden méaardaika em. tehtavissa tayttyy
palvelussuhteen aikana

Tyonantajalta edellytettavat toimenpiteet rikostaustan selvittdmisessa ovat:

e Viran- tai tyonhakuilmoituksessa tai paikkaa muuten auki laitettaessa on mainittava tehtavaan
valittavan henkilon velvollisuudesta esittaa ko. lain mukainen rikosrekisteriote.

e Tehtdvaan valittua henkil6a on vaadittava hankkimaan itsedaan koskeva enintdaan 6 kuukautta vanha
rikosrekisteriote oikeusrekisterikeskukselta ja esittdmaan se 30 pdivan kuluessa palvelukseen
ottamisesta.

e Jos henkil6lld on useita alle 3 kuukautta kestdvida maaraaikaisia palvelussuhteita em. tehtavissa, ote
on pyydettava siind vaiheessa, kun palvelussuhteiden yhteenlaskettu kesto vuoden aikana ylittaa
yhteensa 3 kuukautta.

Rikosrekisteriotteen esittdminen on osa valintamenettelya, joten virkamaardys tai tydésopimus tehdaan
ehdollisena ja valinta voidaan vahvistaa vasta sitten, kun tydnantajan edellyttdma ote on esitetty. Mikali
otetta ei vaadittuun maaraaikaan (30 vrk) mennessa esiteta tai se osoittaa, ettei hakija ole tehtavaan
soveltuva, valinnan suorittanut viranomainen toteaa kirjallisella paatoksellaan virkavalinnan rauenneeksi.
Paatos toimitetaan asianosaiselle tiedoksi muutoksenhakuohjeineen.

3.5 Koeaika

Kaikissa virka- ja tyOsuhteissa noudatetaan koeaikaa. Koeajan kaytosta ilmoitetaan hakuilmoituksessa ja
siitd on mainittava tydsopimuksessa / viranhoitomaarayksessa.

Koeaika voi enintaan olla 6 kuukautta virantoimituksen tai tydsuhteen alkamisesta. Maaraaikaisessa
tydsuhteessa tai vuotta lyhyemmassa maaraaikaisessa virkasuhteessa koeaika voi olla enintaan puolet tyo-
tai virkasuhteen kestosta.

Jos tyontekija on ollut koeaikana tyokyvyttémyyden tai perhevapaan vuoksi poissa tyosta, tydnantajalla on
oikeus pidentda koeaikaa kuukaudella kutakin tyokyvyttomyys- tai perhevapaajaksoihin sisaltyvaa 30
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kalenteripdivaa kohden. Tydnantajan on ilmoitettavan kirjallisesti viranhaltijalle koeajan pidentamisesta
ennen koeajan paattymista.

Jos madraaikainen palvelussuhde jatkuu toisella maaraaikaisuudella ilman, etta valiin tulee keskeytysta ja
henkilon tehtavat ja asema pysyvat samana, ei uutta koeaikaa maarata. Uusi koeaika voidaan jattaa
maaraamatta myos silloin, jos palvelussuhteiden valiin jadva keskeytys on enintdaan neljan kuukauden
mittainen.

Mikali maaraaikainen viranhaltija siirtyy ilman keskeytysta toistaiseksi voimassa olevaan virkasuhteeseen,
voidaan maarata uusi koeaika. Jos kyseessa ovat sama tehtdva ja asema, saa koeaikojen yhteispituus olla
enintaan kuusi kuukautta. Jos tehtdvat ja asema muuttuvat huomattavasti, on mahdollista kayttaa
palvelussuhteen alkaessa uutta koeaikaa.

Tyontekijalle voidaan asettaa uusi koeaika, jos han siirtyy saman tydonantajan palveluksessa toiseen
virkasuhteeseen tai tydtehtdvaan, jos henkilon tehtavissa tai hanen asemassaan tapahtuu huomattava
muutos. Tyontekijalla on oikeus palata aikaisempiin tehtaviin, jos koeaikapurkua tallaisessa tilanteessa
halutaan kayttaa.

Palvelussuhteen jatkuminen koeajan jalkeen tulee arvioida hyvissa ajoin ennen koeajan paattymista.
Koeajan aikana palvelussuhde voidaan molemmin puolin purkaa paattymaan valittdmasti. Purkamiseen ei
tarvita irtisanomisperusteen mukaisia nayttoja, mutta purkaminen ei saa tapahtua syrjivalla tai
epaasiallisilla perusteilla.

Koeaikapurku edellyttda tyontekijan kuulemisen eli keskustelun purkamisen syista. Tyontekijalla on
kyseisessa tilaisuudessa oikeus kayttda avustajaa. Kuulemisen jalkeen purkamisesta tehdaan kirjallinen
paatos ja palvelussuhde paattyy purkamisilmoitukseen.

Mikali palvelusuhde jatkuu koeajan jalkeen, ei jatkumisesta tehda erillista paatosta, vaan alkuperainen
ty6sopimus / virkamaardys on edelleen voimassa.

4 Palkkaus ja palkan maarittely

Kunnan palkkausjarjestelman tavoitteena on edistdd kunnan toiminnan tuloksellisuutta, motivoida
henkilostoa hyviin tydsuorituksiin ja varmistaa palkkojen kilpailukyky. Tavoitteeseen pyritdan
oikeudenmukaisella palkalla, jonka perusteena on tehtavien vaativuus, ammatinhallinta ja tydssa
suoriutuminen, tyokokemus ja tuloksellinen toiminta. Palkkausjarjestelman perustan muodostavat virka- ja
tyoehtosopimusten palkkausta koskevat maaraykset.

Palkkausjarjestelman yleisista periaatteista pdattaa kunnanhallitus. Yksityiskohtaisia soveltamisohjeita
antaa tarvittaessa henkiléstdvastaavana hallinto- ja talousjohtaja.

Toimialajohtaja paattaa yksittaisten henkildiden harkinnanvaraisista palkanosista ja palkantarkistuksista

kunnan TVA-, tasopalkka- tai HSA-jarjestelman mukaisesti. Harkinnanvaraisia palkantarkistuksia tehdaan
vain tilanteissa, joissa tehtavien vaativuuden arvioidaan olennaisesti muuttuneen tai tydsuorituksessa on
arvioitu tapahtuneen muutoksia.
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4.1 Tehtavankuvaus

Tehtdvien vaativuuden arviointijarjestelma ja tasopalkkajarjestelma perustuvat tehtdvankuvakseen, joka
kuvaa tehtdvan tarkoitusta, olennaista sisaltoa ja keskeisia tehtavakokonaisuuksia. Tehtavankuvaukset
tehddan myjopi-jarjestelmassa. Tehtavankuvaukset pidetdaan ajantasaisina ja kasitellaan saannollisesti
kehityskeskustelujen yhteydessa.

Tehtdvien olennaisesti muuttuessa tehtavankuvaus paivitetdaan uuden tilanteen mukaiseksi. Paivitetty
tehtavankuvaus kasitellaan asianosaisen henkiloston tai henkildstéryhman kanssa.

Kunnanhallitus hyvdksyy kunnanjohtajan keskeisen tehtdvien tehtavakuvauksen seka muiden
viranhaltijoiden ja tyontekijoiden tehtavakuvausten laatimisen periaatteet. Tehtavakuvauksen hyvaksyy
kunnanjohtaja toimialajohtajien osalta, toimialajohtaja esihenkil6iden osalta ja esihenkild alaistensa osalta.
Merkittavissa tehtavdakuvauksen muutoksissa tehtavankuvauksen laatijan tulee konsultoida omaa
esihenkil6dan ennen kuvauksen toimittamista arviointiryhman kasittelyyn.

4.2 Tehtavien vaativuuden arviointijirjestelma

Tehtavien vaativuuden arviointijarjestelma on kaytdssa TS ja OVTES-sopimusten piirissa (pois lukien osio G).
Jarjestelma perustuu tehtavankuvaukseen, joka avulla arvioidaan tyon edellyttdmaa osaamista, tyon
vaikutuksia ja vastuista, tyon edellyttamia yhteistyotaitoja seka tyoolosuhteita. Tehtdvien arviointi tehdaan
Myjopi-jarjestelmassa.

Tehtdvien olennaisesti muuttuessa arvioidaan tehtdvan vaativuus uudelleen tehtdvén
kokonaisvaativuudessa mahdollisesti tapahtuneiden muutosten selvittamiseksi. Esihenkilon arvioinnin
jalkeen arviointiryhma maarittelee ja pisteyttaa tehtavan vaativuuden. Arviointiryhmaan kuuluvat
johtoryhma, paaluottamusedustajat seka henkilostdsihteeri. Tyon vaativuuden arviointijarjestelmaan
perustuvan vaativuustason muutoksen hyvaksyy henkiléstovastaavana hallinto- ja talousjohtaja.

4.3 Tasopalkkajirjestelma

Tasopalkkajarjestelma on tullut voimaan 1.10.2025 ja korvaa tehtavien vaativuuden arviointijarjestelman
KVTES ja OVTES osion G tydehtosopimuksissa. Tasopalkkajarjestelma perustuu osaamisen ja vastuun
tasokriteereihin, jotka on maaritelty palkkalitteissa. Palkkaryhmittdin on kolme osaamisen ja vastuun tasoa
(A, B, ja C). Kullekin palkkaryhman tasolle on maaritelty vahintdan maksettava valtakunnallinen tasopalkka.
Paikallisesti kullakin palkkaryhman tasolla on yksi tasopalkka. Valtakunnallisten tasokriteerien lisdksi on
paikallisesti sovittu muita palkkaryhmakohtaisia tasokriteereita.
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Tasopalkan lisdksi voidaan maksaa euromaaraista tasolisaa. Valtakunnallisia tasolisa on kaksi: opiskelija
ohjaus ja varhaiskasvatuksen ladkehoitoon liittyva lisa. Paikallisesti on maaritelty tasolisia, joita maksetaan
tietyistd lisdtehtavista ja/tai vastuista.

4.4 Tehtivikohtaisen ja tasopalkan maarittely

Henkilost6a ottava toimielin, toimialajohtaja tai esihenkil6 toteaa kunnan palkkausjarjestelmasta tai
kyseisesta virka- ja tydehtosopimuksesta tehtdvaan sovellettavan palkkaryhman tai hinnoittelutunnuksen ja
siihen liittyvan TVA- tai tasopalkkajarjestelman mukaisen palkkatason hankittuaan asiasta
henkiléstévastaavan lausunnon.

Tehtavakohtainen palkka tai tasopalkka maaritellaan joko tehtdvan vaativuuden arvioinnin tai
tasopalkkajarjestelman perusteella vakituisissa seka pitkissa maaraaikaisissa palvelussuhteissa.
Tehtavakuvaus ja tydn vaativuuden arviointiin tai osaamiseen ja vastuuseen perustuva tehtavakohtaisen-
/tasopalkan maaritys tehdaan siina vaiheessa, kun vakituista tai maaraaikaista henkil6a ollaan
palkkaamassa.

Jos sijaiseksi palkattavan henkilon hoidettavaksi tulee vahintadn kahden viikon ajaksi, kaikki sijaistettavalle
vakituiselle henkil6lle kuuluvat virka- tai tyotehtavat eika tyoyksikdssa muutoin tehda vakituisen henkildn
poissaoloon liittyvia tydjarjestelyjd, sijaiselle maksettava tehtavakohtainen palkka tai tasopalkka on sama
kuin tehtavassa vakituisesti tydoskentelevan henkilén.

Jos sijaisen tehtdvat eivat vastaa vakituisen henkilon tehtavia eli osa tydtehtavista on siirretty tyoyksikon
muille tyontekijoille, sijaisen tydskentelyyn tai paatoksentekoon liittyy lainsdddannon perusteella
rajoituksia tai sijaisuus on kestoltaan lyhyt, sijaisen palkka maaritelldan hanelle maarattavien tehtdvien
vaativuuden mukaisesti. Tehtavien sisalto tulee talloin ottaa huomioon tydntekijan nimiketta ja
palkkaryhméaa/hinnoittelutunnusta maariteltdessa. Tehtavakohtaisena palkkana kaytetdan talloin
hinnoittelutunnuksen mukaista peruspalkkaa. Tasopalkkana kdytetaan palkkaryhman mukaista tasoa tai 00-
tasoa, mikali palkkaryhmassa on koulutus-/tai tutkintovaatimus.

OVTES:n mukaan maaraaikaisella opettajalla (avoimen viran hoitaja tai viransijainen) on oikeus saada
palkkaa samojen palkkausperusteiden mukaan ja saman tyovelvollisuuden perusteella kuin toistaiseksi
otetulla viranhaltijalla, joten myds tadssa tilanteessa palkan maaraytymisperusteena on ensisijaisesti virka-
tai tyotehtavien vaativuus. Maaraaikaisen opettajan tehtavakohtaista palkkaa maariteltaessa tulee
huomioida sijaisen hoidettavaksi tulevat tehtavat, sijaisuuden kesto seka henkilon koulutustaso ja
opetustehtavaa tukeva kokemus.

Oppisopimuskoulutukseen tulevalle maaraaikaiselle tyontekijalle ja palkkatuella tyollistetylle tyontekijalle
maksetaan kyseisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaan sovellettavan palkkaryhman tai
hinnoittelukohdan mukainen peruspalkka. Jos tyollistetyn tai oppisopimuskoulutettavan tehtavat ja vastuu
eivat vastaa missaan hinnoittelukohdassa tarkoitettuja tehtavid, maksetaan virka- ja tydehtosopimuksessa
madrattyd vahimmaispalkkaa. Kesatyontekijan vahimmaispalkka on 50 % virka- ja tyéehtosopimuksen
mukaan asianomaisesta tyostd maksettavasta peruspalkasta.
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Tyontekijan tehtavien vaativuuden muuttuessa olennaisesti vahintaan kahden viikon ajaksi toiseen virkaan
tai tehtdvaan siirtymisen tai tehtdvien uudelleenjarjestelyjen vuoksi, tehtdvikohtaista palkkaa tarkistetaan,
jos se ei vastaa muuttuneita tehtaviad. Tehtdavakohtaista palkkaa ei muuteta, jos tilapdiset tehtdvamuutokset
on otettu huomioon tehtavakohtaisen palkan maarassa (esim. toimiminen tilapdisesti esihenkilon
sijaisena).

4.5 TyoOkokemuslisd, vuosisidonnainen lisd, ammattialalisa

Tybehtosopimusten mukaisesti tyontekijoille maksetaan tiettyjen palvelusvuosien jalkeen tyokokemuslisaa
(KVTES), vuosisidonnaista lisda (OVTES) tai ammattialalisaa (TS).

Lisdan oikeuttavan ajan laskennassa otetaan huomioon oman kunnan palvelu, tydkokemus muun
ty6nantajan palveluksesta tai yritystoiminta, josta on olennaista hydtya nykyisessa

tehtdvassa. Yritystoiminnan osalta lisdan oikeuttavaa aikaa lasketaan enintdan 5 vuotta. Esihenkil6 pyytaa
muun tydantajan palveluajasta tai yritystoiminnasta luetettavan kirjallisen selvityksen. Tehtavien
muuttuessa olennaisesti samalla tydnantajalla voidaan tyokokemuslisdan oikeuttavan ajan arviointi tehda
uudelleen.

OVTES:n vuosisidonnaista lisda tulee hakea viimeistdan kahden vuoden kuluessa siita, kun oikeus lisdén on
syntynyt. Muun tyonantajan palveluajasta on tyontekijan esitettava luotettava kirjallinen selvitys.
Ensimmaista vuosisidonnaista lisaa tulee hakea kirjallisesti henkilostéhallinnosta. Mikali henkil6lle on jo
aiemmin myonnetty kunnassa vuosisidonnaista lisaa, seuraava lisa mydnnetaan ilman hakemusta.

Tyokokemuslisastd, vuosisidonnaisesta lisasta ja ammattialalisdsta paattaa henkiléstdvastaavana hallinto- ja
talousjohtaja.

4.6 Tyonsuorituksen arviointi ja henkilokohtainen lisa

Kunnallisiin virka- ja tydehtosopimuksiin sisdltyy henkilokohtainen lisa, joka perustuu tyosuorituksen
arviointiin. Henkilokohtaisen lisan myontaminen edellyttaa tyosuorituksen kokonaisarviointia, jonka
tyontekija ja esihenkild tekevat vuosittain yhdessa esimerkiksi kehityskeskustelun yhteydessa.
Henkilokohtaista lisad maksetaan padsaantodisesti tyontekijan tydsuorituksen arvioinnin ja yhtenaisten
arviointikriteerien perusteella. Arviointikriteerit ovat ammatinhallinta ja tydssa suoriutuminen, yhteistyo- ja
vuorovaikutustaidot, muutosvalmius ja tyon kehittaminen seka tavoitteellisuus. Tydsuorituksen arviointiin
kdytetaan mylopi-jarjestelmaa.

Tyosuorituksen arviointia seurataan. Tyosuorituksen oleellisesti heikentyessa tyontekijalle annetaan
mahdollisuus parantaa tyosuoritustaan. Talldin tydsuorituksen arviointi tehddan uudestaan puolen vuoden
kuluttua.
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Henkilokohtaisista lisista paattda henkilostévastaavana hallinto- ja talousjohtaja. Henkilokohtainen lisa
myoOnnetddn pdasaantoisesti toistaiseksi, mutta myos maardaikainen lisd on mahdollinen. Henkilokohtainen
lisa voidaan poistaa tai sitd voidaan pienentaa tehdyn arvioinnin perusteella.

4.7 Muut palkanlisit

Tyontekijalle voidaan maksaa kertakorvaus suoritetusta tehtavastd, projektista tai muusta esihenkilon
edellyttamasta suorituksesta. Kertakorvauksesta paattaa toimialajohtaja saatuaan lausunnon
henkilostovastaavalta korvauksen suuruudesta.

5 Muut palvelussuhteeseen liittyvit asiat

5.1 Tyoaika

Tyonantajan edustajana esihenkil® valitsee, mita tyoaikajarjestelmaa henkiléstoon noudatetaan ottaen
huomioon tydaikalain sdanndkset ja virka- ja tydehtosopimusten maarityksen.

Tyontekijan tydaikamuoto ja sdannollinen ty6aika maaritellaan virkamaardyksessa / tydsopimuksessa.
Tyoaikalain mukaisesti [ahtokohtana on yleistydaika, ellei toiminnan jarjestamisen kannalta ole perusteltua
kayttaa jotakin muuta tydaikamuotoa. Toimistotydaika on kdytdssa tehtdvissa, jotka ovat luonteeltaan
hallinnollisia, suunnittelu- ja laskentatehtavia.

Tyonantajan edustajana esihenkil6 vastaa ja paattaa toiden, tydaikojen ja -vuorojen sijoittelusta ja saattaa
ne asianmukaisesti tyontekijoiden tietoon.

5.2 Tyo0ajanseuranta

Tyoaikalaki velvoittaa tyonantajaa yllapitamaan tydaikakirjanpitoa tyontekijoittdin kaikista tehdyista
tunneista ja niista suoritetuista korvauksista. Tyénantajan on sailytettava tyoaikakirjanpito vahintaan
tyoaikalain 40 §:n mukaisen sdadetyn kanneajan pdattymiseen asti. Kanne on nostettava kahden vuoden
kuluessa sen kalenterivuoden paattymisestd, jonka aikana oikeus korvaukseen on syntynyt.

Tybajanseurannan piirissd on koko kunnan henkildstd pois lukien johtoryhma ja opettajat.
TyOajanseurantaan kdytetaan sahkoista tydajanseurantajarjestelmaa. Jokaisen tydntekijan velvollisuus on
merkitd jarjestelmaan tulo- ja Iahtdaika, lounastauot seka poissaolot.

Tyovuoroluetteloa kdytetaan sellaisissa tehtavissa, joissa tydajan tasoittumissuunnitelma on tarpeellinen.
Tyovuoroluettelosta on kaytava ilmi, milloin tyontekijan saannéllinen tybdaika alkaa ja paattyy, seka
paivittdisten taukojen ajankohdat. Tyovuoroluettelo tulisi laatia niin pitkalle ajanjaksolle kuin mahdollista,
kuitenkin vahintaan viikoksi. Tydvuoroluettelo on annettava kirjallisesti tyontekijoiden tietoon hyvissa ajoin,
viimeistaan viikkoa ennen kuin siina tarkoitettu ajanjakso alkaa. Taman jalkeen tyovuoroluetteloa saa
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muuttaa vain tyontekijan suostumuksella tai toiden jarjestelyihin liittyvasta painavasta syysta.
Tyovuoroluettelot tulee sdilyttdaa vahintdaan tydaikalain 40 §:ssd saddetyn kanneajan paattymiseen asti, ellei
tiedot kdy ilmi tydaikakirjanpidosta.

Tyovuoroluettelon alaisissa tehtavissa noudatetaan tydajanseurantaa tyévuoroluettelon toteutumisen
varmistamiseksi.

5.3 Varallaolo

Varallaololla tarkoitetaan sitd, ettd tyontekijan on oltava tavoitettavissa niin, etta hanet voidaan
tarvittaessa kutsua tyohon. Varallaoloaikaa ei lueta tyo6aikaan. Jos tyontekija kutsutaan varallaolosta
tyohon, tyotekoon kaytetty aika luetaan tydajaksi. Varallaolosta tyopaikalle ja takaisin matkustamiseen
kuluvaa aikaa ei lueta ty6ajaksi. Varallaoloajan pituus ja toistuvuus eivat saa haitata kohtuuttomasti
tyontekijan vapaa-ajan kayttoa. Varallaolosta sovitaan erikseen virkamaarayksessa / tydsopimuksessa.
Mikali varallaolosta sovitaan myohemmin palvelussuhteen aikana, tehdaan tasta erillinen sopimus.
Varallaolo voidaan sopia joko toistaiseksi tai erikseen maaritellyksi ajaksi.

5.4 Liukuva tyoaika

Liukuvalla ty6ajalla tarkoitetaan saanndllisen tydajan jarjestamista siten, etta tyontekija voi kiintean tyodajan
ulkopuolella annetuissa rajoissa maarata tydnsa paivittdisen alkamis- ja paattymisajankohdan. Sdannoéllinen
tyOaika voidaan jarjestaa liukuvana tydaikana yleistyOajassa ja toimistotyoajassa. TyOantaja paattaa
liukuvan tydajan ehdoista ja kdyttoonotosta seka siitd, mihin henkiléstoryhmiin jarjestelmaa sovelletaan.

Tyb6antaja maarittaa liukuvassa tydajassa olevan kiintedn tydajan, jonka aikana tyontekijan on oltava
tyOpaikalla tai tydantajan muussa hyvaksymassa paikassa tyonantajan kaytettavissa seka liukuma-ajat.
Liukuma-aikana tyontekijan voi padsaantoisesti itse paattaa tyéhon tulo- ja lahtdaikansa. Tydnantajalla on
tyojohto-oikeutensa nojalla oikeus tarvittaessa yksittdistapauksessa paattaa, etta tyontekijan on oltava
tyossa tiettyna esimerkiksi liukuma-ajaksi sattuvana aikana.

Liukuvassa tyodajassa voi padsaantoisesti tulla téihin klo 7:00-9:00 ja lahtea pois klo 15:00-17:30.
Saldotunteja voi kertyd maksimissaan 50 tuntia, jonka jdlkeen jarjestelma ei huomio ty6ajan ylitysta.
Saldovajausta voi kertya 6 tuntia. Kertynytta saldoa voidaan vahentaa liukuma-aikojen puitteissa tai
tyontekija ja esihenkild voivat sopia kertyman vahentdamisesta palkallisena vapaana.

Liukumasaldoa ei tule kerryttaa perusteettomasti lilan suureksi eika tarkoituksella palkallisena vapaana
pidettavien paivien kerryttamiseen. Tyontekijan tulee ilmoittaa esihenkildlleen saldon ylittdessa 25 tuntia.
Talloin tyontekijan ja esihenkilon tulee tehda suunnitelma liukumavapaiden kaytosta.
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5.5 Etityd

Etatyolla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen, sopimukseen ja sdantoihin perustuvaa tyén tekemista
muualla kuin tydnantajan tiloissa. Tyoskentely voi tapahtua yhdessa tai useammassa paikassa ja olla
kestoltaan ja saannoéllisyydeltdaan vaihtelevaa.

Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kunnan viranhaltijat/tyontekijat, joiden ty6tehtaviad voidaan tyénantajan
mielesta tehda etatyona. Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tydpanosta ja lasndoloa
tyoyksikossa, estavat etatyon tekemisen. Esihenkilé harkitsee etdatydn kayttomahdollisuudet aina
tyotehtavien ja toiminnan ndakdkulmasta ottaen huomioon myds henkiléston yhdenvertaisen ja
tasapuolisen kohtelun.

Etatyota tehdaan satunnaisesti yksittdisena tyopdivana tai sdanndllisesti siten, ettd tyontekija on 1-3 paivaa
viikossa etdtydssa ja muuten normaalisti tyopaikalla. Etatyopaivin maara kuukaudessa voi olla enintdan
puolet tyopaivista ja padsaantoisesti koko tyoviikkoa ei voi olla etdtytssa yhdenjaksoisesti. Etdatyota voi
perustellusta syysta tehda myos erikseen esihenkilon kanssa sovitun ajan kertaluonteisesti, jolloin edella
mainituista etatyopaivien enimmaismaarasta ja niiden perakkaisyydesta voidaan poiketa. Etatyota tehdaan
padsaantoisesti etatydsopimukseen kirjatusta kotiosoitteesta tai muutoin esihenkilon tiedossa olevasta
paikasta Suomessa. Poikkeavista jarjestelyista tulee neuvotella joko henkil6stovastaavan tai johtoryhman
kanssa.

Esihenkilon tehtdavana on valvoa etatyon sisaltoa ja toteutumista seka seurata tydntekijan selviytymista
etatyosta.

Etatyona tehtava tyo

Etatyoksi soveltuvat sellaiset tehtavat, jotka eivat ole nimenomaisesti tyénantajan tydpaikkaan sidottuja ja
joissa tarve valittomaan henkilokohtaiseen kanssakdaymiseen tai tyon valittdmaan valvontaan on vahainen.
Etatyona voidaan tehda sellaista tyota, jonka tekemiseen tarvittavan materiaalin voi helposti ottaa
mukaansa tai saada tiedot tietokoneelta. Tehtavia arvioitaessa on harkittava, missa maarin niiden
tekemiseen tarvitaan esim. tyokavereiden apua tai tydpaikalta saatavaa lahde- taikka arkistotietoa.

Esihenkilon tulee harkita tarkoin tehtavien soveltuvuus etatyohon seka sopia etatydna tehtavat tyot ja
niiden toteutumisen seuranta.

Etatyota voidaan tehda padasiassa seuraavissa tilanteissa:

e itsendiset asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittamistehtavien tietyt tyovaiheet
(esim. raporttien, suunnitelmien, poytakirjojen ja muistioiden laatiminen seka laajojen asiakirjojen
ja tekstien kirjoittaminen)

e keskittymistd vaativat tyotehtavat, jotka suoritetaan tietotekniikan avulla ja yhteys tydnantajaan
hoituu tietoliikenneyhteyksin

e webinaarikoulutukset

e muut erikseen perustellut tyétehtavat tydnantajan harkinnan mukaan.
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Tyotehtavat voidaan suorittaa etatyona silloin, kun tyolla on selkeat mitattavat tavoitteet ja aikataulut.
Etatyon edellytyksena on, ettd tyontekijan jatkuva tydpaikallaolo ei ole valttamatonta ja yhteydenpito
tyopaikalle voidaan tarvittaessa hoitaa tietoliikennevilineiden, esim. puhelimen, sahkdpostin tai Teamsin
valitykselld. Etatyota tekevalta tyontekijalta edellytetdan itsendista tyootetta, luotettavuutta,
vastuuntuntoisuutta seka tyétehtdvien, oman ajankayton ja tydn organisoinnin hallintaa.

Etatyosta sopiminen

Etatyo perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenelldkdan ei ole ehdotonta oikeutta etdtyén
tekemiseen eika tyonantaja voi toisaalta pakottaa ketdan etatyohon. Etatyohon tarvitaan aina molempien
osapuolten suostumus. Tydnantaja paattaa viime kadessa etatyon tekemisesta ottamalla huomioon tyon
luonteen ja etatyohon halukkaan tyontekijan ominaisuudet selvitd etatyona suoritettavista tehtavista.

Etatyosta sovitaan tyonantajan ja viranhaltijan/tyontekijan kesken kirjallisella etatyésopimuksella, jossa
maadritellddn mm.

e etdtyona tehtdva tyd/tyotehtavat

e etatyOpaivien maara

e etatyon paaasiallinen suorituspaikka

e tyohon liittyvat velvoitteet

e tybajan kaytto seka tydtulosten raportointi ja seuranta
e tyovalineiden ja laitteiden kaytto

e etatydsopimuksen voimassaolo

Etatydsopimus laaditaan erilliselle lomakkeelle. Sopimus tulostetaan ja allekirjoitetaan kahtena kappaleena,
joista toinen annetaan viranhaltijalle/ tyontekijélle ja toinen kappale toimitetaan henkilostohallintoon
arkistoitavaksi. Etatyotd koskevan sopimuksen hyvaksyy ja paatdksen tekee esihenkild.

Etatyopaivistd on sovittava esihenkilon kanssa aina etukdteen, ellei sopimuslomakkeessa ole tarkasti
maaritelty, mina kalenteripdivana etatyota tehdaan ja mita tyota etatyopaivina tehdaan. Tyontekijalla ei ole
oikeutta itse maaritella etatyopaivien sijoittumista, vaan tyontekija kdy lapi yhdessa esihenkilon kanssa,
mitka tydpaivat ovat tyon ndakokulmasta parhaita etatyopaivia. Esihenkild voi rajoittaa myos
etatyosopimuksen aikanakin etatyon kayttda perustelluista syista. Etatyohon sovelletaan samoja virka- ja
tyosuhdelainsaadannodn sdaanndksia seka virka- ja tydehtosopimusten maaradyksia kuin vastaavaan
tyonantajan tiloissa tehtavaan tyohon.

Etatyon voimassaoloaika

Etatyosopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaradaikaiseksi. Etatyontekijalla on halutessaan
mahdollisuus lopettaa etatyo. Tyonantajalla on mahdollisuus paattaa etatydsopimus, mikali esihenkild
toteaa, ettd etatyo ei enda sovellu kyseiseen tyohon. Tyonantaja voi paattda etatyosopimuksen myos
etatyon tekemistd, tietoturvaohjeita tai muista etdtyon ohjeita koskevista laiminlydnneista tai tyotulosten
heikkenemisesta johtuen. Etdtydsopimuksen irtisanomisessa noudatetaan yhden (1) kuukauden
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irtisanomisaikaa. Etatyosopimus voidaan myos purkaa valittdmasti erittdin painavasta ja perustellusta
syystd. Asiasta kuullaan aina etatyontekijaa ennen etdtydosopimuksen paattamista. Etdtydsopimus on
mahdollista paattaa aina myos yhteisesti sopimalla.

Etatyota koskevan sopimuksen irtisanominen ei merkitse palvelussuhteen irtisanomista, vaan ainoastaan
etatyojarjestelyn lakkaamista.

Etatyon tyoaika

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tydnjohdon ja valvonnan piiriin. Etaty6ta johdetaan seuraamalla tyon
tuloksia. Esihenkilon tehtavana on valvoa tyon tuloksellisuutta ja sitd, ettda tyomaara pysyy kohtuullisena.
Etatyohon kaytetyn tydajan seurantaan kdytetdaan sahkoista tydajanseurantajarjestelmaa. Tyontekija on
velvollinen osallistumaan esihenkilén tai tydtehtdvien edellyttamiin palavereihin tai kokouksiin myds
etatyOopdivana. Etatyossa olevien tydtehtdvia ei saa mydskaan siirtya varsinaisella tyopaikalla oleville
tyontekijoille lisdkuormaksi.

Etatyota tehdadn normaalin sddnndllisen tybajan puitteissa. Liukuvassa tydajassa olevilla liukuva tydaika on
etatyopaivina kaytossa. Tyoaikasaldon kerryttdminen seka lisa- ja ylityon tekeminen ei ole etatydpaivina
mahdollista, ellei tastd ole erikseen esihenkilon kanssa sovittu. Lahtokohtana on, etta tyontekija on myos
etatyopdivana tavoitettavissa tydaikana klo 9—-15 puhelimitse tai sahkopostitse.

Matkakustannukset

Asunnon ja tyOpaikan valisia matkakustannuksia ei yleensa korvata. Mikali tyontekija joutuu etatyépaivana
kdymaan omalla typaikallaan, niin tdta tydmatkaa ei korvata. Virka- ja virantoimitusmatkojen osalta
etatyontekijadn sovelletaan virka- ja tydehtosopimuksen maarayksia.

Tyovalineet ja kustannukset

Etatyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tyovalineet ym. tulee selvittdd ennen etatyohon siirtymista
esihenkilon ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa yhteistyossa. Etatyon tekeminen edellyttaa, etta
tyontekijalla on tyokaytossadn tydnantajan tarjoama kannettava tietokone. Etatyota ei saa tehda omalla
henkilokohtaisella tietokoneella. Uusia tyovalineita ei ole kuitenkaan tarkoitus hankkia yksinomaan etatyon
mahdollistamiseksi. litin kunta ei jarjesta erillisia tietoliikenneyhteyksia tyontekijan kotiin etatyon vuoksi.
Tyontekijalta edellytetdan huolellisuutta ja osaamista tyévalineiden kdytdssa ja hdanen on ilmoitettava
havaitsemistaan vioista ja puutteista esihenkilélleen. Korvausvastuu huolimattoman tai luvattomasti
sivulliselle annetun kdyton aiheuttamista vioista on tyontekijalla. Ohje etdayhteydesta kunnan tietoverkkoon
[Oytyy intrasta.

Tietoturva

Tyontekijan tulee noudattaa etatydssa kunnan tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita seka
raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esihenkil6lleen ja/tai tietohallinnolle. Etatyota
tekevan tulee kiinnittda huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin toimiessaan tydpaikan toimitilojen
ulkopuolella. Tietojarjestelmien etakayton osalta noudatetaan tietohallinnon antamia ohjeita. Tyontekijan
on sitouduttava noudattamaan etatydssa samaa salassapitovelvollisuutta, jota hdanelta tydssa ollessa
normaalistikin edellytetdaan. Etatyopisteeseen ei saa vieda pysyvasti sdilytettavia materiaaleja tai
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henkil6tietolain tai julkisuuslain ndkdkulmasta arkaluontoisia henkiltietoja/asioita sisdltdvia asiakirjoja tai
niita sisaltavia tallennevalineitd (mm. muistitikku). Etatydssa tulee muutenkin valttaa salassa pidettavien ja
muuta luottamuksellista tietoa sisaltavien tietojen kasittelya. Tietoturvaan liittyva ohjeistus on luettavissa

intrasta.
Tyo6suojelu ja vakuutukset

TyoOsuojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantoisesti myods kotona tehtavaan
tyohon. Tydnantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa tyéolosuhteita etatydssa. Tyontekija
vastaa tyoskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuudesta. Han vastaa myos tyoturvallisuuteen
liittyvien ohjeiden noudattamisesta.

TyOnantajan tyontekijoilleen hankkimat ja tydantajan omistamia tydvalineita koskevat vakuutukset ovat
voimassa myos etatyossa. Lakisdateinen tapaturmavakuutus on voimassa myos etdtyodssa. Etatyossa
lakisdateinen tapaturmavakuutus on voimassa vain nimenomaan tyoskenneltdessa. Etatyona tehtava tyo
on kaytannossa nayttopaatetyoskentelya, jossa tydtapaturmia sattuu hyvin harvoin. Etatyodssa sattuvat
tapaturmat luokitellaan tydtapaturmiksi vain silloin, kun ne liittyvat kiinteasti tydhén. Muut tapaturmat
kodin eri tilanteissa (esim. ruokailu ja taukojen viettdminen) kuuluvat tyéntekijan oman vakuutuksen piiriin.

Kotona tehtdvassa tyossa ei ole tydmatkaa. Jos etatyopaivan aikana kdydaan tyohon liittyvassa palaverissa
tyopaikalla, vakuutus on voimassa. Tyotehtaviin kuulumattomat matkat eivat ole tyénantajan vakuutuksen
piirissa. (esim. lasten haku hoitopaikasta, kaupassa kaynnit ym.).

5.6 Virkamatkat ja virantoimitusmatkat

Matkustamiseen kadytettya aikaa ei lueta tydaikaan, ellei sita samalla ole pidettava tyosuorituksena.
Kuitenkin kulkeminen tai kuljetus toimivaltaisen viranomaisen tai esihenkilon maaraamasta lahtopaikasta
tyotehtavan suorituspaikkaan ja sieltd lahtopaikkaan palaaminen luetaan tydaikaan.

Virkamatkalla tarkoitetaan asianosaisen viranomaisen tai esihenkilén antamaan maaraykseen perustuvaa
matkaa, joka ei kuulu tavanomaisiin virka- tai tyotehtaviin ja joka edellyttaa matkustamista virkapaikan
ulkopuolelle.

Virantoimitusmatka on tyontekijan tavanomaisiin virka- tai tyétehtaviin liittyva matka, joka on paivittaista,
viikoittaista tai muutoin toistuvaa. Matka tapahtuu tyopisteesta toiseen tai maaratysta lahtopaikasta
toiseen ja takaisin virantoimituspaikkakunnalla tai muuten virkapiiriin kuuluvalla alueella.

Virka- ja virantoimitusmatkaan kdytetysta ajasta luetaan tydajaksi vain virka- tai tyotehtavien
suorittamiseen kulunut aika. Virka- ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin
kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon matkan ja hoidettavien tehtavien
tarkoituksenmukainen suorittaminen.

Virkamatkojen ja virantoimitusmatkojen kustannukset korvataan virka- ja tydehtosopimusten mukaisesti.
Erityistilanteissa tydmatkat korvataan sopimuksissa maaritellyin edellytyksin.
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5.7 Lepoajat

Tyovuorosuunnittelussa esihenkilon tulee huomioida virka- ja tydehtosopimisten mukaisten viikoittaisten ja
paivittdisten lepoaikojen asianmukainen toteutuminen. Jos vuorokautinen yhtdjaksoinen tydaika on kuutta
tuntia pidempi eika tyontekijan tyopaikallaolo ole tydn jatkumisen kannalta valttamatonta, tyontekijalle on
annettava tyovuoron aikana vadhintdan puolen tunnin lepoaika (ruokailutauko), jota ei lueta ty6aikaan ja
jonka aikana tyontekija saa esteettomasti poistua tyopaikalta.

Tyovuoroja suunniteltaessa ruokailutauot pitdd huomioida ja ajoittaa tyoyksikon toiminnan mukaan. Ne
voidaan jarjestaa porrastetusti ja vuorotellen niin, ettei niistd aiheudu keskeytysta tyon kululle tai
annettaville palveluille.

Tyontekijalle jarjestetdaan paivittdin kaksi kahvitaukoa, jotka luetaan tydaikaan ja joiden aikana ei saa
poistua tyopaikalta.

5.8 Tyoaika- ja varallaolokorvaukset

Lisa-, yli-, ilta-, yo-, lauantai-, sunnuntai- ja varallaolokorvausten osalta noudatetaan, mita virka- ja
tydehtosopimuksissa on saddetty. Tydaikakorvausten edellytyksena on, etta tyo on tehty tyopaikalla tai
esihenkilon maaraamalla muulla paikalla, tydohon kaytetty aika tai tydon maara on luotettavasti selvitetty
seka tyohon on annettu esihenkilon kirjallinen maarays.

Tyoaikakorvaukset suoritetaan esihenkilon harkinnan mukaan joko rahan tai vapaa-aikana. Tall6in
harkittavana on korvausmuotojen edut ja haitat tyoyksikon toiminnan kannalta seka tyontekijéiden
mahdollisten toiveiden huomioiminen.

Tyoaikakorvaukset tulee suorittaa seuraavan kalenterikuukauden aikana tyon tekemisesta tai tydaikajakson
paattymista seuraavan kalenterikuukauden aikana. Vapaa-aikakorvaus voidaan sovittaessa antaa neljan
seuraavan kalenterikuukauden aikana. Samoin rahakorvaus saadaan maksaa myéhemminkin, milloin
tarkoitettua vapaa-aikakorvausta ei ole voitu tydnteon keskeytyksen vuoksi antaa edelld mainittuna aikana.
IIman tyontekijan suostumusta ei voida kayttaa alle yhden tyopadivan mittaista vapaa-aikakorvausta.

5.9 Vuosilomat

Vuosilomat mydnnetdan ja vahvistetaan voimassa olevien virka- ja tyéehtosopimusten
vuosilomamaaraysten ja vuosilomalain mukaisesti. Paatoksen vuosiloman myéntamisesta tekee tydantajan
edustajana esihenkil, joka talloin vastaa kyseisten sopimusmaaraysten noudattamisen oikeellisuudesta.

Vuosilomasta 20 vuosilomapaivaa, kuitenkin vahintadn 65 % ansaituista lomista sijoitetaan lomakauteen
2.5.-30.9. (kesdloma). Vahintaan 25 vuosilomanpaivan pituisesta lomasta annetaan lomakauden
ulkopuolella 5 vuosilomapaivaa talvilomana, ellei toisin sovita. Kesdloma ja talviloma annetaan
padsdantoisesti yhdenjaksoisesti. Kesdloma voidaan jakaa lomakaudella useampaan osaan, jos se on tyén
kdynnissa pitamiseksi valttamatonta. Talloin yhdenjaksoista kesdlomaa on oltava 10 vuosilomapaivaa.
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Osa-aikatyota tekevan tyontekijan vuosiloma-aikaa myonnettdessa on huolehdittava siitd, etta vuosiloma-
ajalla vuosilomapaivien ja vapaapadivien suhteellinen osuus on sama kuin tyoskentelyjaksoissa.
Lahtokohtana on, etta tybdaikajarjestely ei vaikuta vuosilomien pituuteen. Kausiluonteisessa tydssa
kesdloma voidaan antaa lomakauden ulkopuolella saman kalenterivuoden aikana, jos loman antaminen
lomakaudella tuottaisi olennaisia vaikeuksia tydnantajan toiminnalle.

Vuosilomaa ei saa ilman tyontekijan suostumusta maarata raskaus- tai vanhempainvapaan ajaksi.
Vuosiloma voidaan antaa vanhempainvapaan ja hoitovapaan aikana tai muun pitkédn virka- tai tyévapaan
aikana. Tall6in virka- tai tydvapaa keskeytetdan vuosiloman ajaksi.

Tyosopimussuhteessa olevan tydntekijan vahvistetun vuosiloman ajankohtaa ei voida muuttaa ilman
tyontekijan suostumusta. Viranhaltijan vuosilomaa voidaan siirtaa tai jo aloitettu vuosiloma keskeyttaa
painavasta syystd. Viranhaltijaa on kuultava ennen loman siirtamista tai keskeyttdmista. Viranhaltija/
tyontekija voi itse hakea hyvaksytyn vuosiloman siirtdmista perustellusta syysta henkilostojarjestelmassa.

Jos tyontekija on vuosilomansa tai sdastovapaan alkaessa tai sen aikana sairauden, synnytyksen tai
tapaturman johdosta tyokyvyton, siirretdaan tyokyvyttomyysajalle sijoittuvat vuosiloma- tai
saastovapaapaivat myohaisempaan ajankohtaan. Tyokyvyttomyydesta tulee esittda hoitajan tai
l[ddkarintodistus. Todistus tulee toimittaa esihenkildlle viivyttelematta ja mikali mahdollista ennen loman
alkua. Todistuksen toimittaminen katsotaan pyynnoksi siirtda loma myohdisempadn ajankohtaan.

Palvelussuhteen paattyessa pitdamattomilta vuosilomapaivilta maksetaan lomakorvaus. Maaraaikaisissa
palvelussuhteissa ansaitut vuosilomapaivat annetaan palvelussuhteen aikana, mikali se on tydjarjestelyjen
kannalta mahdollista. Tyontekijan kanssa voidaan sopia loma siirtamisestd seuraavaan palvelussuhteeseen.
Mahdollisesti ansaittua lomarahaa ei voida siirtda vaan se maksetaan tyontekijalle palvelussuhteen
paattyessa.

5.10 Lomarahavapaat

TyOnantaja ja tyontekija voivat sopia, ettd lomanmaardytymisvuodelta maksettava lomaraha tai osa siita
annetaan vastaavana vapaana. Lomarahan vaihtamista vapaaksi haetaan henkil6stdjarjestelmassa.
Esihenkilon on selvitettava tyontekijalle lomarahan vaihtamista koskevat ehdot ja yleiset periaatteet.

Lomarahan vaihtaminen vapaaksi edellyttda, ettei se lisad vapaan hakijan omaa eika tyoyhteison
kuormitusta. Vapaan myontaminen ei saa vaarantaa palvelutuotannon riittavyytta tai vaikeuttaa kdytannon
tyojarjestelyja. Mikali vapaa aiheuttaa sijaisten tai muuten lisdhenkilokunnan hankkimista, on tasta
syntyvat kustannukset oltava huomioituna kuluvan vuoden talousarviossa. Mikali tyontekijalla on
kdyttamattomia sadstdvapaita, ei lomarahaa voi vaihtaa vapaaksi. Esihenkilon ja tydontekijan on
huolehdittava, ettd kuluvan lomanmaaraytymisvuoden aikana kertyneet vuosilomat tulevat pidettya
seuraavan kalenterivuoden huhtikuun loppuun mennessa lomarahavapaan lisaksi.

Tyontekijalla ei ole ehdotonta oikeutta vaihtaa lomarahaa vapaaksi, vaan siitd on sovittavan tyontekijan ja
esihenkilon kesken. Mikali tydntekijalla on tydéehtosopimuksen mukainen taysi lomakertyma (38pv), on
lomarahavapaan kayttamiselle oltava perusteltu syy. Lomarahavapaa ei ole tarkoitettu tilanteisiin, joissa
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tyontekijan tyokyky on heikentynyt, vaan tall6in toimintaan varhaisen tuen toimintamallin mukaisesti.
Esihenkilot paattavat lomarahavapaista oman tydyksikkdnsa toimintaan soveltuvalla tavalla, ottaen
huomioon yllda mainitut edellytykset vapaiden mydntamisesta.

5.11 Elédkkeelle siirtyminen

Eldkeuudistuksen my6ta vanhuuseldkeikaa nostettiin vuoden 2017 jalkeen kolmella kuukaudella vuodessa,
kunnes vanhuuseldkeian alaraja on 65 vuotta. Uudet ikarajat koskevat vuonna 1955 ja sen jalkeen
syntyneitd. Eldkkeelle jadavan suositellaan hakevan elaketta viimeistaan 2 kuukautta ennen aiottua
elakkeelle jaantia.

Ohjausta ja neuvontaa eldkeasioissa saa henkilostosihteerilta. Eldkkeelle jaddessa tydntekijan on
irtisanouduttava tydantajan palveluksesta normaaleja irtisanomisaikoja ja menettelyja noudattaen.
Esihenkild kirjaa palvelussuhteen paattymisen henkilostdjarjestelmaan.

Osittaista varhennettua vanhuuseldkettd voi saada 61 vuotta tayttanyt (ikdraja nousee 62 vuoteen 2025).
Tyontekija voi hakea osittaista varhennettua vanhuuseldkettd kesken tyosuhteensa ilmoittamatta siita
tydantajalle. Tyon osa-aikaistaminen voidaan hyvaksya, mikali se on virka- ja tydtehtdvien hoidon kannalta
mahdollista ja tarkoituksenmukaista ja silld tuetaan henkilén tydssa jaksamista. Esihenkil sopii kirjallisesti
osa-aikaty6hon siirtyvan henkilon kanssa tyoskentelyn jaksotuksesta ja tydtehtavistd. Myds muun
tydyhteison nakemys tyoyksikdn tehtavien jarjestamisesta tulee tassa yhteydessa huomioida.

Esihenkil tekee osa-aikaiseen tydhon siirtymisestd paatdksen henkilostojarjestelmassa ja paatokseen
kirjataan, etta palvelussuhde on osa-aikainen tyéntekijan omasta pyynnosta. Mahdollinen siirtyminen
takaisin kokoaikatyohon edellyttaa tyonantajan suostumusta. Muutoksesta tehddan paatos
henkilostojarjestelmassa.

Mikali tydn osa-aikaistaminen ei virkatehtdvien tai virkavastuun jakamisen kannalta ole mahdollista,
voidaan neuvotella viranhaltijan siirtymisesta toiseen virkaa tai tehtdvaan.

Tyontekijan eroamisikd on vuonna 1957 ja tata ennen syntyneilld 68 vuotta. Vuonna 1958-61 syntyneilla
eroamisika on 69 vuotta ja 1962 ja sen jalkeen syntyneilla 70 vuotta.

5.12 Osa-aikaisuus

Osa-aikatyOssa palkka ja tyoaika maaraytyvat suhteessa kokoaikatyohon. Ty6antajaldahtoinen osa-aikatyo
on kaytossa tehtavissa, joissa tyon luonne ja tyotehtdvat niin vaativat. Tyontekijasta johtuvista syistad osa-
aikaisuudet voidaan jakaa kahteen eri ryhmaan lakisaateisiin ja harkinnanvaraisiin. Lakisdateisiin osa-
aikaisuuksiin tyontekijalla on oikeus. Muut osa-aikaisuudet esihenkilo harkitsee tapauskohtaisesti.
Harkinnanvaraiset osa-aikaisuudet eivat saa haitata tytjarjestelyja ja tyOajat tulee sijoittaa/jaksottaa
tyoyksikon toiminnan tarpeet huomioiden. Esihenkildiden osa-aikaisuuksiin suhtaudutaan pidattyvasti

vastuunjakokysymysten vuoksi.
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Lakisaateiset osa-aikaisuudet:

e QOsittainen hoitovapaa
e QOsittainen sairausloma

e Osatyokyvyttomyyseldke

Harkinnanvaraiset osa-aikaisuudet:

e Terveydelliset syyt (edellyttda tyoterveyshuollon lausuntoa tyokyvysta)
e Tyokyvyn tukeminen eldkeidn ldhestyessa

e Sosiaaliset syyt

5.13 Sivutoimiluvat

Sivutoimella tarkoitetaan virkasuhdetta, palkattua tyota ja pysyvaisluonteista tehtavaa, josta
viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus kieltaytya, sekd ammatin, elinkeinon ja liikkeen harjoittamista.

Padsaantoisesti viranhaltija ei saa ottaa vastaan eika pitaa sivutointa, joka edellyttaa tyoajan kayttamista
sivutoimeen kuuluvien tehtdvien hoitamiseen. Mikali sivutoimi edellyttda tydajan kdyttamista, viranhaltijan
on haettava tydantajalta lupa ko. sivutoimen pitamiseen. Sivutoimilupahakemuksen ratkaisee ja
sivutoimiluvan peruuttamisesta seka sivutoimen vastaanottamisen ja pitamisen kieltamisesta paattaa
kunnanjohtaja.

Jos sivutoimen hoitamiseen ei kdyteta varsinaista tydaikaa, mutta tydskentely toiselle tydnantajalle on
toistuvaa, siita tulee tehda kirjallinen sivutoimi-ilmoitus. llmoitus toimitetaan kunnanjohtajalle.

Sivutoimen pitdmista ei kummassakaan tilanteessa sallita, jos sivutoimen pitdminen haittaa tehtdvien
asianmukaista suorittamista. Sivutoimen pitamista ei mydskaan hyvaksyta, jos on kyse selvasti kilpailevasta
toiminnasta tai jos viranhaltija sivutoimea hoitaessaan tulee esteelliseksi tehtavassaan tai sivutoimi
vaarantaa luottamuksen tasapuolisuudesta viranhoidossa.

Tyosopimussuhteessa olevalla tyontekijalla ei ole velvollisuutta ilmoittaa tydajan ulkopuolella tapahtuvasta
toiminnasta. Muun tyon tekeminen ei kuitenkaan saa haitata tyotehtdvien asianmukaista suorittamista eika
ko. tehtdvien hoitamiseen saa kadyttaa tydaikaa. Tyontekija ei saa tehda toiselle sellaista ty6ta, joka tydn
luonne ja tyontekijan asema huomioon ottaen ilmeisesti vahingoittaa hanen tydnantajaansa tyosuhteissa
noudatettavan hyvan tavan vastaisena kilpailutekona. Tyontekija ei myoskaan tydsuhteen kestdessa saa
ryhtya kilpailevan toiminnan valmistelemiseksi sellaisiin toimenpiteisiin, joita ei voida pitdaa hyvaksyttavina.

Sivutoimessa tyoskentelevan tyontekijan tulee huomioida jaljempana kuvatut salassapitovelvollisuus
tyonantajan liike- ja ammattisalaisuuksista seka tyonantajan tilojen ja valineiden kayttamista koskevat
saannot.
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5.14 Salassapitovelvollisuus

Tyontekija ei palvelussuhteen kestdessa eika sen jalkeen saa kdyttaa hyvakseen tai ilmaista sivullisille
tyostaan tai muutoin tiedoksi saamiaan tydnantajan ammatti- ja liikesalaisuuksia. Salassapitoa edellyttavat
ne asiat, joiden osalta tydnantajalla on tarve tietojen salassapitoon mm. lainsaadannon perusteella, seka
salassa pidettavat tiedot, joiden ilmaisemisesta on tyonantajalle vahingollisia vaikutuksia.

Sitoutuminen salassapitovelvollisuuteen syntyy henkilostojarjestelméassa tehtdavan tydsopimuksen /
virkamaardyksen yhteydessa. Erillinen salassapitosopimus tehdaan sellaisten henkildiden kohdalla, jotka
eivat ole palvelussuhteessa litin kuntaan.

5.15 Tyonantajan tilojen ja vélineiden kédyttdminen

Tyo6nantajan antamat laitteet, kuten tietokone ja mobiililaitteet ovat tarkoitettu tyokayttéon. Tietoturvan ja
tietosuojan vuoksi tydnantajan antamien laitteiden kaytto yksityisiin tarkoituksiin ei ole sallittua. Jokainen
tyontekija on vastuussa ty0antajan antamista laitteista ja niiden kaytosta. Kyseisia laitteita ei saa kayttaa
omassa sivutoimisessa yritys, yhdistys yms. toiminnassa.

Kunnan tilat on tarkoitettu tyon suorittamista varten. Mahdollisesta yksityisesta kaytosta on sovittava
tilasta vastaavan henkilén kanssa. Tilojen kaytosta peritaan vuokra.

5.16 Kustannusten ja luontoissuoritusten korvaukset

Matkakustannukset korvataan virka- ja tydehtosopimusten maaraysten mukaisesti. Virka- ja
virantoimitusmatkat on tehtdva niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista
huomioon ottaen matkan ja hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukainen suorittaminen. Virka- ja
virantoimitusmatkasta ei makseta korvausta enempaa kuin olisi maksettava, jos matka olisi tehty
tyonantajalle edullisimmalla tavalla. Oman auton kdyttdminen on sallittua, mikali se on
tarkoituksenmukaisin ja tyonantajalle edullisin matkustustapa.

Muut kustannusten korvaukset suoritetaan virka- ja tydehtosopimusten maaraysten ja niista annettujen
suositusten mukaisesti.

Koulujen ja paivakotien ruokaloissa peritddan padateriasta vahintdan ravintoedun verotusarvon mukainen
korvaus. Mikali tyontekija koulussa tai paivakodissa tyovuorossa ollessaan maarataan osallistumaan
valvojana tai ohjaajana ruokailuun ns. esimerkkiruokailija, ei ateriasta peritd korvausta vaan se katsotaan
verotettavaksi luontoiseduksi. Luontoissuorituksesta perittava korvaus pidatetdan kuukausittain
tyontekijan palkasta.
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5.17 Varoituskdytanto ja irtisanominen

Esihenkilon tehtdvana on opastaa tyontekijoita tyonjohdollisissa keskusteluissa tydtehtdvien oikeaan
suorittamiseen. Jos on havaittavissa puutteita tyon tekemisessa, siirrytdan varoituskaytantoon. Mikali
kyseessa on vakava laiminlyonti tai rikkomus, siirrytdan irtisanomiseen tai purkamismenettelyyn.

Soveltamisala: Ohjetta sovelletaan tyontekijoihin ja viranhaltijoihin.
Ohjeen tarkoitus: Ohje on tarkoitettu tyovalineeksi esihenkiloille.

Ohjeen lahtokohtana on muodostaa yhdenmukainen varoituskaytanto tyoyhteisdihin. Tyopaikoilla
sovellettavan varoituskdaytannon on oltava johdonmukainen ja tasapuolinen ja sita tulee soveltaa kaikkiin
tyontekijoihin/viranhaltijoihin samalla tavalla.

Tydsopimuslain ja viranhaltijalain mukaan tyontekijaa/viranhaltijaa, joka on laiminlydnyt tyo-
/virkasuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa tayttamisen tai rikkonut niit3, ei saa irtisanoa ennen kuin
hanelle on varoituksella annettu mahdollisuus korjata menettelynsa.

Varoituksen antaminen

Varoitus voidaan antaa vain silloin, kun tyontekija/viranhaltija rikkoo tai laiminly6 tyésopimuksesta ja
tyGsuhteesta/virkasuhteesta johtuvia velvoitteitaan. Varoituksen antaa hallintosdanntssa maaratty tai lahin
esihenkilo.

Varoituksen tarkoitus

Informaatiotehtéva: tyontekija/viranhaltija saa tiedon siitd, kuinka vakavana rikkomuksena tyénantaja pitaa
hdanen menettelydan.

Ennakkomuistutustehtava: varoitus on ennakkomuistutus siitd, miten tyénantaja tulee reagoimaan
varoituksessa kuvatun rikkomuksen tai laiminlyénnin toistuessa.

Oikaisutehtava: antaa tyontekijalle/viranhaltijalle mahdollisuus korjata menettelynsé ja osoittaa, etta
edellytykset tydsuhteen/virkasuhteen jatkamiselle ovat olemassa.

Nayttdtehtdva: antaa ndyttbarvoa mahdollisessa tulevassa tydosopimuksen/virkasuhteen paattamista
koskevassa oikeudenkaynnissa.

Varoituksen sisdlto

Varoitukselle ei laissa ole maaritelty muotoa. Koska varoitus on voitava nayttaa toteen,
puhuttelutilanteesta laaditaan poytakirja.

Kirjallisen varoituksen tarkoituksen tayttamiseksi sen tulee sisdltda seuraavat asiat:
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Konkreettinen kuvaus tyéntekijan/viranhaltijan sopimuksen/virkavelvollisuuksien vastaisesta
kayttaytymisesta.

Varoituksessa on selkeasti ilmaistava, ettd samanlaisen rikkomuksen tai laiminlyontien viela toistuessa
seurauksena on ty6suhteen/virkasuhteen paattaminen.

Varoituslomakkeen saa henkilostdsihteerilta. Varoituslomakkeita 16ytyy myos osoitteesta

www.tyosuojelu.fi

Varoituskaytannon toteutus

Varoitus tulee antaa kohtuullisessa ajassa siitd, kun laiminlyonti tai rikkomus on tullut tydnantajan tietoon.
Kohtuullisena aikana pidetaan 1 kuukautta. Arvion rikkeen, laiminlyénnin tai virheen vakavuudesta tekee
esihenkild yhdessa oman esihenkilonsa kanssa. Tarvittaessa esihenkilé on yhteydessa henkildstohallintoon.
Varoitusten lukumaaraa ei laissa ole maaritelty.

Sovellettava varoituskaytinto

Laiminlyonti, rike tai virhe: Suullinen huomautus. Mikali tyontekijan/viranhaltijan menettely on riittavan
moitittava, voidaan hanelle antaa menettelysta kirjallinen varoitus ilman edeltavaa suullista huomautusta.

Laiminlyonti, rike tai virhe jatkuu suullisesta huomautuksesta huolimatta: Kirjallinen varoitus.

Laiminlyonti, rike tai virhe toistuu kirjallisesta varoituksesta huolimatta, voidaan esihenkilon harkinnan
mukaan antaa toinen kirjallinen varoitus ennen irtisanomistoimiin ryhtymista.

Laiminlyonti, rike tai virhe jatkuu kirjallisista varoituksista huolimatta: Irtisanominen (Tydsopimuslaki 7 luku
§ 2 ja Viranhaltijalaki 8 luku § 35).

Jos rike, laiminlyonti tai virhe tms. on niin vakava, etta tydantajalta ei voida kohtuudella edellyttaa
virka/tyosuhteen jatkamista, voidaan ty6-/virkasuhteen paattamistoimiin ryhtya ilman varoituksen
antamista.

Varoituksen voimassaoloaikaa ei ole sdaddetty. Voimassaoloaikaan vaikuttaa varoitukseen johtaneen
l[aiminlydnnin tai rikkomuksen laatu ja vakavuus.

Ennen kirjallisen varoituksen antamista tyontekijaa/viranhaltijaa kuullaan. Tyontekijalld/viranhaltijalla on
oikeus ottaa kuulemistilaisuuteen tueksi tukihenkild, esimerkiksi ammattiliiton luottamusedustaja tai
tyosuojeluvaltuutettu.

Varoituksen antaminen merkitsee, ettd tyonantaja luopuu irtisanomisoikeuden kayttamisesta kyseisen
rikkomuksen tai laiminlyonnin perusteella, mikali sama rike, virhe tai lainlyonti tms. ei toistu.

Irtisanominen


http://www.tyosuojelu.fi/
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Palvelussuhteen irtisanomisesta paattaa hallintosdannon mukaisesti palvelussuhteeseen ottava
viranomainen konsultoituaan ensin henkildstéhallintoa. Vastuu irtisanomisperusteiden dokumentoinnista

on tyonantajalla.

6 Saadoksiin ja sopimusmaarayksiin perustuvat virka- ja tyovapaat

Virka- ja tydvapaiden myontamisen periaatteet maaraytyvat tydsopimuslain ja kunnallisesta viranhaltijasta
annetun lain, opintovapaalain seka virka- ja tydehtosopimusten mukaisesti. Paatoksen saadoksiin tai
sopimusmaarayksiin perustuvien virka- ja tydvapaiden myodntamisesta tekee tyénantajan edustajana
esihenkild, joka talléin vastaa kyseisten sopimusmaardysten noudattamisen oikeellisuudesta.

6.1 Sairausloma

Tyontekijalla on oikeus saada virka-/ty6vapaata (sairauspoissaolo), jos hdn on sairaudesta, vammasta tai
tapaturmasta johtuvan tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt hoitamaan tyotdan. Sairauspoissaolon palkkaedut
madaraytyvat voimassa olevan tydehtosopimuksen mukaisesti. Sairausajan palkkaa ei makseta, jos henkild
on aiheuttanut tyokyvyttomyyden tahallisesti tai torkealld huolimattomuudella.

Sairauspoissaolosta ja sen arvioidusta kestosta ilmoitetaan aina henkilokohtaisesti tai puhelimitse
esihenkildlle. lImoitus tehdaan valittdmasti sairauspdivan aamuna ennen tyévuoron alkamista tai esteen
sattuessa ilman aiheetonta viivastysta. Tekstiviesti tai sahkoposti ei ole hyvaksyttava tapa ottaa yhteytta
sairaustilanteissa. Mikali viranhaltija/tyontekija ei tavoita esihenkil6d henkilokohtaisesti tai puhelimitse,
jatetdan esihenkildlle soittopyynt6. Jos tyontekija sairastuu kesken paivan, tehdaan ilmoitus esihenkildlle
valittdmasti.

Tyontekijan sairastuessa kesken tyopaivan on kyseessa sairastumispaivan osalta keskeytynyt tyévuoro ja
ensimmainen varsinainen sairauslomapaiva voidaan myontda seuraavasta paivasta lahtien. Keskeytyneen
ty6vuoron toteutuneet tyétunnit luetaan tyoajaksi. Toteutumatta jaanytta tyoaikaa ei lueta tyoajaksi,
mutta tydaikaa ei teeteta takaisin.

Lyhyissd, enintdan 5 kalenteripdivan kestavissa sairauspoissaoloissa esihenkild voi myontda tyontekijalle
luvan olla poissa toista, jolloin hoitajan- tai [adkarintodistusta ei tarvita. Esihenkilon luvalla sairauspoissaolo
on mahdollista silloin, kun kyse on infektiotaudeista (kuumeinen flunssa, influenssa tai akillinen vatsatauti),
diagnosoidusta migreenista. Epaselvyyksien valttamiseksi esihenkilon tulee aina ilmoittaa selkeasti
tyontekijalle, kuinka moneksi perakkaiseksi paivaksi (1-5 paivaa / 3 + 2 paivaa) esihenkilé on myontanyt
poissaolon. Yhtdjaksoiseen sairauspoissaoloon lasketaan mukaan vapaapaivat ja viikonloput. Esihenkilon
myontama poissaolo on sairaus kohtainen. Esihenkilén myéntaman poissaolon aikana tydntekija voi olla
yhteydessa tyoterveyshuoltoon vain valttamattomissa sairauden edellyttdmissa tilanteissa tai esihenkilon
madrayksesta.

Tyontekijan on osoitettava tyokyvyttomyytensa peruste hoitajan tai ladkarin antamalla
sairaspoissaolotodistuksella ensimmaisesta sairauspaivasta lahtien muissa kuin esihenkilon luvalla
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myonnettavissa sairauspoissaoloissa. Esihenkil6lla on oikeus pyytda tyontekijaa esittamaan
terveydenhoitajan tai lddkarintodistus myos alle 5 paivan poissaolosta, jos esihenkild katsoo sen
tarpeelliseksi. Tallainen syy voi olla esimerkiksi tyontekijan toistuvat lyhyet aiemmat poissaolot tai epaily
vadrinkaytosta. Todistus on toimitettava esihenkilolle mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan viikon
kuluessa todistuksen allekirjoittamispaivasta. Mikali todistusta ei ole toimitettu maaraajassa, niin
sairauspoissaolon ensimmadinen paiva on palkaton, ellei [adkarintodistuksen viipyminen aiheudu
hyvaksyttavasta syysta.

Tyontekijan tulee hakea sairauspoissaolo henkildstojarjestelman kautta heti kun se on mahdollista. Pitkissa
sairaspoissaoloissa esihenkil6 tekee hakemuksen tyontekijan puolesta saatuaan tyontekijalta hoitajan tai
ladkarintodistuksen. Esihenkil6 toimittaa kaikki alkuperaiset todistukset henkilostosihteerille arkistoitavaksi
ja sairauspaivarahan hakemista varten.

Kunnassa on kdytossa varhaisen tuen toimintamalli tyokyvyn hallintaan ja seurantaan. Mikali
sairauspoissaoloja kertyy toistuvasti tai ne ovat kestoltaan pitkdaikaisia, tulee esihenkilon keskustella
tyontekijan kanssa tyokykyyn vaikuttavista tekijoista. Tyontekija voi pyytaa neuvotteluun mukaan
tyosuojeluvaltuutetun, luottamusedustajan tai muun sopivaksi katsomansa henkilon. Jos tyokyvyttomyyden
selvittely vaatii jatkotoimenpiteitd, esihenkil6 ja tyontekija sopivat yhteydenotosta tyéterveyshuoltoon.
Tyonantajalla on oikeus maarata tyontekija terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin, esim.
tyoterveyshuollon toteuttamaan tyokyvyn arviointiin.

Toistuvien ja pitkaaikaisten sairauspoissaolojen selvittely tyontekijan, esihenkilon ja tarvittaessa
tyoterveyshuollon valisena yhteistydna aloitetaan seuraavissa tilanteissa:

Lyhyita 1-5 paivan sairauspoissaoloja kertyy kahdentoista (12) kuukauden aikana vahintaan viisi (5) kertaa.

Pitkat/pitkittyvat poissaolot: viimeisen kahdentoista (12) kuukauden ajalta yhteensa 30 kalenteripdivaa
poissa tyosta sairauden vuoksi.

Tyo6nantaja tulee yksityisyyden suojasta tyoeldamassa annetun lain 5§:n mukaisesti nimeta ne henkilot, jotka
tyonantajan puolesta saavat kasitelld sairauslomaa koskevia diagnoositietoja. Sairauspoissaoloja koskevia
ladkarintodistuksia ja niihin liittyva diagnoositietoja saavat kasitelld sairausloman myontama esihenkilo,
toimialajohtajat ja henkilostosihteeri. Tietoja kasittelevat henkil6t eivat saa ilmaista naita tietoja sivulliselle
palvelussuhteen aikana tai sen paattymisen jalkeen.

6.2 Ladkirin madrddmat tutkimukset, ladkarikdynnit ja tyoterveyshuollon
tarkastukset

KVTES:n ja OVTES:n koskevien maardysten mukaan laakarin ldhetteelld maaraamiin tutkimuksiin kuten
erikoisladkarin, laboratorio- tai rontgentutkimuksiin kulunutta aikaa ei lueta tydajaksi. Mikali tyontekija
todellisen tarpeen vaatiessa joutuu tydaikanaan em. tutkimuksiin, jarjestetdan niitd varten vapautus tyosta.
Sama maarays koskee synnytysta edeltadvia ladketieteellisia tutkimuksia, jos tutkimus on suoritettava
tyGaikana. Vastaava vapautus tyosta jarjestetaan akillisen hammassairauden takia tyoajalle sattuvan
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hoitotoimenpiteen ajaksi, jos akillinen hammassairaus vaatii saman padivana tai saman tyévuoron aikana
annettavaa hoitoa eika tyontekija voi saada hoitoa tydajan ulkopuolella.

Em. sopimusmaaraysten paasaantona on, ettad henkild kay tutkimuksissa vapaa-aikanaan. Mikali tdma ei ole
mahdollista ja henkild joutuu todellisen tarpeen vuoksi kdymaan tutkimuksessa ty6aikanaan, tyénantajan
tulee jarjestaa sita varten palkallinen vapautus tyosta. Todellisella tarpeella tarkoitetaan sita, etta tutkimus
ei ole tehtavissa tydajan ulkopuolella tai tutkimustarve on akillinen.

Tyontekijan on ilmoitettava esihenkildlle tutkimusajankohdasta mahdollisimman aikaisessa vaiheessa,
jolloin tyévuorojarjestelyja tehtdessa voidaan ottaa asia etukdteen huomioon siten, ettd kaynti voi tapahtua
tydajan ulkopuolella.

Edelld mainittuja sopimusmadarayksia ei sovelleta tyontekijan oma-aloitteisten ladkarissa, hammaslaakarissa
ja hoidossa kayntien osalta, useamman paivan kerrallaan kestavissa tutkimuksissa eika tutkimuksissa, jotka
on suoritettu tyontekijan oma-aloitteisen ladkarissakaynnin yhteydessa. Sopimusmadarays ei mydskaan
koske tarkastuksia, kontrollikdynteja tai hoitokertoja, vaikka ne olisivat laakarin maaraamia. Nadissa
tilanteissa esihenkil6 voi myontaa tyontekijalle palkatonta harkinnanvaraista virka- tai tyovapaata, jonka
perusteena on yksityisasia. Vaihtoehtoisesti tyontekija voi hakea kyseiselle ajalla vuosilomaa tai

liukumavapaata.

TyOonantajan maardaamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin tai tyon edellyttamiin
lakisdateisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan tydajaksi silloin, kun se tapahtuu vapaa-aikana. KVTES:n ja
TS:n sopimusmaadraysten mukaan itse tarkastukseen kulunut aika luetaan tyajaksi ja mahdollinen matka-
aika on palkallista silta osin kuin se ajoittuu varsinaiseen tydaikaan. OVTES:n sopimusmaaraysten mukaan
virantoimituksen keskeytyessa tyonantajan maaraaman terveydenhoidollisen tutkimuksen,
jatkotutkimuksen tai tarkastuksen tai viranhoidon edellyttdaman lakimaaraisen tarkastuksen takia
maksetaan talta ajalta varsinainen palkka.

Tyonantajan maadraamia terveydenhoidollisia tutkimuksia ovat tyéterveyshuollon toimintasuunnitelmassa
maaritellyt tydhontulotarkastukset, erityistd sairastumisen vaaraa aiheuttavassa tydssa toteutettavat
tarkastukset, tyon ja viranhoidon edellyttavat lakimaaraiset tarkastukset seka tyonantajan maaraamat
muut tarkastukset kuten sairauspoissaolojen selvittely.

Terveyshuollon toimintasuunnitelmassa sovittuja muita terveystarkastuksia varten annetaan vapautus
tyosta, jos ne sattuvat tyoajalle, mutta niiden vuoksi ei pidenneta tyoaikaa, esim. vapaapaivalle sattuvaa
muuta terveystarkastusta ei lueta tydajaksi.

Tyontekijan hakeutuessa omasta aloitteestaan tyéterveyshuoltoon, kdyntiin kuluva aika ei ole tydaikaa
vaan se rinnastetaan muuhun oma-aloitteeseen ladkarissa kayntiin.

Terveydenhoidollinen syy Tyoajalla Omalla ajalla

Vastaanottokaynti tyoterveyslaakarissa

Vastaanottokaynti ldakarissa (muu kuin tyoterveys)

Erikoisladkarissa, laboratoriossa tai rontgenissa kdynti tms. Jos todellinen tarve*
jatkotutkimus tycterveyslaakarin lahetteella
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Erikoisladkarissa, laboratoriossa tai rontgenissa kdynti tms. Jos todellinen tarve* X
jatkotutkimus (muu kuin tyoterveyslaakarin lahete)

Vastaanottokdynti tyoterveyshoitajalla X
Vastaanottokdynti terveydenhoitajalla (muu kuin tyoterveys) X
Vastaanottokdynti tyoterveyshuollon sairaanhoitajalla X
Vastaanottokaynti sairaanhoitajalla (muu kuin tyoterveys) X
Fysioterapia (suoraan tai ldakarin tai hoitajan lahetteelld) X
Tyofysioterapeutilla kdynti (Iadkarin tai hoitajan lahetteelld) X
Hieronta X
Muulla asiantuntijalla kaynti (Idakéarin lahetteell, esim. liiku-lahete, X
ravintoterapeutti, tydhyvinvointivalmentaja)

Hammaslaakari (akuuttitapaus) X

Hammaslaakari (ei-akuuttitapaus) X
Muut hoidoissa kdynnit tai sddnnolliset kontrolli- ja laboratoriokdynnit

Joukkoseulonnat

Kelan ASLAK- ja TYK —kuntoutukset, sairausryhmakohtainen kuntoutus- X

tai sopeutumisvalmennuskurssille, edellyttaen tyoterveyshuollon

ohjausta

Kelan muu kuntoutus esim. ldakinnallinen / ammatillinen, apuvélineiden X
sovitus

Synnytysta edeltavat tutkimukset Jos todellinen tarve* X
Neuvolassa kdynti lapsen kanssa X
Pitkat, monta paivaa kestavat jatkotutkimukset X
Psykologi (tyoterveyshuolto) X
Psykologi (muu)

Tyonantajan maaraamat terveystarkastukset (tydssa olevalle), X

viran/tyon edellyttamat lakimaaraiset tarkastukset ja tyokyvyn arviot

Tyohontulotarkastus (tyohon tulevalle, jos suoritetaan ennen tyén X
aloittamista)

Terveystarkastus (tydssa olevalle osana tyopaikkaselvityskdayntia, myos X

sdhkoéinen terveystarkastus)

Terveystarkastus (tyossa olevalle, oma-aloitteinen tarkastus X
tyoterveyshuollossa tai muualla)

Tyokykya yllapitavat terveystarkastukset tyoterveyshuollossa, X

tyoterveyshuollon kutsumana

Tyotapaturmasta aiheutuva tutkimus Jos todellinen tarve* X
Tyotapaturmasta aiheutuva hoito X
Tyopaikkaselvityskdynti X

EA-koulutukset X

*Todellisella tarpeella tarkoitetaan sitd, ettd tutkimus ei ole tehtavissa tydajan ulkopuolella tai etta kyseessa on

akillinen eli kiireellinen hoidon tai tutkimuksen tarve, joka vaatii hoitoa samana pdivana tai saman tyévuoron aikana.
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6.3 Tilapdinen hoitovapaa

Tyontekijan lapsen tai muun hanen taloudessaan asuvan lapsen, joka ei ole tayttdnyt 12 vuotta taikka
vammaisen lapsen sairastuessa akillisesti, tyontekijalla on oikeus tilapdiseen hoitovapaaseen lapsen hoidon
jarjestamiseksi. Tilapdiseen hoitovapaaseen oikeutetut vanhemmat tai huoltajat saavat olla tilapaisella
hoitovapaalla saman kalenterijakson aikana, mutta eivat yhtaaikaisesti.

Tilapaista hoitovapaata voi saada enintddn nelja tyopaivaa kerrallaan, joista palkallista aikaa ovat
sairastumispdivaa seuraavat kolme perakkaista kalenteripaivaa riippumatta siitd, ovatko ne tyépaivia vai
eivat. Jos lapsi sairastuu kesken tyévuoron, palkallinen aika on enintdan 3 seuraavaa kalenteripaivaa. Palkan
maksamisen edellytyksena on, ettda molemmat vanhemmat ovat ansiotydssa kodin ulkopuolella tai toisella
vanhemmalla ei muutoin tosiasiallisen esteen takia ole mahdollisuutta osallistua lapsen hoitoon tai
kysymyksessa on yksinhuoltaja.

Tilapéisen hoitovapaan kayttdmisestd, sen syysta ja arvioidusta kestosta tulee ilmoittaa valittémasti
esihenkildlle henkilokohtaisesti tai puhelimitse. Tilapaista hoitovapaata haetaan henkilostojarjestelmassa.
Esihenkild voi myontaa tilapaista hoitovapaata tyontekijan omalla ilmoituksella 3 kalenteripaivan ajalle,
tadman ylittavalta ajalta edellytetdan hoitajan- tai ladkarintodistus. Esihenkil6lla on oikeus pyytaa
tyontekijaa esittdmaan hoitajan- tai ladkarintodistus koko tilapdisen hoitovapaan ajalle, jos esihenkilo
katsoo sen tarpeelliseksi.

Mikali lapsen sairauteen liittyva hoidon tarve jatkuu yli nelja tyopaivaa, voidaan hakemuksesta myontaa
harkinnanvaraista palkatonta virka-/tyGvapaata, jonka perusteena on poissaolo pakottavasta perhesyysta.
Vaihtoehtoisesti tyontekija voi hakea kyseiselle ajalle vuosilomaa.

Etatyota voidaan kayttaa esihenkilon luvalla niissa tapauksissa, joissa lapsen ikd ja sairaus mahdollistaa
tyonteon. Etatyota kaytettdessa tulee huomioida kunnan ohjeistukset tietoturvasta ja tietosuojasta.

Tilapaista hoitovapaata ei mydnneta lapsen kdyttamiseen lddkarintutkimuksissa. Naihin poissaoloihin
esihenkilé voi myontaa harkinnanvaraista palkatonta virka- tai tydvapaata pakottavista perhesyista tai
tyontekija voi hakea vuosilomaa. Tyontekijan on mahdollista hakea Kelan korvausta laakarintutkimuksissa
kdynneista ja pidempi kestoisesta sairauden hoidosta, jonka vuosi tyontekija joutuu olemaan tilapaisesti
poissa toista.

6.4 Perhevapaat ja poissaolo pakottavista perhesyista

Tyontekijalla on oikeus saada vapaaksi tydsta aika, jolta han voi saada raskaus-, erityisraskaus- ja
vanhempainrahaa. Vanhempainvapaan jalkeen tyontekijalla on oikeus jaada palvelussuhteen katkeamatta
hoitovapaalle. Perhevapaiden kdytosta on suositeltavaa tehda kokonaissuunnitelma ja tydntekijan on
pyrittava ilmoittamaan esihenkildlle hyvissa ajoin perhevapaiden kayttdmisesta, alkamisesta, pituudesta ja
jaksottamista. Perhevapaita haetaan henkilostojarjestelmassa. Raskaus- ja vanhempainvapaan palkallisuus
edellyttaa, etta esihenkildlle esitetadn todistus lapsen synnytysajasta (raskausvapaa) tai lapsen
syntymasta/adoption patevyydestad (vanhempainvapaa).
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Vanhempain- ja hoitovapaata voidaan pitdd myos osa-aikaisesti. Talloin palvelussuhteen ehdot, esim.
palkka ja tyoaika madraytyvat kuten osa-aikatyota tekevalla. Osa-aikaiseen tydhon siirtymisesta tehdaan
paatds henkilostojarjestelmassa. Osittaiseen hoitovapaaseen oikeutetun tydntekijan osalta esihenkild voi
kieltdytya sopimasta vapaasta vain, jos vapaasta aiheutuu vakavaa haittaa. Esihenkilon on esitettava
tyontekijalle selvitys kieltdytymisensa perusteena olevista seikoista.

Vapaiden kdytosta on ilmoitettava esihenkildlle viimeistdadn 2 kuukautta ennen vapaan alkamisajankohtaa.
Tyontekija voi perustellusta syystda muuttaa vapaan ajankohtaa ja pituutta ilmoittamalla siitad esihenkildlle
viimeistdaan kuukautta ennen muutosta.

Tyontekijalla on oikeus tilapdiseen poissaoloon tyostd, jos hanen valiton lasndolonsa on valttamatonta
hanen perhettdaan kohdanneen, sairaudesta tai onnettomuudesta johtuvan, ennalta arvaamattoman ja
pakottavan syyn vuoksi. Tyontekijan on ilmoitettava poissaolostaan ja sen syysta esihenkildlleen
mahdollisimman pian. Esihenkil® jarjestaa tarvittavan vapautuksen tydsta myontamalla hakemuksesta
palkatonta virka- tai tyvapaata pakottavista perhesyista. Vaihtoehtoisesti tyontekija voi hakea kyseiselle
ajalle vuosilomaa tai saldovapaata.

6.5 Opintovapaa

Opintovapaalain mukainen opintovapaa tarjoaa tydssa oleville joustavan mahdollisuuden opiskeluun.

Tyontekijalla on oikeus saada palkatonta opintovapaata enintdan kaksi vuotta viiden vuoden aikana, mikali
palvelussuhde on kestanyt yhdessa tai useammassa jaksossa vahintadan vuoden. Mikali palvelussuhde on
kestanyt yhdessa tai useammassa jaksossa vahintdan kolme kuukautta, opintovapaata voi saada enintdan
viisi paivaa.

Opintovapaa perustuu aina tyontekijan kirjalliseen hakemukseen, joka tehdaan henkilostojarjestelmassa. Yli
5 tyOpaivaa kestavaa opintovapaata on haettava kirjallisesti vahintdan 45 kalenteripaivaa ennen opintojen
alkamista. Enintaan 5 tyopaivaa kestdavaa opintovapaata on haettava vahintdan 15 kalenteripaivaa ennen
opintojen alkamista, jollei tydntekijan ja esihenkilon kesken sovita toisin. Tyénantaja voi siirtaa
opintovapaata, jos siitd aiheutuu tuntuvaa haittaa tydnantajan toiminnalle, kuitenkin enintdan kuusi
kuukautta alkuperaisesti ajankohdasta.

6.6 Muut sdddoksiin ja sopimuksiin perustuvat tyovapaat

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vaestonsuojelukoulutukseen tai lain nojalla siviilipalvelun
taydennyspalvelukseen maaratylle myonnetdan osallistumiseen palkallista virka- tai tydvapaata. Maaraysta
ei sovelleta vapaaehtoisiin kertausharjoituksiin tai vapaaehtoisiin tdydennyspalveluksiin osallistuvaa.

Tyopaiviksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkidispaiva, aviopuolison, vanhemman, lapsen, sisaruksen
hautajaispéiva (siunauspaiva) seka asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapaiva ovat palkallisia vapaapaivia.
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Vapaapaiviksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan ajoittuvat em. paivat eivat oikeuta saamaan vastaavaa
vapaapdivada muuna ajankohtana.

6.7 Harkinnanvaraiset virka- ja tyovapaat

Harkinnanvaraisella virka- ja ty6vapaalla tarkoitetaan sellaisia palkattomia virka- ja tyovapaita, joita
ty6nantaja ei ole lain tai sopimusmaardysten perusteella velvollinen myéntamaan. Esihenkilén on
harkittava, onko toiminnan jarjestamisen kannalta perusteltua myontda anottua virkavapaata tai tyélomaa.

Harkinnanvaraista vapaata voidaan myontaa henkilokohtaisten asioiden hoitoon, omaehtoiseen
koulutukseen tai vastaavaan. Toisen viran tai toimen hoitamiseen harkinnanvaraista vapaata myodnnetaan
vain, jos sijaistydvoimaa on helposti saatavilla.

Harkinnanvaraisia virka- ja tyovapaita haetaan henkilostojarjestelmassa. Vapaata on haettava 2 kuukautta
ennen aiotun vapaan alkua ja alle kuukauden mittaisissa vapaissa 2 viikkoa ennen aiotun vapaan alkua.
Na&ita vapaita voidaan myontaa vain anotuksi ajaksi. Mikali vapaata ei voida myontaa hakemuksen
perusteella, tulee hakemus hylata ja ilmoittaa tyontekijalle, milld edellytyksin virka- tai tydvapaata voidaan
myontada. Haettaessa vapaata 4 tyopaivan ajaksi, tulee siihen liittda yksi vapaapdiva ja haettaessa 5
tyopaivan ajaksi, tulee niihin liittaa kaksi vapaapaivaa. Arkipyhaviikolla, jos haettu aika on vapaapaivan ja
arkipyhan vélinen aika, tulee siihen liittaad vahintaan yksi vapaapaiva ja kaksi vapaapdivaa, jos kdytannossa
vapaa koskisi kaikkia viikon tyopaivia.

Siirryttdessa litin kunnan palveluksesta toiselle tyonantajalle, on virka- tai tydévapaata mahdollista myontaa
enintaan koeajaksi ja oman yritystoiminnan aloittamiseksi enintdan yhden vuoden ajaksi. Perustellusta ja
ty6antajalahtoisesta syystd voidaan myontaa pidempi harkinnanvarainen virka- tai

ty6vapaa. Harkinnanvaraisen virka- ja tybvapaan myontamisestd pdattaa toimialajohtaja.

6.8 Kiila-kuntoutus

Kiila-kuntoutukseen osallistumista varten esihenkild voi hakemuksesta myontaa tyontekijalle palkallista
virka- tai tydvapaata, jonka perusteena on kuntoutus. Kiila-kuntoutuksen tarpeellisuudesta tulee
keskustella tydnantajan kanssa ja kartoittaa yhdessa tyontekijalle soveltuva kuntoutus. Palkallisuuden
edellytyksena on, ettd kuntoutus oikeuttaa Kelan myontamaan kuntoutusrahaan ja kuntoutukseen
hakeutumisesta on etukateen sovittu tydnantajan kanssa.

6.9 Vapautus kunnallisen luottamustoimen hoitamista varten

Tyontekijalla on oikeus saada vapautus tyostdaan kunnallisen luottamustoimen hoitamiseen liittyvan kunnan
tai kuntayhtyman toimielimen kokoukseen osallistumista varten, jos vapaasta sovitaan esihenkilon kanssa.

Esihenkild ei voi ilman tyohon liittyvaa painavaa syyta kieltaytya sopimasta tyotekijan osallistumisesta
tallaiseen toimielimen kokoukseen. Muun kunnan tai kuntayhtyman luottamustoimen hoitamista kuin
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toimielimen kokoukseen osallistumista varten tarvittavasta vapaasta tulee sopia esihenkilon kanssa.
Luottamushenkilona toimivan on ilmoitettava toimielimen kokousajat ja kunnan tai kuntayhtyman
madraamat luottamustehtavat esihenkilélle viipymatta sen jalkeen, kun hdn on saanut ne tietoonsa.

Esihenkild6 myontdaa hakemuksesta palkattoman virka- tai tyévapaan, jonka perusteena on
luottamustehtdvan hoitaminen. Tydnantajan on pyydettdessa annettava kirjallinen selvitys kielteisen
paatoksen perusteista. Vaihtoehtoisesti tyontekija voi hakea kyseiselle ajalla vuosilomaa tai
liukumavapaata.

Mikali luottamustehtava on sellainen, ettd kunnan palveluksessa olevalla olisi mahdollisuus hakea
ansionmenetyskorvausta, myonnetaan vapaa palkallisena ja tata vastaava osuus palkasta kohdennetaan ao.
toimielimelle.

7 Henkiloston muistaminen

7.1 Henkilokuntalahjat pitkdaikaisista palvelussuhteista

litin kunta muistaa pitkdaikaisessa yhdenjaksoisessa palvelussuhteessa olleita tyontekijoita 10, 20, 30 ja 40
vuoden palveluajan taytyttya. Muistamiseen oikeuttavien palveluvuosien tayttymista seurataan keskitetysti
henkilostohallinnossa, josta tiedotetaan ko. henkilGille lahjan saamisesta.

Palveluvuosien perusteella annettava korotus henkilokuntaetuun (Epassi) tai rahakorvaus
e 10 vuoden palvelusaika: 150 €
e 20 vuoden palvelusaika: 200 €
e 30 vuoden palvelusaika: 250 €

e 40 vuoden palvelusaika: 300 €

Tyonantaja hakee Kuntaliiton ansiomerkkeja vuosittain tyontekijoille, joilla tulee tayteen 30 ja 40 vuotta
kunnallista palvelua. Tyontekijalla on oikeus kieltaytya ansiomerkista.

7.2 Merkkipdivilahjat ja elikkeelle siirtyvien muistaminen

litin kunta muistaa vakituiseen henkil6stoon kuuluvia 50 ja 60 vuotta tayttavia ja eldkkeelle siirtyvia
tyontekijoita. Tyoyksikdn esihenkild huolehtii merkkipdivaa koskevista jarjestelyistd kunnioittaen
tyontekijan toivomuksia. Henkilostdsihteeri huolehtii rahakorvauksien maksatuksesta.

e 100 € rahakorvaus
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e Eldkkeelle siirtyville annetaan viiri tyontekijan toivomuksesta

Muusta tyontekijoiden muistamisesta esim. tyotoverien lahjakerdyksen toteuttamisesta sovitaan
tyoyksikko -kohtaisesti.

& Henkiloston kehittdiminen

8.1 Perehdyttdminen

Perehdyttamisen tarkoituksen on tutustuttaa uusi tai pitkdan tyosta poissa ollut tydntekija tuleviin
tehtaviinsa, tydyksikon ja koko organisaation toimintaan seka tydymparistoon ja tydolosuhteisiin.
Padvastuu perehdyttamisestd on aina esihenkil6lla, mutta perehdyttéamisen toteutukseen osallistuvat myos

muut tyoyhteison jasenet sekd perehtyja itse.

Perehdyttaminen tapahtuu perehdyttamissuunnitelman avulla. Kunnalla on yhteinen
perehdytyssuunnitelman pohja, jota esihenkil6t voivat paivittda oman toimintayksikon tarpeiden
mukaiseksi.

8.2 Koulutus ja osaamisen kehittdminen

Toimialoille asetettujen tavoitteiden perusteella arvioidaan henkildston koulutustarve. Toimialat laativat
talousarvion suunnitteluvaiheessa henkildstén taydennyskoulutussuunnitelman ja varaavat
henkilostokoulutukseen tarvittavat maardrahat.

Toimialojen taydennyskoulutussuunnitelmien perusteella laaditaan koko kuntaa koskeva ammatillisen
osaamisen kehittdmista koskeva koulutussuunnitelma, jonka mukaisesti toteutetun osaamisen
kehittamisen perusteella kunta voi hakea koulutuskorvausta tyollisyysrahastosta.

Oppisopimuskoulutuksen kayttémahdollisuus selvitetdan aina taydennys- ja jatkokoulutusta
suunniteltaessa seka uutta henkilostoa rekrytoitaessa.

Tdydennyskoulutus

Ammattitaitoa yllapitavan ja lisddvan taydennyskoulutuksen tarvetta arvioidaan jokaisen tyontekijan
kohdalla henkilokohtaisesti kehityskeskustelujen yhteydessa ja tarvittaessa muulloinkin. Tdydennyskoulutus
suunnataan sellaisen lisdosaamisen hankkimiseen, joka tukee toimialan ja toimintayksikdn tavoitteiden
toteutumista. Johto- ja esihenkil6tehtavissa olevien henkildiden edellytetdadan suunnitelmallisesti kehittavan

johtamis- ja esihenkil6taitojaan.
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TyOnantajan osallistuessa koulutuksesta aiheutuviin kustannuksiin paapaino on yksittaisen koulutusten
sijaan kokonaisuuksissa. Koulutuksen tukeminen kohdistetaan ensisijaisesti sellaisen lisdosaamisen
hankkimiseen, joka tulee toimialan perustehtdvan tavoitteiden toteutumista. Tavoitteena on, etta jokainen
tyontekija osallistuu vuosittain tydantajan itsensa jarjestamaan tai ulkopuolelta hankittuun
tdydennyskoulutukseen vahintdan kolme paivaa.

Esihenkild paattaa tdydennyskoulutukseen osallistumisesta ja koulutuskustannuksiin osallistumisesta ennen
koulutukseen lahtemista kirjallisesti henkilostojarjestelmassa tyontekijan tekeman koulutushakemuksen
perusteella. Kustannukset korvataan vain paatoksen mukaisesti.

Mikali esihenkil6 pitaa taydennyskoulutukseen osallistumista tyo- tai virkatehtavien hoidon kannalta
valttamattomana, tyontekija maarataan osallistumaan koulutukseen virka- ja tydehtosopimuksessa
tarkoitetulla virkamatkamaarayksella. Tyonantajan maaraamaan tdydennyskoulutukseen osallistumisesta
aiheutuneista kustannuksista vastaa tyonantaja. Jos koko paivan kestanyt koulutuspaiva ylittaa paivittaisen
tybajan, ei tamad muodosta perustetta lisdtyo-, ylityo- tai muihin vastaaviin korvausvaatimuksiin.

Mikali esihenkil6 ei pida koulutukseen osallistumista tyo- tai virkatehtavien hoidon kannalta
valttamattomana, voidaan tyontekija siitd huolimatta oikeuttaa osallistumaan koulutukseen.
Koulutustilaisuuteen osallistumista varten esihenkil6 voi talloin myontaa tyontekijalle hakemuksesta
palkatonta harkinnanvaraista virka- tai tyévapaata. Toimialajohtajan harkinnan mukaan voidaan lisaksi
osallistua koulutuksen osallistumismaksuihin ja / tai matkakustannuksiin, jolloin ei kuitenkaan makseta
paivarahaa.

Mikali tyontekija on osallistunut tavanomaista kalliimpaan ja / tai pidempijaksoiseen tyénantajan
kustantamaan tdydennyskoulutukseen, tyénantajalla on oikeus vaatia koulutuskustannusten takaisin
korvausta. Takaisinmaksuehto kirjataan koulutuspaatokseen ja siind todetaan, ettd ao. tyontekija sitoutuu
suorittamaan takaisin koulutuksesta tyonantajalle aiheutuneet kustannukset, jos han omasta aloitteestaan
pyytaa eroa kunnan palveluksesta tai jos tydnantaja paattdaa hanen palvelussuhteensa tyontekijasta
johtuvasta perusteesta. Takaisinmaksun maaraaika on 3 vuotta koulutuksen paattymista seuraavan
kalenterikuukauden alusta lukien.

Uudelleenkoulutus

Uudelleenkoulutus mahdollistaa tyontekijan siirtymisen toisiin tehtdviin kunnassa esim. henkilon
muuttuneen tydkyvyn vuoksi. Talléin uudelleenkoulutuksella voidaan ehkaista tydntekijan tyokyvyn
alenemista tai edistda tyokyvyn palautumista seka ehkaistd ennenaikainen elakkeelle siirtyminen. Mikali
uudelleenkoulutus on kunnan toiminnan kannalta valttdmatontd, kunta tydnantajana vastaa koulutuksen
osallistumisen ajalta palkka- ja matkakustannuksista. Uudelleenkoulutusta voi olla myos
tyoelakejarjestelman yllapitama ammatillinen kuntoutus. Uudelleenkoulutuksen toteuttamisesta
neuvotellaan aina tyontekijan, tydyksikon esihenkilon ja tyoterveyshuollon kesken. Paatdksen tyontekijan
uudelleenkoulutuksesta tekee toimialajohtaja.

Omaehtoinen koulutus
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Henkil6ston omaehtoista koulutusta tuetaan myontamalla opintovapaata tai palkatonta harkinnanvaraista
virka- tai tydvapaata, jonka esihenkil6 voi hakemuksesta myontaa. Jatkokoulutus, jolla hankitaan
muodollinen kelpoisuus uusiin vaativampiin tehtaviin, tapahtuu palkattoman virka tai tyévapaan aikana
eika tyonantaja osallistu muihinkaan koulutuskustannuksiin. Tydnantajan kannalta erityisen hyddyllista
omaehtoista koulutusta voidaan toimialajohtajan harkinnan mukaan tukea joko osittaisella palkallisella
virka- tai tydvapaalla tai osallistumalla osallistumismaksuihin ja / tai matkakustannuksiin, jolloin ei
kuitenkaan makseta pdivarahaa.

Ammattiyhdistyskoulutus

Ammattiyhdistyskoulutusta on paasopijajarjestojen jasenilleen jarjestdaman yhteistoimintamenettelyn
toteuttamiseen liittyva yhteistoimintakoulutus, luottamusedustajatoimintaan liittyva
luottamusedustajakoulutus seka tyésuojelutoimintaan liittyva tyosuojelukoulutus, joka sisédltaa myos
osapuolten muutoin hyvaksyman tyohyvinvointia ja tuloksellisuutta seka tydelaman kehittamista edistavan
koulutuksen.

Ammattiyhdistyskoulutukseen ovat oikeutettuja osallistumaan seuraava:

e yhteistoimintakoulutukseen, yhteistoimintaelimen jasenet ja varajasenet, padluottamusedustaja,
luottamusedustaja, tydsuojeluvaltuutettu seka varavaltuutettu.

e luottamusedustajakoulutukseen, paaluottamusedustaja, luottamusedustaja ja heidan
varaedustajansa seka padsopijajarjeston paikallisyhdistyksen yms. puheenjohtaja

e tyodsuojelukoulutukseen, tydsuojeluvaltuutettu, varavaltuutettu, tydsuojeluasiamies,
paaluottamusedustaja, luottamusedustaja seka tydsuojelutoimikunnan jasen.

Vapautusta tydsta ammattiyhdistyskoulutukseen osallistumista varten on haettava vahintdan 3 viikkoa
ennen kurssin alkua. Hakemus tehdaan omalle esihenkildlle henkilostojarjestelméassa. Paatoksen
koulutukseen osallistumisesta tekee hakemuksesta esihenkilo.

Ammattiyhdistyskoulutukseen osallistumista varten mydnnetaan virka- tai tydvapaata, mikali

e tydmarkkinaosapuolten asettama yhteinen koulutustydryhma on hyvaksynyt kurssin

e tyontekijan osallistumista kurssille voidaan pitaa tarpeellisena ja

e koulutukseen osallistuminen ei aiheuta tuntuvaa haittaa kunnan tai tyoyksikdn toiminnalle ja virka-
tai tyotehtavien hoidolle.

Mikali virka- tai tydvapaata ei ammattiyhdistyskoulutukseen osallistumista varten voida myontaa,
tyontekijalla on oikeus saada kirjallinen selvitys kielteisen paattksen perusteista ja selvitys siita, milloin
koulutukseen osallistuminen on mahdollista.

Mikali tyontekijalle on myonnetty virka- tai tydvapaata ammattiyhdistyskoulutukseen osallistumista varten,
koulutusajalta maksetaan palkka tai sitd vastaava ansionmenetyskorvaus seka ko. virka- ja
tydehtosopimuksen mukaiset ruokailu- tai kurssikustannukset. Palkallisena voidaan myontaa
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yhteistoimintakoulutusta enintdan 2 viikolta kalenterivuodessa, luottamusedustajakoulutusta enintdan 30
paivaa kalenterivuodessa seka tyosuojelukoulutusta enintdan 2 viikolta kalenterivuodessa.

8.3 Tyonohjaus

Tyonohjausta voidaan hyddyntaa yksittaisen tyontekijan tai tydryhma osaamisen ja ammattitaidon
vahvistamista tai tyossa jaksamisen tukemisessa. Tarvittaessa tydnohjausta voidaan kayttdaa myos
tyoyhteison ristiriitatilanteiden selvittdmisen tukena.

Tyonohjaus sovitaan aina maaraajaksi ja siitd laaditaan suunnitelma, joka tarkistetaan vuosittain.
Suunnitelmasta tulee kdyda ilmi tydnohjauksen tarkoitus ja tavoitteet, kesto, tydnohjaukseen osallistuvat
tyontekijat sekd miten tyonohjauksen toteutumista ja vaikuttavuutta arvioidaan.

Tyonohjauksen hankinnasta vastaan hallinto- ja talousjohtaja.

8.4 Tyonkierto

Tyonkierron keinoin on mahdollista hoitaa sijaisuuksia tai tilapaisesti lisaa tyovoimaa tai moniosaamista
vaativia tehtavia. Tyokierron avulla tydyksikdssa voidaan vuorotella mahdollisesti raskaina koetuissa
tyotehtavissa, jolloin yksittdinen tyontekija ei kuormitu liikaa.

Tyontekijalle tyonkierto tarjoaa vaihtelua seka tilaisuuden yllapitaa ja kehittdd ammattitaitoaan vaihtuvissa
tyotehtavissa. Tyonkierto voi yllapitaa tyontekijan tyokykya ja lisata tydomotivaatiota. Myos tyoyhteison
henkilosuhteet voivat hyotya katkoksesta, vaikka tydnkierto ei sindnsa olekaan ratkaisu tydyhteison
mahdollisiin ongelmiin.

Tyonkierrossa tyontekija siirretddn maaraajaksi tyoskentelemaan toiseen tehtavaan, ja hanella on
tyonkierron paatyttya oikeus palata entiseen tehtdvaansa. Tyosuhteinen tyontekija voidaan tilapaisesti
siirtda hanen koulutuksensa ja tydkokemuksensa huomioon ottaen sopiviin tehtaviin enintdaan 8 viikoksi
kerrallaan, tyontekijan suostumuksella myos tata pidemmaksi ajaksi. Tyonkierron ajalta palkkaus maaraytyy
uuden tyotehtdavan mukaisesti huomioiden virka- ja tydehtosopimuksen maaraykset tehtdavakohtaisen
palkan tarkistamisesta virka- tai tydtehtdvien olennaisesti muuttuessa. Viranhaltijan siirtdmisesta toiseen
virkasuhteeseen saddetdan viranhaltijalain 24 §:ssa.

Tyonantaja kannustaa henkilost6a vapaaehtoiseen tyonkiertoon kunnan eri tyoyksikoissa ja tyotehtavissa.
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9 Johtaminen ja henkiloston osallistuminen

9.1 Johtoryhma ja esihenkilokokoukset

Kunnanjohtaja, toimialajohtajat seka kunnanjohtajan mahdollisesti valitsemat muut viranhaltijat
muodostavat johtoryhman, jonka tehtdvana on tukea ja kehittda kunnan kokonaisjohtamista varmistaen,
ettd kuntaorganisaatio toimii kokonaisuutena kunnan strategian suuntaisesti, pddmaarana kunnan ja sen
asukkaiden hyvinvointi.

Esihenkildiden kokouksissa kasitelldan kunnan toimialoja ja niiden henkil6a koskevat yhteiset asiat.
Esihenkilokokoukseen osallistuvat kunnanjohtaja, toimialajohtajat, esihenkilot seka henkilostosihteeri.
Kokouksen koolle kutsuu hallinto- ja talousjohtaja.

Esihenkilokokouksien tavoitteena on vahvistaa kunnan yhdenmukaista johtamiskdytantoa seka avointa ja
vastuullista vuorovaikutusta ja viestintaa esihenkildiden ja alaisten kesken. Johto- ja esihenkilotehtavissa
toimivien tulee olla perilla tyoyksikdiden toiminnasta ja heiltd odotetaan sitoutumista yhteisesti sovittuihin
periaatteisiin ja toimintaohjeisiin. Johtamisen tulee olla tavoitteellista, osallistuvaa, ihmislaheista,
oikeudenmukaista, tasa-arvoista ja tulokseen pyrkivaa.

9.2 Toimintayksikkd- ja tiimikokoukset

Esihenkildiden vastuulla on jarjestdd saannollisesti toimintayksikko- tai tiimikokouksia tyopaikan
yhteistoiminnan lisdamiseksi, hyvien tyotulosten saavuttamiseksi ja tyoyhteison toimintaa kehittavan
avoimen vuorovaikutuksen toteuttamiseksi kdytannossa.

9.3 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelulla tarkoitetaan esihenkilon ja alaisen valilla kdytavaa ennalta sovittua ja valmisteltua
keskustelua, joka toteutetaan vuosittain. Keskustelun tarkoituksena on sopia tyon tavoitteista, arvioida
tyon tuloksia ja tukea osaamisen kehittymista. Kehityskeskustelun onnistuminen on seka esihenkilon etta

alaisen vastuulla.

Kehityskeskustelussa henkil6 saa tiedon, mita tuloksia hdaneltd odotetaan ja miten han on tdhan asti
suoriutunut tehtavastaan. Henkilostolle keskustelu antaa mahdollisuuden kertoa omia nakemyksiaan ja
toiveitaan tyotehtdvistdan, omaan osaamiseensa ja tydymparistoon liittyvissa asioissa. Keskustelu on myos
valine TVA- ja HSA-arviointien paivittamiseen.

Esihenkil® vastaa kehityskeskustelujen jarjestamisesta sadannollisesti vuosittain. Kehityskeskustelut voidaan
toimintayksikkokohtaisesti sopia pidettavaksi toiminnallisten tavoitteiden ja tyotehtavien kannalta
parhaiten soveltuvana ajankohtana. Kuitenkin niin, ettd johtoryhma kay kehityskeskustelut ensin ja taman
jalkeen esihenkilot ja alaiset.
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Kehityskeskustelut dokumentoidaan kayttden mylopi-jarjestelmasta loytyvaa lomakepohjaa. Esihenkild
laatii kaydyista kehityskeskusteluista yhteenvedon ylemmalle esihenkil6lle. Toimialojen johdon tulee tuoda
kerran vuodessa johtoryhmalle tiedoksi, ettd kehityskeskustelut on kdyty ja tuoda tiedoksi keskustelujen
yhteydessd mahdollisesti esille nousseet asiat, jotka edellyttavat jatkotoimenpiteita.

Maaraaikaisten tyontekijoiden osalta kehityskeskustelut kdydaan palvelussuhteen kestdessa yli 12
kuukautta. Mikali palvelussuhde on paattymassa 1-3 kk sisalla keskustelusta, kdydaan tyontekijan kanssa
loppukeskustelu varsinaisen kehityskeskustelun sijaan. Loppukeskustelussa voidaan hyddyntaa
kehityskeskustelulomaketta, mutta tietoja ei tallenneta myjopi-jarjestelmaan.

9.4 Yhteistoiminta

Henkiloston ja tyonantajan valisen yhteistoiminnan tavoitteena on antaa henkildstolle mahdollisuus
yhteisymmarryksessa tyonantajan kanssa osallistua kunnan toiminnan kehittdmiseen, antaa henkiléstolle
mahdollisuus vaikuttaa omaa ty6taan ja tyoyhteis6aan koskevien paatosten valmisteluun seka edistaa
kunnallisen palvelutuotannon tuloksellisuutta ja henkil6ston ty6elaman laatua.

Yhteistoimintalain mukaista yhteistoimintaa noudatetaan organisaation kaikilla tasoilla. Yhteistoiminnan
piirin kuuluvat kaikki henkiléstén asemaan olennaisesti vaikuttavat muutokset. Ennen paatosten tekemista
on neuvoteltava asianomaisten tyontekijoiden kesken ja tehdyista paatoksista on tiedotettava

asianomaisia.

Jokaisen esihenkilon tulee varmistaa mahdollisuudet yhteistoiminnan toteuttamiseen omassa
toimintayksikdssaan. Henkilostolle tulee tiedottaa tyota ja tydymparistoad koskevista suunnitelmista seka
kannustaa ja rohkaista kaikkia tyéyhteison jasenid oman tyon ja tyoyksikon kehittamiseen. Esihenkilon
ohella kaikki muutkin tydyhteisdjen jasenet ovat omalta osaltaan vastuullisia osallistumaan tyota ja
tydyhteis6a koskevien asioiden valmisteluun.

Yksittdista tyontekijaa koskeva asia kasitelladn ensisijaisesti ko. henkilon ja esihenkilon valilla. Tyontekijan
pyynnosta myos luottamusedustaja, tydsuojeluvaltuutettu tai muu henkildstén edustaja voi olla 1asna asiaa
kasiteltdessa. Jos asia koskee osaa henkilostostd, kasittely voidaan toteuttaa ko. henkildiden tai
henkilostéryhman edustajien kanssa.

Laajakantoiset ja henkilostoa yleisesti koskevat asiat kasitellaan tyosuojelu- ja yhteistoimintaelimessa,
jonka toimikausi on nelja vuotta. Tydsuojelu- ja yhteistoimintaelin koostuu seuraavista tyénantajan ja

henkiloston edustajista:

e Tyobnantajan edustajina toimivat kunnanjohtaja, hallinto- ja talousjohtaja ja tydsuojelupaallikko
e Tyontekijoiden edustajina toimivat paasopijajarjestdjen padluottamusedustajat ja

tyosuojeluvaltuutetut
Kokousten puheenjohtajana toimii hallinto- ja talousjohtaja.

Jos asia on kasitelty niiden tyontekijoiden kesken, joita asia koskee tai ko. henkil6t ovat osallistuneet asian
valmisteluun, kyseista asiaa ei tarvitse kasitelld enaa erikseen tyosuojelu- ja yhteistoimintaelimessa. Talloin
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tydnantajan on kuitenkin ilmoitettava, etta kasittely korvaa varsinaisen yhteistoimintamenettelyn.
Vastaavasti, jos asia on kasitelty tyosuojelu- ja yhteistoimintaelimessa, sitd ei enda erikseen tarvitse
kasitelld yksittaisten tyontekijoiden kanssa.

9.5 Luottamusedustaja

Luottamusedustajajarjestelma on osa yhteistoimintajarjestelmaa, jonka tarkoituksena on edistaa virka- ja
tyoehtosopimusten noudattamista, tyGantajan ja viranhaltijan/tyontekijan valilla syntyvien erimielisyyksien
tarkoituksenmukaista, oikeudenmukaista ja nopeaa selvittamista seka tydrauhan yllapitamista.
Padsopijajarjesto voi asettaa kuntaan yhden paaluottamusedustajan, ellei paikallisesti muuta sovita.

Luottamusedustajan tehtdavana on edustaa ko. yhdistysta virka- ja tydehtosopimusten sekd muiden
yhteisten hyvaksyttyjen palvelussuhdetta koskevien maardysten ja sopimusten soveltamista ja
noudattamista koskevissa asioissa. Valittda luottamusedustajatoimintaan liittyva tietoja ja ilmoituksia
osapuolten kesken, osallistua tarvittaessa tydsuojeluvaalien jarjestamiseen seka henkilostéedustuksen
nimedmiseen edustukselliseen yhteistoimintaelimeen ja valvoa, ettd tyontekijat/viranhaltija noudattavat
sopimuksia ja palvelussuhdetta koskevia maarayksia ja tydrauhaa.

9.6 Paikallinen sopiminen

Valtakunnallisten virka- ja tydehtosopimusten sisdltdmien sopimusmaardysten pdasaannosta on
mahdollista paikallisella sopimisella poiketa seuraavin edellytyksin:

e valtakunnallinen virka- ja tydehtosopimus on voimassa

e asiasta on nimenomainen maarays valtakunnallisessa virka- ja tydehtosopimuksessa

e paikallista sopimusoikeutta ei ole kielletty tai rajoitettu valtakunnallisessa virka- ja
ty6ehtosopimuksessa

e toisin sopimiseen on olemassa paikallisista erityisolosuhteista johtuva perusteltu syy

Paikallisen sopimisen osapuolina voivat olla

e tyonantaja ja yksittdainen tyontekija

e tydnantaja ja asianomainen sopijajarjesto, sen alayhdistys tai luottamusedustaja

Paikalliset sopimukset valtakunnallisten sopimusmaaraysten padasaannosta poikkeamisesta tehdaan aina
kirjallisesti ja ne tuodaan kunnanhallituksen hyvaksyttavaksi, jolloin paikallinen sopimus astuu voimaan
vasta, kun kunnanhallitus on sen tyénantajan edustajana hyvdaksynyt.

Paikallisia sopimuksia ei voida hyvaksya, mikali sopiminen johtaa henkiloston eriarvoiseen kohteluun tai on
muutoin taman henkildstéohjeen tavoitteiden vastaista.
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9.7 Sisdinen tiedottaminen

Kunnan koko henkilost6 on pidettava tietoisena oleellisista kuntaa, organisaatiota ja henkilost6a koskevista
asioista. Sisdinen tiedottaminen on osa kunnan henkildstéjohtamista, jonka avulla henkilostod myos
motivoidaan. Sisdinen tiedottaminen voi olla suullista tai kirjallista, tyopaikka- ja henkilostokokouksia seka
erilaisia tiedotteita. Tiedottaminen on avointa, molemmin suuntaista, luotettavaa ja selkedkielista.

Vastuu sisdisen tiedottamisen jarjestamisesta on tydyksikon esihenkilolld. Esihenkilon tulee pitdd oman
tyoyksikkonsa jasenet jatkuvasti ajan tasalla seka paivittaisella viestilla ettd saannollisilla
tyopaikkakokouksilla. Esihenkilén on varmistettava myos saanndllinen kahdenvalinen vuorovaikutus

jokaisen tyontekijan kanssa.

Kunnan Intranet toimii sisdisen tiedottamisen kanavana, kun viestimme henkildst6a koskevista asioista.
Intra toimii tiedotuskanavan lisdksi myos tietolahteena sisaisiin ohjeistuksiimme seka toimintamalleihimme.

9.8 Henkilostokertomus

Henkilostokertomuksen tehtdavana on antaa tietoa henkiloston kehittdmisen perustaksi ja paatéksenteon
tueksi. Henkilostokertomuksessa kuvataan osittain toteutunutta kehitysta ja osittain varaudutaan
tulevaisuuteen. Henkilostokertomuksen tiedot kerataan paasaantoisesti Kuntatydonantajan
henkilostokertomussuosituksen mukaisesti. Henkilostokertomus tehdaan kunkin vuoden maaliskuun

loppuun mennessa ja sen laadinnasta vastaa hallinto- ja talousjohtaja.

Henkilostokertomuksen tiedot kasitellddan esihenkilopalavereissa seka tydsuojelu- ja
yhteistoimintaelimessa. Kertomus toimitetaan tarvittaessa kasiteltavaksi esihenkildiden johdolla myos
toimintayksikoissa. Henkilostokertomus kasitelldaan osana kunnan tilinpaatdsta kunnanhallituksessa ja

kunnanvaltuustossa.

10 Tyohyvinvointi

10.1 Tydsuojelutoiminta

Tyosuojelun yhteistoiminta on tydnantajan ja henkil6éston vuorovaikutteista yhteistoimintaa, jonka
tarkoituksena on mahdollistaa tyontekijoiden osallistuminen ja vaikuttaminen tyopaikan turvallisuutta ja
terveellisyytta koskevien asioiden kasittelyyn. Tydnantajan edustajana tyosuojelun yhteistoiminnassa toimii
tyonantajan nimeama tyosuojelupaallikkd, jonka tehtavana on tyénantajan ja esihenkildiden avustaminen
ja tukeminen niissa tehtavissa, jotka liittyvat tydsuojelun asiantuntemuksen hankintaan ja yhteistyohon

tyontekijoiden ja tyésuojeluviranomaisten kanssa.

Tyosuojeluvaltuutetut
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Henkildston valitsemina edustajina tydnantajaan ja tyosuojeluviranomaisiin pain toimivat
tyosuojeluvaltuutetut ja varavaltuutetut. Taman lisdksi tyosuojeluvaltuutetun tehtdavana on oma-
aloitteisesti perehtya tyopaikkansa tydymparistoon ja tydyhteison tilaan liittyviin tydntekijoiden
turvallisuuteen ja terveyteen vaikuttaviin asioihin seka tyosuojelusdannoksiin. Samoin hdnen tulee
osallistua tyosuojelua koskeviin tarkastuksiin ja asiantuntijan tutkimuksiin, jos tdma tai
tydsuojeluviranomainen katsoo tutkimukseen osallistumisen tarpeelliseksi. Tydsuojeluvaltuutetun tulee
myos osaltaan kiinnittda edustamiensa tyontekijoiden huomiota tyon turvallisuutta ja terveellisyytta
edistaviin seikkoihin. Tydsuojeluvaltuutetulla on tydsuojelun valvontalain 36 §:n rajoittamalla tavalla oikeus
keskeyttaa tyo, josta aiheutuu valitdnta ja vakavaa vaaraa tyontekijan hengelle tai terveydelle.

TyOnantajan on vapautettava tydsuojeluvaltuutettu em. tehtdvien hoitamista varten sdannollisista
tyotehtavistaan sellaiseksi kohtuulliseksi ajaksi, jonka tama tarvitsee tyosuojeluvaltuutetun tehtavien
hoitamista varten, jollei pateva syy tilapaisesti ole vapautuksen esteena. Vapautus on
tyosuojeluvaltuutetun saanndllisten tydtehtavien niin edellyttdaessa otettava toiden jarjestelyssa huomioon.
Tyosuojeluvaltuutetun on muutoin huolehdittava palvelussuhteesta johtuvista velvollisuuksistaan.
Tyosuojeluvaltuutettua koskee samanlainen irtisanomissuoja kuin luottamusedustajaa. Jos
tyosuojeluvaltuutetun palvelussuhde paattyy tai han eroaa tyosuojeluvaltuutetun tehtavasta kesken
toimikautensa, hanen sijaansa tulee varavaltuutettu jaljelld olevaksi toimikaudeksi. Tydsuojeluvaltuutetun
sijaan tulleella varavaltuutetulla on tydsuojeluvaltuutetun asema.

Jos tyOsuojeluvaltuutettu ei voi hoitaa tehtdvidan tilapaisen esteen vuoksi, varavaltuutettu huolehtii
valttamattomista tydsuojeluvaltuutetun tehtavista, joita ei voi siirtdad odottamaan tydsuojeluvaltuutetun
esteen paattymista. Varavaltuutetulla on talldin tyosuojeluvaltuutettua vastaava oikeus kyseisten tehtavien
edellyttdmaan tiedon saantiin ja ajankayttoon seka oikeus keskeyttda vaarallinen tyo.
Tyosuojeluvaltuutetun tulee ilmoittaa esteestaan tyosuojelupaallikolle ja varavaltuutetulle.

Tyo6suojelutoimikunta

Tyosuojelun lakisdateisestad yhteistoiminnasta vastaa tyosuojelutoimikunta, joka on yhdistetty tyosuojelu- ja
yhteistoimintaelimeen. Tydsuojelutoimikunta tekee tarvittaessa tydnantajalle esityksia tydssaolojen
parantamiseksi, tyoterveyshuollon kehittamiseksi seka tyosuojelukoulutuksen ja tyon opastuksen
jarjestamiseksi. Lisdksi tydsuojelutoimikunta osallistuu tyokykya yllapitavan toiminnan jarjestdmiseen ja
tyosuojelutarkastuksiin.

Tyosuojelutoimikunta koostuu tydnantajan edustajista; kunnanjohtaja, hallinto- ja talousjohtaja ja
tyosuojelupaallikkd seka henkildston edustajista, joita ovat tydsuojeluvaltuutetut. Tydsuojelu- ja
yhteistoimintaelin kokoontuu niin usein kuin sille kuuluvat tehtavat edellyttavat. Tydsuojelupaallikkd toimii
kokouksen koollekutsujana ja poytakirjanpitajana.

Kaytannon tyosuojelutoiminta tyoyksikoissa

Tyosuojelutoiminnan kaytannon toteuttamisessa suuri vastuu on esihenkildilla ja tydntekijoilla, joten
tydsuojeluun liittyvia asioita tulee kasitella tyoyksikoissa saanndllisesti. Tyoyksikon henkilosto tulee
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perehdyttda huolellisesti tydymparistoon, -tehtaviin ja -olosuhteisiin. Pddvastuu perehdyttamisesta on
esihenkilGilla ja siihen osallistuu koko tyoyhteisd. Jokaisen tyontekijan on noudatettava tydnantajan
antamia turvallisuusmaarayksia ja ilmoitettava havaitsemistaan puutteista esihenkilélleen tai
tyosuojeluvaltuutetulle.

Tyosuojeluun liittyvat ongelmatilanteet tulee tyoyksikdissa saanndnmukaisesti kirjata. lImoitukset
vakivallan uhkasta ja muista vaaratilanteista toimitetaan tyosuojelupaallikolle. limoitukset tydtapaturmista
ja tyotapaturman uhkasta (ns. ldhelté piti -tilanteet) toimitetaan tyoterveyshuoltoon ja
tyosuojelupaallikolle. Kaikki em. ilmoitukset seka niihin johtaneet tapahtumat kasitellaan tyosuojelu- ja
yhteistoimintaelimen kokouksissa seka esihenkilon johdolla ko. tyoyksikossa.

10.2 Tydterveyshuolto

Tyoterveyshuollon tavoitteena on terveellinen ja turvallinen tydymparisto, tyohon liittyvien sairauksien
ehkaiseminen ja tyontekijoiden tyo- ja toimintakyvyn yllapitdminen ja edistdminen. Tyoterveyshuollon
toteuttamisessa noudatetaan vuosittain tarkistettavan tyoterveyshuoltosuunnitelman periaatteita.
Tyoterveyshuolto koskevat asiat kasitelladn tyosuojelu- ja yhteistoimintakunnassa.

Tyoterveyshuoltosopimuksen mukaisesti kunnan tyoterveyshuoltoon kuuluu
e lakisaateinen tyoterveyshuolto (ennalta ehkaiseva ja tyokykya yllapitava toiminta)
e yleisladkaritasoinen sairaanhoito ja sopimuksessa maaritellyt tutkimukset.

Tyoterveyshuolto laskuttaa peruuttamattoman kayttamatta jadneen tyoterveyshuollon ajanvarauksen
suoraan tyontekijalta.

Tyoterveyshuoltopalvelujen piirissa ovat kaikki tyontekijat, joiden palvelussuhde on voimassa yli 3
kuukautta. Henkilostohallinto toimittaa saannollisesti tiedot uusista ja poistuneista tyontekijoista
tyoterveyshuoltoon asiakasrekisterin ajantasaisuuden varmistamiseksi.

Varhainen puuttuminen ty6kykyongelmiin

Kunnassa on kaytossa varhaisen tuen toimintamalli tyokyvyn hallintaan ja seurantaan. Tunnistettaessa
tyOssa selviytymisen heikkenemaa tai valmistauduttaessa muutostilanteisiin tyontekija itse tai esihenkil
tyontekijan kanssa keskusteltuaan ottaa mahdollisimman varhaisessa vaiheessa yhteytta
tyoterveyshuoltoon esim. toistuvien tai pitkaaikaisten sairauspoissaolojen selvittelyn, terveydellisista syista
tapahtuvien tyotehtavien muutosten tai osa-aikaistamisen, uudelleensijoitusten, tyokykyarvioiden ym.
selvittelyjen toteuttamiseksi. Tyoterveyshuolto arvioi ja suunnittelee tarvittavat kuntoutustoimenpiteet
yhteistyOssa tyontekijan kanssa. Tarvittaessa jarjestetdaan neuvottelu tyontekijan, esihenkilon ja

tyoterveyshuollon kesken.
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Nayttopaatetyo

TyoOpisteet ja tyotehtavat, joissa merkittdva osa tyosta tehddaan nayttopaatettad kayttden, on arvioitava
tyontekijan turvallisuuden ja terveyden kannalta ottaen erityisesti huomioon nakévaatimukset.
Tyo6nantajan tulee jarjestaa nayttopaatetyota tekeville henkildille nadn ja silmien tarkastus seka hankkia
tarvittaessa nayttopaatetyon vaatiman erityislasit.

Tyoterveyshuolto kartoittaa ndyttopaatetyopisteet yhteistydssa tyosuojeluhenkildston kanssa
tyopaikkaselvitysten avulla. Tyéterveyshuolto tekee kartoituksen perusteella arvioinnin ja esityksen
mahdollisesti tarvittavista toimenpiteistad tyopisteen ergonomian korjaamiseksi ja antaa mahdollisesti
tyontekijalle lahetteen optikolle tai siimaldaakarille nadn tarkistusta varten.

Nadontarkistuksen yhteydessa optikko tai silmaldaakari antaa lausunnon nayttopaatetyohon tarkoitettujen
erityislasien tarpeesta. Tyontekijdlle nddntarkastuksen yhteydessa maaratyt yleis- tai moniteholasit eivat
ole ndyttopadtetyohon tarkoitetut erityislasit, koska ne soveltuvat myés muuhun kayttoon.

TyOnantaja maksaa em. nadntarkastukseen liittyvat kustannukset optikon tai silmalaakarin palveluista seka
korvaa tyontekijalle kuittia vastaan nayttopaatelasien hankinnasta linssien hinnan kokonaan ja kehysten
osalta 100 euroa sisdltden arvonlisaveron osuuden. Hankittavien ndyttépaatelasien linssien tulee olla
peruslinssit, joihin voi sisdltya heijastuksenestokasittely. Nayttopaatelaseista johtuvat kustannukset
maksetaan sen toimintayksikén menoista, jossa tyontekija tyoskentelee.

10.3 Tyokykya yllapitdva toiminta

Henkiloston tyokykya ja tydssa jaksamista yllapitavan ja edistavan toiminnan kannalta keskeista on
tyotehtavien hallinta seka tyoyksikon tyojarjestelyt ja tydilmapiiri, joihin voidaan vaikuttaa hyvalla
esihenkilotyolla ja henkilostdjohtamisella. Tyokyvyn yllapitaminen ja edistaminen vaatii myds tyontekijalta
itseltddn aktiivista otetta oman ammattitaidon ajan tasalla pitdmisessa ja kehittamisessa, omasta
tyokyvysta ja tyossa jaksamisesta huolehtimisessa seka tyoyhteison ja tyotapojen kehittdmiseen
osallistumisessa.

Tyonantaja tarjoaa henkilostolle mahdollisuuden omaehtoiseen tyéhyvinvoinnin tukemiseen. Ty6nantaja
tarjoaa verovapaana henkilostoetuna vuosittain Epassi -etuutta, jota on mahdollista kayttaa hyvinvointi-,
liilkunta- ja kulttuuripalveluihin. Liséksi henkilostolle tarjotaan valinnainen kuntosalin tai avantouinnin
vuosikortti sekd mahdollisuus ottaa kdyttéon polkupyoraetu. Henkildstdetujen kayttamiseen liittyvasta
tiedottamisesta ja ohjeistuksesta vastaa hallinto- ja talousjohtaja.

10.4 Virkistystoiminta

Henkiloston tyoyksikkokohtaiseen virkistystoimintaan voidaan kayttda vuoden aikana kaksi kertaa puoli
paivaa tybdaikaa ns. tyhy-iltapéivien jarjestdmista varten. Toiminta voidaan jarjestda joko
toimintayksikkdkohtaisesti tai useamman toimintayksikon yhteisina tapahtumina. Lisaksi vuosittain
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jarjestetaan kunnan yhteiset pikkujoulut, jossa jaetaan henkildston muistamiset pitkaaikaisista tyo-/ ja
virkasuhteista, ansiomerkit seka litti-mitali.

10.5 Savuton tyopaikka

litin kunta on kunnanhallituksen paatéksen 20.6.2011 § 187 mukaisesti savuton tyopaikka. Paatos koskee
kaikkia kunnan palveluksessa olevia tyontekijoita.

Savuttomuus litin kunnassa tarkoittaa sita, etta:
e Virallisten taukojen ulkopuolella tapahtuvaa tupakointia ei lasketa tyoajaksi.
e Tupakoivia tyontekijoita tuetaan tupakoinnin lopettamisessa.
e Savuttomuus mainitaan kunnan tyopaikkailmoituksissa.

o Tyobpaikan savuttomuudesta ilmoitetaan selkeasti kylteilld, tarroilla tai julisteilla esimerkiksi ulko-
ovilla.

litin kunta tukee tupakasta vieroitusta tarjoamalla tupakoiville tyontekijoille ohjausta ja neuvontaa
nikotiinikorvaushoidoista tupakoinnin lopettamiseksi tyoterveyshuollon kautta. Tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelman mukaan tydntekija tai esihenkil® voivat ottaa yhteytta joko puhelimitse tai
varaamalla vastaanottoajan tupakasta vieroituksen aloittamiseen tydterveyshuollossa.



