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1. Yleista

Ensisijaisesti henkilostohallinnon paatokset perustuvat asianomaiseen lainsaddantdoon seka virka- ja tyoeh-
tosopimuksiin. Ndihin ohjeisiin on koottu naita sadannoksia tdydentavid Haapajarven kaupungin henkil6sto-
hallinnon ohjeita ja soveltamiskdytant6ja. Monet ohjeista koskevat virka- ja tydéehtosopimusten sovelta-
mista, ja tavoitteena on pyrkia tasapuoliseen seka yhdenvertaiseen virka- ja tydehtosopimusten sadnnosten
seka henkilostdéhallinnon ohjeiden soveltamiseen vastuualueilla.

N&itad ohjeita tdydennetdan tarpeen mukaan.

Tama ohje korvaa seuraavat aiemmat ohjeet: henkilostéhallinnon ohjeita, osa-aikaeldkkeeseen liittyvia peri-
aatteita, ohjeita sairauspoissaolotilanteisiin ja tutkimuskaynteihin, menettelytapaohjeet, jos tyontekija sai-
rastuu vuosiloman aikana ja erityislasien hankinta.

2. Henkilokunnan tyotehtavien muutoksiin liittyvat periaatteet

Taman luvun periaatteilla maarataan menettelystd, jolla Haapajarven kaupungin tyontekijoiden ja viranhalti-
joiden tyotehtdvida muutetaan ja jarjestelldaan tehtavia, joita on aikaisemmin hoitanut esim. eldkkeelle jadnyt
tyontekija. Periaatteet koskevat vain toistaiseksi voimassa olevassa virka- tai tydsuhteessa olevia tyonteki-
jOita ja viranhaltijoita.

Kun kaupunki palkkaa uusia tyontekijoita, on kysymys henkildstévalinnasta, joka tehdaan hallintosdaannon
mukaisesti ja perustellaan lainsdadannodn vaatimalla tasolla ja tarkkuudella.

Kaupungin henkilokunnan maaraa ja rakennetta ohjataan valtuuston vuosittain hyvaksymalla talousarvion
henkildstoliitteelld sekd tydnantajan ja henkildston valisestad yhteistoiminnasta kunnassa ja hyvinvointialu-
eella annetun lain (449/2007, yhteistoimintalaki) 4 a §:n mukaisella koulutussuunnitelmalla. Henkilékuntaa
vahennetdadn ensisijaisesti ns. luonnollisen poistuman avulla.

Virkoja muutetaan tyosuhteiseksi siind yhteydessa, kun tehtdvia hoitamaan otetaan uusi tyontekija. Virkoja
tarvitaan vain sellaisiin ty6tehtaviin, joihin sisaltyy julkisen vallan kadyttamista.

Tehtdvien muutoksissa on huomioitava virka- ja tydsuhteita koskeva lainsdadadantd. Tydnantajalla on kunnalli-
sesta ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain (304/2003, viranhaltijalaki) perusteella oikeus muut-
taa viranhaltijan virantoimitusvelvollisuutta. Muutos voi koskea mm. tehtavien vahentamista tai lisdamista
tai virantoimituspaikkaa. Lahtokohtana on toiminnan ja virkatehtdvien sopeuttaminen muuttuviin tilanteisiin
ja olosuhteisiin.

Mikali toiminnan uudelleen jarjestelyt edellyttavat laajoja tehtdvien muutoksia, virka voidaan katsoa sisallol-
tdan ja luonteeltaan uudeksi. Talloin virka tulisi lakkauttaa ja perustaa uusi virka. Viranhaltija voidaan siirtaa
toiseen virkasuhteeseen viranhaltijalain 24 §:n perustein.

Tyosopimuslain mukaisesti tydnantajalla on tydnjohto-oikeus. Tyonjohto-oikeuden maarittely tapahtuu tyo-
sopimuksen ehtojen kautta. Tydsopimuksessa sovitaan mm. tydntekijan nimike, paaasialliset tehtadvat ja
tyon suorittamispaikka. Ty6johto-oikeuden perusteella tydénantaja voi maarata esim. tyon laadusta ja
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maarasta, tydajan vuorokautisesta sijoittamisesta ja tilapdisesta komennuksesta. Yleensa tyotehtavien
muuttuessa olennaisesti tehdaan tyosopimuksen muutos, jossa seka tyonantaja etta tyontekija hyvaksyvat
uudet tyosopimuksen ehdot.

3. Palkkaus

Henkilostohallinnossa ja henkilostopaatoksia tehtdessa noudatetaan henkilostdpolitiikkaa ja henkilostopaa-
toksia tehtdessa esimiehen on huomioitava tydnantajan etu ja hyvan henkildstdpolitiikan vaatimukset. Hen-
kilostopaatoksia tehtdessa noudatetaan myds hallinnon lainalaisuuden periaatteita so. puolueettomuus-,
suhteellisuus-, tarkoitussidonnaisuus- ja yhdenvertaisuusperiaatteita.

Tehtavakohtainen palkka perustuu kaupungin palkkausjarjestelmaan seka tehtyyn tyon vaativuuden arvioin-
tiin. Eri sopimusaloilla - KVTES, OVTES, TS ja LS - on omat arviointijarjestelmat. Myos henkilokohtaisen tyo-
suorituksen ja lisan maksamisesta on olemassa omat arviointijarjestelmat eri sopimusaloilla.

Tehtdvakohtaista palkkausta maariteltdessa otetaan huomioon mahdollisesti puuttuvan kelpoisuusvaatimuk-
sen johdosta tehtadva palkanalennus (KVTES luku 11 Palkkaus 9 § 2 mom). Asia on huomioitu tehtdvanvaati-
vuuden arviointitaulukossa.

Tehtavien muutokset, jotka ovat toistaiseksi voimassa olevia, huomioidaan tyonvaativuuden arvioinnissa
KVTES:n sdanndsten mukaisesti.

Haapajarven kaupungin tydsopimus- ja viranhoitomaaraykset tehdaan suoraan henkildstohallinnon jarjes-
telmaan.

Henkilokohtainen lisd on harkinnanvarainen. Se mydnnetaan toistaiseksi. Lisdd voidaan pienentaa, kun kysy-
myksessa on tehtédvien olennaisesta muuttumisesta aiheutuva palkkausperusteiden uudelleenarviointi tai
tyontekijasta itsestddn johtuva tydtulosten huomattava huonontuminen.

Viranhaltijan/ tyontekijan henkilokohtaisen lisdn harkinnanvarainen osa sdilyy samansuuruisena, vaikka ha-
nen tydkokemuslisdnsa tai vuosisidonnainen lisédnsa kasvaa esim. 3 %:sta 8 %:iin.

Palkkauspaatoksissa tulee mainita selkedsti, ettd onko kysymyksessa tehtavakohtainen palkka, henkilokoh-
tainen lisa vai vuosisidonnainen lisa tai sen muuttaminen.

Palkan maaraytymisperusteena voi olla esim. kokonaispalkka. Kokonaispalkka voi olla kdytossa esim. projek-
tityontekijoilla tai kaupungin paatdksella tydnantajan edustajilla. Kokonaispalkka sisdltaa kaikki palkanosat
mm. tydkokemuslisat, henkilokohtaiset lisat jne.

Vakinaisen henkilokunnan palkat maksetaan kuukauden 16. paiva. Tilapaisen henkilokunnan (sijaiset, maa-
raaikaiset jne.) palkat maksetaan kuukauden viimeinen paiva.

Vuoroty6- ja muut lisat maksetaan joko kuukauden 16. paiva tai viimeinen paiva. Tuntipalkkaisilla tyonteki-
joilla on kaksi palkanmaksupaivaa kuukaudessa.

Paatokset tyokokemuslisan tai vuosisidonnaisen lisin myontamisesta tekee asianomainen paadvastuualue.
Ennen mydntamista on selvitettava alkuperaisista tyotodistuksista viranhaltijan tai tyontekijan palvelus mui-
den ty6nantajien palveluksessa sekd toiminta yrittdjana.



Tee oikein.

Ty6kokemuslisia tai vuosidonnaisia lisia hyvaksyttaessa ei automaattisesti hyvaksyta entisen tydnantajan
paatosta tyokokemuslisdadn tai vuosidonnaiseen lisdan oikeuttavaksi.

Tyokokemuslisan tai vuosisidonnaisen lisan palvelusvuosien laskennassa on huomioitava, ettd tyontekijan
on tullut tydskennelld vastaavalla ammattialalla tai sellaisessa tehtdvassa, josta on olennaista hyotya nykyi-
sissd tehtavissa. Seuraavassa esimerkkeja, joiden mukaisia palvelusvuosia ei huomioida palvelusvuosien las-
kennassa:

e perhepaivahoitaja: tydskennellyt koulun keittiolla
e palvelusihteeri: tydskennellyt myyjana tavaratalossa
e siivooja: tydskennellyt asuntolanvalvojana

4. Toimeksiantosuhteet

Mahdollisten tulevaisuudessa lankeavien eldkevastuiden vuoksi ammatinharjoittajien/toiminimella (tilapai-
nen luennoitsija, esiintyjd, lumenauraaja, verhoilija, tydnohjaaja, asiantuntija jne.) osalta tulee selvittaa,
ovatko he tyosuhteessa kaupunkiin, jolloin maksetaan palkan lisdksi myds muut henkildstomenot. Em. suo-
ritukset maksetaan palkkaohjelman kautta. Yrittdjien (Oy, Ay, Ky) laskut maksetaan normaalisti kirjanpidon
kautta. Mikali henkild ei ole ennakkoperintarekisterissa, tulee verokortti ennakonpidatysta varten toimittaa,
muussa tapauksessa ennakonpidatys suoritetaan 60 %:n perusteella.

Huomioon otettavia seikkoja tehtdessa rajanvetoa, onko kyseessa tyosuhde vai yrittajyys:

- Molempien osapuolten tulee olla tietoisia, mitad oikeussuhdetta sopimuksella tavoitellaan.

- Selvitys, tehdaanko tyo tydsuhteessa vai ostetaanko henkilolta tietty tyosuoritus niin, ettd han toimii
itsenaisena yrittajana.

- Jos toimii yrittdjana, tehdaan sopimus

Sopimukset on syytd tehda aina kirjallisesti (lomake |0ytyy intrasta ja Dynastysta).

Ostettaessa palvelu yrittdjalta, on hdnen oltava ennakkoperintarekisterissa. Patentti- ja rekisterihallituksen
sivuilta I6ytyy todennus voimassa olevista rekisterdinneista (YTJ-palvelu).

Sopimukseen tulee kirjata, kenen vastuulla on eldketurvan jarjestamine. YEL-/MYEL-todistus pyydetdan yrit-
tajilta laskun liitteeksi. Paasaantoisesti iiman YEL- tai MYEL-vakuutusta oleva toimeksisaaja kuuluu KuEL:n
piiriin, vaikka hanelld on ennakkoperintarekisteriote ja V-tunnus (maksetaan palkkojen kautta).

Mikali yrittajatoiminta on niin vahaista (Laki yrittdjan eldkelain voimanpanosta (1273/2006)), ettei henkilo
ole velvollinen ottamaan itselleen YEL-vakuutusta, tyo kuuluu KuEL:n piiriin (maksetaan palkkojen kautta),
mikali han ei ole vakuutettu muuta kautta.

Yrittdjan kanssa sovitaan yleensa kokonaiskorvauksesta. Lasku joudutaan kuitenkin erittelemaan. Esim. mat-
kakustannusten ja muiden tyohon valittdmasti liittyvien kustannusten eritteleminen laskulla ei merkitse sita,
ettad korvaus tulisi katsoa palkaksi.
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Ammatinharjoittajalla ei ole oikeutta verottomiin paivarahoihin ja matkakustannusten korvauksiin (jos mak-
setaan = tyosuhde).

Kuntien elakevakuutus on antanut omat ohjeensa, jotka ovat liitteena 1. Tarvittaessa voi pyytada lausunnon
etukdteen sekd ennakkopaatoksen kuulumisesta KUuEL:n piiriin Kuntien eldkevakuutuksesta. Lisaksi noudate-
taan verohallinnon sivuilta |6ytyvia ohjeita.

5. Ulkomaalaisten palkkaaminen

Ulkomaalaisen palkkaamiseen ohjeet |0ytyvat osoitteesta:

https://www.tydsuojelu.fi/tyosuhde/ulkomaalainen-tyontekija.

Ohjeiden mukaan tarkistetaan oikeus tyoskennella jne.

6. Osa-aikatyohon jaava tyontekija/viranhaltija

Osa-aikatyohon siirtymiselle osa-aikalisan tai muun syyn perusteella tulee aina saada lupa tydnantajan
edustajalta. Suostumus hankitaan ennen kuin ryhdytaan valmisteluihin osa-aikatyohon siirtymiseksi. Tyo-
ajan lyhentdminen toteutetaan tyonantajan ja tyontekijan/viranhaltijan kanssa sovitulla tavalla ja siina ote-
taan huomioon tyontekijan tarpeet seka tuotanto- ja palvelutoiminnan jarjestaminen. Sopimukseen voidaan
kirjata esimerkiksi seuraavaa: "“MM:n sdanndllinen tydaika on xx.20xx lukien y %:ia tdydesta tyoajasta eli
keskimaarin z tuntia viikossa. MM:n osa-aikatyon jaksottamisesta maaraa tyonantaja jaksotyon/keskimaarai-
sen yleisty6ajan tyovuoroluetteloa laadittaessa.”

Muun kuin jaksotyossa tai keskimaaraisessa yleistydajassa olevan tyontekijan osa-aikatyon jaksottaminen
sovitaan osa-aikatyohon jaddessa.

Kaupunki suhtautuu myonteisesti osa-aikatyohon jaamiseen, mikali tydtehtavat sen sallivat. Osa-aikatyota
tekeva tekee ylitoita vain poikkeuksellisissa tapauksissa.

Pddvastuualueenjohtajat, vastuualueen tai muut esimiehet

Esimiesasemassa olevan tyontekijan jarjestelyja joudutaan selvittdmaan muita ryhmia tarkemmin. Tyotehta-
vid voidaan joutua jarjestelemaan uudelleen siten, ettd esimiestehtavat annetaan kokopaivatydssa olevalle
tyontekijalle. Esimiestehtavat voidaan jattaa osa-aikatydssa olevalle tyontekijalle, jos han on riittdvan usein
tavattavissa. Talloin lyhennetaan joko paivittdista tai viikoittaista tyaikaa. Osa-aikatydssa olevalle esimie-
helle ei taman takia oteta sijaista esimiestehtaviin.

Kaupunki suhtautuu myonteisesti osa-aikaeldkkeelle jddmiseen. Osa-aikaeldke voidaan myontda joko maa-
rdaikaisena tai toistaiseksi.


https://www.työsuojelu.fi/tyosuhde/ulkomaalainen-tyontekijä
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7. Henkilokunnan kouluttautuminen

Henkilokunnan kouluttautumiseen uusiin tehtaviin suhtaudutaan myonteisesti. Tydnantajan osallistumisesta
koulutuksesta aiheutuviin kustannuksiin on olemassa erilliset ohjeet. Tydnantaja ei kuitenkaan voi etuka-
teen koulutukseen hakeuduttaessa taata tydpaikkaa.

8. Tybaika

Maaraaikaisen henkiloston tydaika on yleensa sama kuin vakinaisella henkilostolla vastaavassa tyossa.

TyOajan seurantalaitteen merkintéjen muuttaminen edellyttda perusteluja, jotka esitetdan esimiehen myon-
tdmassa kirjallisessa luvassa.

Ylityon tekemiseen tulee olla esimiehen maarays. Ylityot korvataan aikana ja vain poikkeustapauksissa ra-
hana. Ylitydn tekeminen kotona tulee kysymykseen vain poikkeustapauksissa. Suositellaan etta ylitdiden an-
taminen vapaana aloitetaan viimeistaan 30 tunnin jalkeen. Liukuvassa ty6ajassa lisa- ja ylityo edellyttaa eril-
lista kirjallista maardysta. Ks. tarkemmat ohjeet KVTES:n maaraykset.

Erityistilanteita

Ladkarin lahetteelld maaraamissa tutkimuksissa (kuten erikoisldakarin tutkimus, laboratorio- ja rontgentutki-
mus, ldhetteessa sana tutkimus) kdydaan padsaantoisesti viranhaltijan tai tydntekijan vapaa-ajalla. Mikali
tdma ei ole mahdollista voidaan antaa vapautus tyosta tutkimuksessa kdynnin ajaksi.

Esimerkiksi tyontekijalla on aamuvuoro ja tutkimusaika OYS:ssa on klo 14.00 -> vapautus tyosta an-
netaan esim. klo 11.30 alkaen, jos tyontekija on menossa omalla autolla tutkimukseen. Talléin tutkimus
ei ole ollut tehtavissa tydajan ulkopuolella tai tutkimuksen tarve on ollut dkillinen.

Akilliseksi tutkimuksen tarve katsotaan yleensa jaksotydssa/keskiméaariisessa yleistydajassa, kun
ilmoitus tutkimuksen suorittamisesta tulee tyontekijalle myohemmin kuin tyévuoroluettelon/ty6ajan
tasoittumisjarjestelman tietoon saattamista, viimeistaan viisi paivaa ennen ajanjakson alkamista.

On huomattava, ettd kysymyksessa ei ole palkaton virka- tai tydvapaa paiva, vaan ennen tai jalkeen tutki-
muksen voidaan olla tydssa.

Tutkimuksessa kaynti ei ole tyOaikaa, joten tydaikaa ei pidenneta tutkimuksen/matka-ajan takia. Esim. liuku-
vaa tyoaikaa tekevat leimaavat itsensa ulos lahtiessaan tutkimukseen. Jaksoty6ssa tutkimuksessa kayntiai-
kaa kdytetdaan saannollisen tydajan tayttoon. Tyosta vapautuksesta ei tehda viranhaltijapaatosta.

Vapautus tyosta ei koske viranhaltijan tai tydntekijan oma-aloitteisia laakarissa, hammaslaakarissa tai hoi-
dossa kaynteja, eikd myoskdadan useamman paivan kerrallaan kestavia tutkimuksia tai oma-aloitteisen laaka-
rissa kdynnin yhteydessa tehtyja tutkimuksia.

Myds aitiysneuvolan kaynnit ja tutkimukset pyritaan jarjestamaan tydajan ulkopuolella, mutta mikali se ei
ole mahdollista tai tutkimuksen tarve on akillinen, tutkimuksen ajaksi voidaan antaa vapautus tyosta.
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Haapajarven kaupungilla on lakisdateisen tyoterveyshuollon lisdksi myos tyoterveyshuollon suppea sairaan-
hoitosopimus Mehildisen kanssa. Ks. tarkemmin Mehildisen toimittama sopimuksen sisadllén yhteenveto.

Osa-aikaiset tyontekijat, jotka saavat padsaantdisen toimeentulonsa muun tydnantajan kuin kaupungin pal-
veluksessa, eivat kuulu tyoterveyshuollon piiriin.

Tyoterveyshuollon tyéhontulotarkastukseen tulee tydntekijan varata aika omatoimisesti laakarilta.

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmassa olevat tyoterveyshuollon méaaraaikaiset (3 v, 5 v) tyopaikkakoh-
taisten terveystarkastusten ensimmainen kdynti tydterveyshoitajalla ja tyoterveyslaakarilla ovat tydaikaa.
Muilta osin noudatetaan KVTES:n maarayksia. Muita tarvittavia terveystarkastuksia/kaynteja tyoterveys-
huollossa ei lueta tydaikaan.

9. Et4tyd

Etatyo ja siitd sopiminen
Etatyo on tapa organisoida tyota. Etatyota tehdadan muualla kuin tyénantajan tiloissa tietotekniikkaa apuna
kayttden. Yleisin etatyon tekopaikka on tyontekijan koti.

Etatyo lisaa joustavuutta seka tydaikoihin etta tyon tekemiseen. Se edistda tydssa jaksamista sekd helpottaa
tyon ja yksityiselaman yhteensovittamista. Etatyon kayttd parantaa myds tydnantajaimagoa ja helpottaa asi-
antuntijodien rekrytointia. Etatyon tekemiselld on myos ymparistoon vaikuttavia tekijoita.

Etatyotyohon soveltuu tyo, joka ei vaadi henkilokohtaista kanssakdymista ja jossa tyon véliton valvonta on
vahaista. Etatyojarjestelyissa on otettava huomioon etdtyon vaikutukset tydnantajan tiloissa tydskentelevien
tyohon, yhteistyohon tydpaikalla, asiakaspalveluun ja muuhun toimintaan seka huolehdittava henkiloston
tasapuolisesta kohtelusta.

Etatyona voidaan tehda sellaista tyota, jonka tekemiseen tarvittavan materiaalin voi helposti ottaa mu-
kaansa tai saada tiedot sahkoisesti. Tehtavia arvioitaessa on harkittava, missd maarin niiden tekemiseen tar-
vitaan esim. tydkavereiden apua tai tydpaikalta saatavaa lahde- taikka arkistotietoa.

Henkildiden hajautuminen etdtoihin haastaa yhteisollisyytta ja sosiaalista kdyttdaytymistd, mita varten on
tarkeaa sopia yhteyden pidon tavoista ja muista etdatyon tekemisen pelisdanndista. Yhteydenpidossa on hyva
hyddyntaa erilaisia menettelytapoja ja tietoverkon tarjoamia mahdollisuuksia yhteydenpitoon.

Etdtyo ja johtaminen

Etatyon tekeminen on vapaaehtoista ja aloitteen etatyon tekemiseen tekee tyontekija. Etatyon tekemisesta
tulee olla tydnantajan ja tyontekijan valilla yhteisymmarrys ja sen tulee olla ensisijaisesti yhden henkilon
itsendisesti suorittamaa tyota. Padtoksen etatyon tekemisesta tekee tydnantaja oman harkintansa mukaan
ottaen huomioon tyén luonteen, etatyohon halukkaan tyéntekijan ominaisuudet selvita etatyona suoritetta-
vista tehtavista. Etatyossa voi olla maksimissaan 2 pv/viikko eika etatyopaivia sijoiteta viikonlopun yhteyteen
kuin poikkeuksellisissa tilanteissa.
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Etatyo perustuu tydnantajan ja tyontekijan valiseen luottamukseen. Se edellyttda tydntekijalta kykya itsensa
johtamiseen, itsendiseen tyoskentelyyn ja ajankayttoon. Henkil6lla tulee lisdksi olla kdytettavissa tyotehta-
vien hoitamiseen soveltuva tyétila ja tyérauha, esim. etatydn tekeminen ei ole mahdollista kodin ja tyopai-
kan valisilla matkoilla. Lisaksi on huomioitava tietosuojan seka tietoturvan vaatimukset.

EtatyOssa seurataan tydajan sijaan tyon tuloksia, minka vuoksi tydntekijalle asetettavat tavoitteet on maari-
teltdva niin, ettd tavoitteita voidaan seurata.

Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tydopanosta ja lasndoloa tyoyksikossa, estavat etatyon tekemi-
sen. Esimies harkitsee etatyon kdyttomahdollisuudet aina tyotehtavien ja toiminnan nakékulmasta ottaen
huomioon myos henkildston yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun. Saannéllisen etatyon piiriin kuuluvat
vain taytta tydaikaa tekevat tyontekijat ja viranhaltijat. Satunnaisen etdtyon piiriin voivat kuulua sellaiset
osa-aikatyota tekevat, jotka ovat tydssa vahintdan 60 prosenttia tdydesta tyoajasta viikossa.

Etdtyén muodot
Etdtyo on satunnaista, kun tyontekija sopii esimiehensa kanssa aika ajoin jonkin yksittdisen tyon tai tyopai-
van tekemisestd tyopaikan ulkopuolella.

Etatyo on saanndllistd ja osittaista, kun tyontekija tydoskentelee osan tydajastaan tydnantajan tiloissa, mutta
saannollisesti esim. padivan tai kaksi viikossa muualla. Osittainen ja sdaannollinen etaty6 voidaan keskeyttda
perustellusta syysta.

Saannollista etatyota voidaan tehda, mikali tyotehtavat sen sallivat ja asiasta on sovittu kirjallisesti esihenki-
I6n kanssa.

Kokoaikaisessa etatytssa tyoskennellaadn yksittaisia poikkeuksia lukuun ottamatta koko ajan muualla kuin
tyonantajan tiloissa. Kokoaikaista etatyota ei kaupungilla tehda.

Erittdin poikkeuksellisesta ja perustellusta syysta etatyota voi tehda sovitun madrdajan yhtdjaksoisesti. Eta-
tyota ei ole tarkoitettu esimerkiksi akillisesti sairastuneen lapsen hoitoon, vaan sita varten on tilapdinen hoi-
tovapaa. Etatydn perusteena ei voi olla mydskaan perheen asioiden hoitaminen. Etdtyon perusteena on aina
tyOsta johtuvat tarpeet. Lisdksi etatyopaivia ei tule liittdd padsaantoisesti lomien tai muiden vapaiden yhtey-
teen.

Etétydssd sovellettavat sddnndkset ja palvelussuhteen ehdot

Etdtyon sovelletaan samaa lainsdadantoa ja tyo- ja virkaehtosopimuksia kuin vastaavaan, tynantajan ti-
loissa tehtdvaan tyohon (poissaolot, palkkaus, tydaika). Etatyosta ei makseta ilta- tai viikonlopputydhon pe-
rustuvia tyoaikakorvauksia.

Matkakustannuksina ei korvata tavanomaisten kodin tai muun etatyopaikan ja tyépaikan valisista matkoista.

Sairastumisesta ilmoitetaan esimiehelle voimassa olevan henkiléstéhallinnon ohjeiden mukaisesti.
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Etatydsta sopiminen

Etatyosta on aina sovittava ennen etatyopaivan alkamista oman esimiehen kanssa kirjallisesti. Satunnaisesta
etatyosta voidaan sopia esim. sahkopostilla. Sdanndollista ja osittaista etatydta haetaan liitteena 4 olevalla
lomakkeella. Kirjallinen etatydsopimus tehdaan aina, kun kyseessa on saanndllinen ja osittainen etatyo.

Kirjallinen etatyosopimus helpottaa etatyopaivien tilastointia ja sovittujen ehtojen toteen nayttamista, jos
niistd on myohemmin osapuolilla eri ndkemys.

Etatyota ei voi tehda paivina, jolloin on esim. kokouksia, joihin henkilon tulee osallistua paikan paalla.

Tybaika etétydssd

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tyonjohdon ja valvonnan piiriin. Etatyopaivan pituus on sama kuin henki-
I6n normaalin tyopaivan pituus eika etatyopaivilta kerry lisa- tai ylitdita. Etatyossa ollessaan tyontekija saa
paasaantoisesti tehda tydaikansa edellyttaman paivittdisen tydajan itse valitsemanaan aikana, etatyon ei
siten tarvitse rajoittua tasmallisesti ns. virka-aikaan. Tyontekijan kanssa on kuitenkin sovittava, milloin han
on paivittdin tavoitettavissa normaalin liukuman puitteissa esim. puhelimitse.

Ylity6ta voidaan tehda etatyona silloin, kun kyseessa on selkeasti rajattu tyotehtava, jolla on olemassa maa-
rdaika. Ylityon tekeminen edellyttda nimenomaista kirjallista ylitydmaaraysta. Esimiehen on oltava tasmalli-
sesti tietoinen siitd, mita tyota tyontekija tekee ylityona seka hyvaksyttava tata koskeva etdatyohakemus etu-
kateen. Esimiehen tehtdvana on valvoa, mita etatyopaivan tuloksena syntyy. Etatyona tehdysta ylityosta ei
makseta ilta- tai vilkonlopputy6hon perustuvia tydaika korvauksia.

Jos henkil6lla on kaytettavissa mobiilileimaussovellus, kdytetaan sita tydajan seurannassa.

Vakuutukset

Tyontekija kuuluu tyoterveyshuollon piiriin samalla tavalla kuin tydnantajan tiloissa tyoskentelevat. Tydsuo-
jelua koskevat maaraykset soveltuvat padsaantoisesti myos kotona tai siihen verrattavissa olosuhteissa teh-
tavaan tyohon. Tiettyja tyoturvallisuuslain saanndksia sovelletaan kuitenkin kodin olosuhteisiin vain rajoite-
tusti. Tydnantajalla on tarkastusoikeus etatyopisteeseen (etatyohon sovelletaan tyoturvallisuuslakia
(738/2002)), Etatyossa tyontekijan tuleekin itse huolehtia ja vastata siitd, ettd tyoskentelyolosuhteet ovat
asianmukaiset muun muassa tyopisteen ergonomian osalta.

Lakisaateinen ty6tapaturmavakuutus on voimassa myods etatydssa. Etatyossa tyotapaturmana korvataan
vain tyonteon yhteydessa ja siihen liittyen sattuneet tapaturmat. Vakuutukset eivat kata esimerkiksi sellaisia
tapaturmia, jotka eivat tapahdu varsinaisen tyonteon aikana. Ndin ollen esimerkiksi vessatauot, lounastauko
tai kahvitauot eivat kuulu tyénantajan vakuutuksen piiriin. Vakuutusturva on siis etatydssa suppeampi kuin
tyopaikalla tehtavassa tyossa.

Tietoturvallisuusvaatimukset ja tyévdlineet

Etatyossa tietoturvaa koskevat ohjeet ovat lahtokohtaisesti samat, joita sovelletaan tyénantajan tiloissa
tyoskentelyyn. Etatyota tehdaan ainoastaan tydnantajan tyokdyttoon antamilla valineilla. Etatyon tekeminen
edellyttas, etta tyontekijalla on tyokaytdssaan kannettava tietokone, jota kdytetdan vain tyotehtavien teke-
miseen. Ensisijaisesti etatydssa tehtava tyo on sellaista tydta, mita voidaan tehda etatyopaikassa ilman
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erillista VPN-yhteytta. Esimies myontaa tarvittaessa VPN- yhteyden. Kaikkea tydpaikalla tehtavaa tyota ei
valttamatta voida tehda tietoturvallisesti etatyona.

Tietoja ei saa paljastua ulkopuolisille, eika tydnantajan tietokoneita saa luovuttaa ulkopuolisten kayttoon.
Luottamuksellisen tiedon havittdminen pitda tapahtua tietoturvaohjeiden mukaisesti.

TyOntekijalta edellytetdan huolellisuutta ja osaamista tyovalineiden kaytossa ja hanen on ilmoitettava ha-
vaitsemistaan vioista ja puutteista esimiehelleen.

Korvausvastuu huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle annetun kaytdn aiheuttamista vioista on tyonteki-
jalla. Mikali tietoliikenneyhteydet eivat kotona toimi, on tyontekijalla velvollisuus tarvittaessa siirtya tyos-
kentelemaén varsinaiselle tyoskentelypaikalle.

Tyontekijalle ei korvata esimerkiksi tietokoneen kuluttamaa sahkda tai muuta haittaa. Tyonantaja ei myos-
kaan korvaa kotona tehtavan tyon tyohuonekustannuksia.

Turvallisuus etdtydssd

e Kiinnita kaikessa toiminnassasi huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin. Etdtydssa sinun tulee nou-
dattaa soveltuvin osin kaikkia samoja turvallisuusperiaatteita kuin ollessasi organisaation varsinaisissa
toimitiloissa.

e Huolehdi, etta etatyossa kayttamasi laitteistot, ohjelmistot, tietoliikenneyhteydet ja paperiaineistot ovat
ja pysyvat vain sinun kaytossasi.

e Huolehdi, etta kdyttamasi kdyttajatunnukset, salasanat, mahdolliset toimikortit ja muut tunnistusvali-
neet ovat vain sinun hallussasi ja tiedossasi.

e Siilyta tieto ja laitteet turvallisessa paikassa. Lukitse tietokone aina poistuessasi paikalta.

o Noudata etdkaytosta (esimerkiksi sdhkoposti ja kalenteri dlypuhelimella) annettua ohjeistusta.

e Kayta sovittuja haittaohjelmien torjuntaohjelmia ja opi tarkistamaan, ettd ne ovat ajan tasalla.

e Kuljeta mukanasi vain valttamatdn maara tietoaineistoa ja varmistu aina aineiston asianmukaisesta suo-
jauksesta.

e Asiakirjojen kasittelyssa etatydssa on noudatettava samoja periaatteita kuin normaalisti, etatyon erityis-
riskit huomioon ottaen.

e Huolehdi tietoaineistosi turvallisesta sdilytyksesta ja havittdmisestd myos etatdissa.

e Viltd puhumasta luottamuksellista tyoasioista tiloissa, joissa on ulkopuolisia kuunteluetdisyydella.

e Varmista, ettd muut henkil6t eivat pysty kurkistamaan tai ndkemaan luottamuksellisia tietoja ja asiakir-
joja.

Etdtydntekijdn ja esimiehen velvollisuudet
Etatyontekijan velvollisuudet:
- suunnitella etatyopaivan sisaltod
- suunnitella etatydpaivan ajankohta tyoyhteisdn tarpeet huomioiden tehda etatydsopimus
- noudattaa etatydsopimuksessa sovittuja asioista seka huolehtia, etta sovitut etatyon tavoitteet to-
teutuvat sovitussa aikataulussa
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- raportoida etatyosta esimiehelle sovitulla tavalla huolehtia tavoitettavuudestaan

- ilmoittaa mahdollisesti sairastumisesta valittdmasti esimiehelle puhelimitse huolehtia, ettad tyonan-
tajan laitteet ovat ainoastaan etatyontekijan kdytossa ilmoittaa mahdolliset hairiot tyonteossa
(esim. tietoliikennehairiot ja laiteviat) valittomasti esimiehelle

Esimiehen velvollisuudet:
- tarkistaa, onko ty0sisalloltaan ja ajankohdaltaan soveltuva tehtavaksi etatyona ja etta etatyontekija
on kykeneva itsendiseen tyéhon
- selvittda ICT:n kanssa laitteisiin ja yhteyksiin liittyvat ohjelmisto- ym. tarpeet hyvéksya etatydsopi-
mus
- varmistaa, etta tyontekija on tehnyt etatyotehtavat sovitusti
- tarvittaessa puuttua mahdollisiin tydajan vaarinkadytoksiin etatyohon liittyen ja peruuttaa sopimus

10. Liukuva tyoaika

Liukuvaa tydaikaa sovelletaan 1.1.2021 alkaen toistaiseksi toimistotydaikaa tekeviin viranhaltijoihin ja tyon-
tekijoihin. Liukuvan tydajan ulkopuolelle voidaan rajata paavastuualueen johtajan paatoksella erityisesta
syysta osa toimistotydaikaa tekevista tyontekijoista. Tarvittaessa voidaan myos erikseen paattaa paavastuu-
alueen johtajan paatoksella, ettd liukuvaa tyoaikaa sovelletaan muutakin tydaikaa tekevaan viranhaltijaan
tai tyontekijaryhmaan.

Liukumamuotona kdytetdan tasoittumatonta tydaikajarjestelmaa, jolloin sdanndllinen tydaika voi ylittya jat-
kuvasti enintdaan 50 tuntia tai alittua jatkuvasti enintdan 6 tuntia. Ty6aikaa seurataan koneellisesti. Palvelus-
suhteen paattyessa mahdollinen miinussaldo vahennetdan ja mahdollinen plussaldo lisdtdaan lopputilia mak-
settaessa.

Paivittainen kiintea tydaika on klo 8.30-15.00, jona aikana pidetaan tydaikaan kuulumaton ruokailutauko.
Ruokailutauko pidetaan klo 10.30—13.00 valisella ajalla. Ruokailutauko on vahintadan 30 minuuttia tai enin-
taan 1 tunti.

Liukuma-aika on klo 7.00—-8.30 ja 15.00—18.00. Asiakas- ja puhelinpalvelu jarjestetaan klo 8.30-15.00, jolloin
tyontekijat vuorottelevat liukuman kaytossa. Tilapdisesti esimies voi rajoittaa liukuvan tyoajan kayttoa, jos
tyopaikan toiminta sita vaatii.

Tyontekija voi kayttaa liukumia halutessaan myds olemalla pois tdista koko pdivan (1 pv) kerralla. Kokonaisia
paivia voi kayttad maksimissaan viisi (5) kertaa vuoden aikana. Kokonaisten paivien pitdmiseen haetaan lupa
esimiehelta.

Lisa- ja ylityota tehdaan ainoastaan erillisen esimiehen kirjallisen maardyksen perusteella.
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Viranhaltijoille ja tyontekijoille maksetaan KVTES:n mukainen kokouspalkkion suuruinen kertapalkkio, jos
kokous jatkuu yli kello 18.00 ottaen huomioon muut virka- ja tydehtosopimuksen sdannokset esim. tyo-
ajasta.

Muutoin noudatetaan KVTES:n sddnnoksia liukuvasta tydajasta.

11. Vuosiloma

Vuosiloman antaminen on tydnantajan vastuulla. Vuosiloman antamista koskevat maaraykset ovat KVTES:n
luku IV:ssa ja soveltuvin osin vuosilomalaissa (162/2005).

Vuosiloman annetaan joko tyonantajan maardaamana ajankohtana tai jakamisesta ja ajankohdasta sovitaan
viranhaltijan/tyontekijan kanssa. Tyokyvyttémyyden takia siirretyistd vuosilomista on omat KVTES_ ja lain-
sdadannon maarayksensa.

Vuosilomien myontamisesta paatetaan suunnitelmallisesti. Lomakauden vuosilomista paatetdan aina ennen
lomakauden alkua.

Mikali tydnantaja ja tyontekija ovat sopineet vuosiloman jakamisesta (KVTES), voidaan sopia, ettd 10 vuosi-
lomapaivaa ylittdvan loman osan voi pitda vuoden kuluessa lomakauden p&aattymisesta eli seuraavan vuo-
den syyskuun loppuun (30.9.) mennessa.

Mikali tyontekija tai viranhaltija on pidemmalla ty6- tai virkavapaalla (KVTES) kuten vanhempain- tai hoito-
vapaalla, vuosiloma on silti annettava. Tama tapahtuu keskeyttamalla myonnetty tyo-/virkavapaa vuosilo-
man ajaksi. On huomattava, ettd vuosiloma-aika ei pidenna vanhempain-/hoitovapaata. Yleensa vuosiloma
annetaan naissa tapauksissa 30.4. mennessd, mikali ei ole sovittu tyontekijan kanssa, ettd 10 vuosilomapai-
vaa ylittdvan loman osa annetaan 30.9. mennessa. Vuosilomaa ei saa antaa aitiysvapaan eiké isyysvapaan
aikana ilman viranhaltijan/ty6ntekijan suostumusta.

Sairausloman vaikutuksesta vuosilomaan ks. liite 2. ja KVTES IV luku. Paasaantdisesti siirretyt kesdlomaan
kuuluvat vuosilomapdivat annetaan lomakauden loppuun mennessa ja talviloma ennen seuraavan lomakau-
den alkua. Mikali tdma ei ole mahdollista, kesdloma voidaan antaa lomakauden jdlkeen saman kalenterivuo-
den aikana ja talviloma lomakautta seuraavan kalenterivuoden loppuun mennessa. Jos taméakaan ei ole
mahdollista tydokyvyttdmyyden jatkumisen takia, maksetaan lomakorvaus. Tarkemmat ohjeet sairastumi-
sesta vuosiloman aikana liitteessa 2.

Tyokyvyttomyyden vuoksi siirtyvan tai kesken vuosiloman tapahtuneen tyokyvyttomyyden vuoksi viranhal-
tija/tyontekija on velvollinen esittdimaan ladkarintodistuksen. Vuosiloma-aikana tapahtunut tyokyvyttdmyys
alkaa, kun vuosiloman siirtamista on pyydetty ilman aiheetonta viivytysta ja mikali mahdollista ennen loman
alkua (KVTES IV luku). Pyynt6 vuosiloman siirtdmisesta (ladkarintodistuksen esittdminen) tehdaan lahim-
malle esimiehelle joko henkilokohtaisesti tai puhelimella. Mikali esimiesta ei saada kiinni henkilokohtaisesti
eika puhelimella, ilmoituksen voi tehda tekstiviestilla tai sahkdpostilla.

Ladkarintodistus toimitetaan esimiehelle mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistdan 7 pdivan kuluessa tyo-
kyvyttomyyden alkamisesta, mikali se olosuhteet huomioon ottaen on mahdollista. Vuosiloma paattyy ja
uudesta vuosilomasta sovitaan tyontekijan ja esimiehen kanssa.
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Tyollistettyjen vuosiloma vahvistetaan paasaantoisesti tydsopimuksen mukaiselle tyollistamisjaksolle.

Mikali ennen palvelussuhteen paattymista sovitaan uudesta tyosuhteesta tai paatetdaan uudesta viranhoito-
maaradyksesta, tyonantaja ja viranhaltija/tyontekija voivat samalla sopia, ettd ennen palvelussuhteen paatty-
mista kertyneet vuosilomaetuudet lomarahaa lukuun ottamatta siirrettdan annettavaksi seuraavan

palvelussuhteen aikana. Sopimus on tehtava kirjallisesti (KVTES luku IV). Sopimus kirjataan henkilostohallin-
non ohjelman lomakkeella.

Vuosiloman sadstdsopimukset tehdaan samassa yhteydessa, kun vahvistetaan lomakauden vuosiloma, sa-
moin lomarahan vaihtamista koskeva sopimus.

SaadstOvapaata saa yhdella tyotekijalla olla enintdan 30 paivaa ja sadstovapaa on pidettava sdastdvapaan pe-
rusteena olevaa lomanmaaraytymisvuotta seuraavan viiden kalenterivuoden kuluessa. Jos sdast6vapaita ei
ole maardaikaan mennessa pidetty, ne on maksettava rahana.

Myodnnettdessa vuosilomaa osa-aikatyota tekeville tyontekijalle pitda huomioida, ettd myods vapaaviikkojen
paivia vahvistetaan vuosilomapaiviksi. Ks. KVTES 6 §.

12. Virka- ja tyovapaa seka perhevapaat

Virka- ja tyOvapaapaatoksessa tulee huomioida myos se, ettd kun vakinaiselle tyontekijalle ei makseta palk-
kaa, niin sijaisen palkkaus maksetaan samalta tililtd ja kustannuspaikalta kuin vakinaisen henkilon palkkaus
(esim. 4001 /viranhaltijain palkat tai 4003/ty6suhteisten palkat).

13. Sairausloma

Sairauslomasta on ilmoitettava esimiehelle henkilokohtaisesti tai puhelimitse niin pian kuin mahdollista (il-
moitusta ei voi tehda tekstiviestilld eika sdhkopostilla). Esimiehen luvalla voi olla sairauden takia pois toista

yhteensa viisi kalenteripdivad, jos sairauden syyna on kuume/flunssa/vatsatauti (esimies ei lupaa kerralla
viittd paivaa, vaan 2pv + 2pv + 1pv), jos sairauden syyna on diagnosoitu migreeni (1pv kerrallaan). Esimies
voi pyytaa terveydenhoitajan tai |ddkarin todistuksen, jos katsoo sen erityisesta syysta tarpeelliseksi. Muul-
loin on esitettava laakarin, terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan kirjoittama todistus tyokyvyttdmyydesta.

Tyoterveyshuolto ei kirjoita sairauslomatodistusta esimiehen luvalla oleviin poissaoloihin, eikd anna aikaa
tyoterveyshuoltoon, jos sille ei ole terveydenhoidollista tarvetta. Muissa kuin em. sairaustapauksissa on pa-
rasta ottaa yhteytta ensisijaisesti tyoterveyshuoltoon. Tyoterveyshuolto ohjaa tyontekijan tarvittaessa laaka-
rin vastaanotolle.

Oma-aloitteista laakarissa kayntia ei lueta tyoajaksi. Terveyskeskuksessa ladkarin vastaanotolla, rontgenissa
tai laboratoriossa kaynnit tehdadan vapaa-ajalla. Mikali tama ei ole mahdollista, voidaan kaynti tehda tyoai-
kana. Taman takia tyoaikaa ei kuitenkaan pidenneta. Esim. laboratorioon on mahdollista saada aika jo aamu
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7.15 ja 8 valille ja esim. ldadkarin tai rontgenin aika on mahdollista pyytaa esim. klo15 jalkeen, jolloin voi kayt-
taa tydajan liukumaa tai esim. koulupaivan jalkeen.

Osa-aikaelakkeella ja osa-aikatyossa olevalle mydnnetdan sairauslomaa keskeytyksetta. Sairauslomaa ei voi
jaksottaa niin, ettd se esim. keskeytetdan eldkejakson ajaksi.

Maardaikaisen kuntoutustuen ajaksi myénnetaan palkatonta vapaata eika sairauslomaa.

KVTES:n luku V 1 §:n mukaan, mikali Iadkarintodistusta ei ole toimitettu tydnantajalle viikon kuluessa laaka-
rintodistuksen allekirjoituspdivimaarasta, sairausloman ensimmainen paiva on palkaton. Viranhaltija/tyon-
tekija ei meneta sairausajan palkkaa, mikali viipyminen aiheutuu hyvaksyttavasta syysta esim. tajuttomuus.

Sairauslomapaivien maaraa on seurattava. Jos sairausloma on kestanyt yhdessa tai useammassa jaksossa yli
12 kuukautta, eika sita ole keskeyttanyt 30 kalenteripdivan yhdenjaksoinen virantoimitus tai tydssadolo
(KVTES luku V 2 § 4 mom.), sairausloma on madraajan tayttymisen jalkeen palkaton. Mikali tydntekija on
ollut pitkaan sairauslomalla ja hdnelle on tehty tyokyvyn arviointiin liittyvat selvitykset, mutta han ei ole
myonnetty eldkettd, hanet voidaan irtisanoa viranhaltija- tai tydsopimuslain mukaisilla perusteilla.

Sairausloman myontaminen edellyttada, ettd tyonteko on aloitettu. Tydsuhdetta ei voi aloittaa sairauslomalla.

Sairausloma on palkatonta, jos tyontekija on aiheuttanut sairausloman tahallisesti tai torkealla huolimatto-
muudella. Kysymyksessa voi olla esim. paihtyneena sattunut tapaturma.

KVTES:n luku V 2 §:n 7 momentin mukaan, mikali viranhaltijalla/tyontekijalld on oikeus saada tyéansion me-
netyksesta korvausta muualta, hdnelle maksetaan sairausajan palkasta ainoastaan korvauksen ylittdava osa
esim. lilkennevahinko. Sairausajan palkka maksetaan kuitenkin taysimaardisena, mikali korvauksen saami-
nen perustuu viranhaltijan/tyontekijan vapaaehtoisesti kustantamaan etuuteen tai han saa korvausta sellai-
sen tyotapaturman johdosta, joka ei ole kysymyksessa olevan sairausloman aiheuttajana.

Mikali tyontekijalle tai viranhaltijalle on myodnnetty palkatonta virka-/tyOvapaata, sairausloma ei katkaise
palkatonta vapaata.

Lapsen kayttaminen ladkarintutkimuksissa tai kontrollissa yms. ei oikeuta paikalliseen vapaaseen, joten se
tehdéan aina vapaa-ajalla esim. hakemalla vuosilomaa tai palkatonta vapaata.

Lapsen tilapadista hoitovapaata alle 12-vuotiaan tai vammaisen lapsen hoidon jarjestamiseksi tai hoita-
miseksi on selostettu KVTES:n V luvun 9 §:ssd. Lapsen vanhemmat tai huoltajat eivat voi saada tilapaista hoi-
tovapaata samanaikaisesti.

Tapaturman sattuessa otetaan yhteyttd, tilanteen vakavuudesta riippuen, joko 112:een tai paivystykseen
/omaan terveyskeskukseen. Laakari arvioi jatkohoidon ja jatkohoitoon lahetetaan yleensa julkiseen tervey-
denhuoltoon. Jos on kysymys esim. luunmurtumasta tms. pitempiaikaisesta hoidosta, kannattaa ladkaria
pyytda tekemaan lahete Pohjola-sairaalaan, jolloin yleensa hoitoon pdasy on nopeampaa, hoitoaika jaa lyhy-
emmaksi ja hoitokustannukset sita kautta pienemmiksi.

Tapaturman sattuessa tehdaan ilmoitus vakuutusyhtioon yhdessa esihenkilon kanssa heti, kuitenkin viimeis-
taan 10 paivan kuluessa tapaturmasta.

Vapaa-ajalla sattuneet tapaturmat eivat kuulu tydnantajan tapaturmavakuutuksen piiriin.

Lahelta piti -tilanteet ilmoitetaan intranetissa olevalla lomakkeella, joka menee sdahkdpostilla ldhimmalle esi-
henkildlle, tyoterveyshuoltoon, tydsuojelupaallikolle ja tydsuojeluvaltuutetuille.
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Terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset Tyo6ajalla

Tyoterveyshuollon terveystarkastukset X

Oma-aloitteinen vastaanottokdynti (Iadkari, hoitaja)
Ladkarin lahetteellda maaratyt tutkimukset
(erikoislaakari, rontgen, laboratorio),

jos tutkimus ei ole tehtavissa tydajan ulkopuolella tai

kyseessa dkillinen tarve X
Fysioterapia (ladkarin lahetteelld tai ilman lahetetta)

Hammassairaudesta johtuva toimenpide,
jos akillinen ja vaatii samana paivana tai saman
tyévuoron aikana annettavaa hoitoa eikd hoito ole

saatavilla tydajan ulkopuolella X
Oma-aloitteinen hammaslaakarilla tai -hoitajalla kdynti
Oma-aloitteisen ladkarissakaynnin yhteydessa suoritetut tutkimukset
Useamman paivan kerrallaan kestavat tutkimukset

Saannolliset kontrolli- ja laboratoriokaynnit

Joukkoseulonnat

Synnytysta edeltavat tutkimukset,

jos ei jarjestettdvissa tyoajan ulkopuolella X
Neuvolassa kaynti lapsen kanssa

Psykologilla kdynti

Ty6nantajan maaraamat terveystarkastukset
(tyossa olevat), viran/tyon edellyttamat lakisaateiset

tarkastukset ja tyokyvyn arviot X

Omalla ajalla

Hakukuulutukset vaadittuun laakaritodistukseen liittyva terveystarkistus X

16



Tee oikein.

14. Perhevapaat

Viranhaltijan oikeudesta perhevapaisiin on sdddetty kunnallisesta viranhaltijasta annetussa laissa ja tyonte-
kijan oikeudesta perhevapaisiin tydsopimuslaissa.

Sijaisten ja maaraaikaisten tyontekijoiden kohdalla tulee huomioida, etta heilla saattaa olla oikeus paikalli-
seen ditiysvapaaseen, vaikka heidan tydsopimuksensa paattyisinkin. Perusteena voi olla se, ettd raskauden
takia ei saa syrjia tyontekijoita. Tallainen tilanne voi tulla silloin, kun tyotehtdavaan otetaan uusi sijainen valit-
tomasti tai lyhyen ajan paasta sen jalkeen, kun raskaana oleva sijainen on jaanyt aitiysvapaalle tai hdanen
tyosopimuksensa on paattynyt.

Tyontekija saa perustellusta syysta muuttaa aitiys-, isyys-, ja vanhempainvapaan seka hoitovapaan ajankoh-
dan ja pituuden ilmoittamalla siitad tyonantajalle viimeistaan kuukautta ennen muutosta. Tyontekija saa kui-
tenkin varhentaa aitiysvapaan sekd muuttaa synnytyksen yhteydessa pidettavaksi aiotun isyysvapaan ajan-
kohdan, jos se on tarpeen lapsen syntyman tai lapsen, didin tai isdn terveydentilan vuoksi. Muutoksesta on
talloin ilmoitettava tyonantajalle niin pian kuin mahdollista. Ottolapsen vanhempi saa perustellusta syysta
muuttaa ennen vapaan alkamista vapaan ajankohtaa ilmoittamalla siitd tydnantajalle niin pian kuin se on
mahdollista.

Kun raskaus on kestanyt Kelan aitiysrahaan oikeuttavat 154 paivaa, tyontekijalle mydnnetaan paikallinen ai-
tiysvapaa, vaikka lapsi syntyykin kuolleena tai kuolee ennen aitiysvapaan hakemista.

Akillisesti sairastuneen alle 12-vuotiaan lapsen hoidon jarjestamiseksi tai hoitamiseksi (KVTES V luku 9 §)
myonnettavdan 1-4 paivan tilapdiseen hoitovapaaseen riittda tyontekijan ilmoitus, joka tehdaan samalla
kaavakkeella, kuin tyontekijan oman sairauslomankin ilmoitus. Molempien vanhempien tulee olla ansio-
tyossa kodin ulkopuolella tai kotona lasta hoitavalla vanhemmalla tulee olla tosiasiallinen este hoitaa lasta.
Tosiasiallinen este voi olla lasta hoitavan vanhemman sairaalahoito, asevelvollisuus, kertausharjoituksessa
olo tai toisella paikkakunnalla olo matkan tai opiskelun vuoksi. Kotona lasta hoitavan vanhemman tosiasial-
liseksi esteeksi hoitaa sairasta lasta voidaan katsoa myos se, ettd han on sairaalassa perheen toisen alle kou-
luikdisen lapsen kanssa.

Lapsen sairastumista seuraava paiva on ensimmainen palkallinen pdiva ja sitd seuraavat kaksi kalenteripai-
vaa myos palkallisia paivia. On huomattava, etta paikalliset paivat voivat olla myos vapaapaivia.

Tyontekijalla on oikeus tilapdiseen poissaoloon pakottavista perhesyista (TSL 4 luku 7-8 §), jos hdnen valiton
lasndolonsa on valttdmatonta hanen perhettddn kohdanneen, sairaudesta tai onnettomuudesta johtuvan,
ennalta arvaamattoman ja pakottavan syyn vuoksi. Poissaolo on palkatonta.
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15. Harkinnanvarainen virka- tai tyovapaa

Palkatonta virka- tai tydévapaata myonnettdessa viikonlopun vapaapaivat huomioidaan seuraavasti:

e virka- tai tydvapaa maanantaista perjantaihin, tulee myds lauantai ja sunnuntai myontaa vapaaksi
e virka- tai tydvapaa 3—4 tyopaivaa ja rajoittuu viikonloppuun, tulee joko lauantai tai sunnuntai myontaa
vapaaksi

Palkatonta virka- tai tydvapaata tarkastellaan kalenteriviikoittain, se ulottuu kahdelle viikolle.

Esim 1. palkatonta virkavapaata mydnnetdan maanantaista seuraavan viikon keskiviikkoon (ma-pe
+la-su 1. viikko ja ma-ke 2. viikko).

Esim 2. palkatonta virkavapaata myonnetdan keskiviikosta keskiviikkoon (ke-la 1. viikko ja su-ke 2.
viikko).

Yli kahden viikon palkatonta virka- tai tyoévapaata tarkastellaan yhdenjakoisena.

Palkattoman virka- tai tydvapaan myontaminen on tydnantajan harkittavissa. Palkatonta virka- tai tyéva-
paata voidaan myodntaa yhtdjaksoisesti enintaan kahdeksi vuodeksi tai kolmen vuoden aikana enintdan yh-
teensa kahdeksi vuodeksi useammassa erdssa. Paasadntoisesti pidempi aikaisia harkinnanvaraisia palkatto-
mia virka- tai tybvapaita ei myonneta.

Palkatonta virka- tai tydvapaata eiqdeensd myonnetsd, jos viranhaltija tai tyontekija on otettu toistaiseksi
virka- tai tydsuhteeseen toisen tydnantajan palvelukseen.

Palkatonta virka- tai tydvapaata mydnnetdan vasta sen jalkeen, kun kaikki paattyneen lomanmaardytymis-
vuoden vuosilomat on pidetty. Poikkeuksena ovat koulunkdynninohjaajat, joille voidaan joutua mydntamaan
palkatonta tyovapaata koulujen kesa- tai muiden lomien ajaksi.

Jos palkatonta virka- tai tydvapaata ei myonnets, siitd on tehtava perusteltu kielteinen paatos. Valitusosoi-
tuksessa, joka annetaan palkattoman virka- tai tybvapaan myéntamispaatdksen yhteydessa, tulee huomi-
oida, ettd paatoksesta voidaan tehda kuntalain mukainen oikaisuvaatimus lautakunnalle tai kaupunginhalli-
tukselle. Yleensa virka- tai tyOvapaata koskevista paatoksista ei voi tehda kuntalain mukaista oikaisuvaati-
musta, vaan asiaa kasitelldan tarvittaessa paasopimuksen neuvottelumenettelyssa.

Palkaton virka- tai tyOvapaa pidetdan paatoksen mukaisesti, vaikka tyontekija sairastuisikin vapaan aikana
tai paatoksen teon jalkeen. (KVTES luku V 2 § 2 momentin soveltamisohje)

Kelan jarjestamille kursseille osallistumiseen myénnetaan palkatonta virka- tai tydvapaata tai vuosilomaa.
Harkinnanvarainen yksilokohtainen kuntoutus toteutetaan usein tyontekijan ollessa sairauslomalla.

Haapajarven kaupungin Henkiloston koulutukseen liittyvat periaatteet ovat taman ohjeen liitteena 5.

Vapaapaivaksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan ajoittuvat KVTES:n luvun V 11 §:n 1 ja 2 momentin mukaiset
paivat esim. 50-vuotispaiva eivat oikeuta saamaan vastaavaa vapaapaivad muuna ajankohtana. Em. syysta
vuosiloma ei keskeydy vuosiloman keskelle sattuvan paikallisen virkavapaan ajaksi, vaan on vuosilomaa.
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Kaupunginhallitus paattaa vuosittain seuraavan kalenterivuoden harkinnanvaraisten, palkattomien virka- ja
ty6vapaiden maaraaikaisista periaatteista.

16. Muut asiat

Nayttopaatelasien hankinnasta on erilliset ohjeet.
PPE Kookki vahvistaa henkilokunnan ateriakorvaukset vuosittain.
Kaupungin omistamilla puhelimilla ei saa soittaa yksityispuheluja.

Kaikissa kaupungin puhelinliittymissa tulee olla kdytossa vastaaja, jossa annetaan asiakkaalle yhteydenotto-
ohjeet, mikali tydntekija ei voi vastata puhelimeen.

Tyosopimuslain 2 luvun 5 §:n mukaisesti osa-aikaiselle tyontekijalle on tarjottava ensin tyota, jos tydnantaja
tarvitsee lisaa tyontekijoita sellaisiin tehtaviin, joita osa-aikainen tyontekija voi tehda. Mikali osa-aikainen
tyontekija ei halua vastaanottaa osa-aikatyota, siita tehdaan erillinen sopimus tyonantajan ja tyontekijan
kesken. Kaupungilla on osa-aikaisissa tehtavissa tyontekijoita eri tehtavissa.

Jos viranhaltija tai tyontekija haluaa jaada elakkeelle ennen eroamisikdansa (eroamisika vuonna 1957 ja sita
ennen syntyneilld 68 vuotta, vuosina 1958-1961 syntyneilld 69 vuotta ja vuonna 1962 ja sen jalkeen synty-
neilla 70 vuotta), hdnen tulee irtisanoutua noudattaen irtisanomisaikaa. Irtisanomisajan pituus on vahintdan
14 paivaa, mikali palvelussuhde on kestanyt enintaddn viisi vuotta keskeytyksettd ja vahintaan yksi kuukausi,
mikali palvelussuhde on jatkunut yli viisi vuotta. Viranhaltijan irtisanomisajan pituus on kuitenkin vahintaan
kaksi kuukautta, mikali virkasuhteeseen ottaminen kuuluu valtuustolle.

17. Muut toimintaohjeet

Kaupungilla on Henkilostdohjelma, joka on tdaman ohjeen liitteena 3.

Lisaksi kaupungilla on Pdihdeohjelma, Toimintaohje henkisen vdkivallan, tydssa kiusaamisen ja syrjinndn es-
tamiseksi, Toimintaohje tyoyhteison ongelmatilanteiden aktiiviseen puuttumiseen, Yhdenvertaisuus ja tasa-
arvosuunnitelma, Ty6suojelun toimintaohjelma seka Toimintamalli tydpaikkavakivaltatilanteita varten.

Kaupungin Merkkipdivasadnnossa on ohjeet siitd, miten tydnantaja muistaa henkilostoa erilaisissa tilan-
teissa.

Kaikki edelld mainitut ohjeet on koottu henkilékunnan intranettiin.
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Liite 1.
Kunnallisen elakelain soveltaminen 20.3.2006

Yleiskirje 2/2006 Kuntien eldkevakuutuksen jdsenyhteiséille

1. Kunnallisen eldkelain soveltaminen

Kunnallisen eldkelain (KuEL) piiriin kuuluu lain 3 §:n mukaan eldkelaitoksen jasenyhteis6on virka- tai tydsuh-
teessa oleva henkilo, perhe- tai omaishoitosopimuksen jasenyhteisén kanssa tehnyt henkil6 ja kunnallinen
luottamushenkild.

Vuoden 2005 alusta lukien lain piiriin kuuluu myds toimeksianto- tai konsulttisopimuksen perusteella tehty
ty6, mikali toimeksisaaja ei ole yrittdja, yhtio tai muu yhteis6. Tama KuEL:n 3 §:n 2 momenttiin lisatty 4
kohta ei kuitenkaan muuttanut tyésuhteen ja ostopalvelun valista rajanvetoa. Jos tydsuhteen tunnusmerkit
tayttyvat, henkilo kuuluu KukL:n piiriin.

KuEL:n piiriin kuuluvalle henkil6lle maksetusta palkasta tai muusta vastikkeesta karttuu eldketta ja ndiden
ansioiden perusteella maaraytyy tydnantajan ja palkansaajan palkkaperusteinen elakemaksu. Eldkkeessa
huomioon otettavat ansiot maaraytyvat KuEL:n 68 §:n mukaan.

Talla yleiskirjeelld, johon on koottu ja tdismennetty kunnallisen eldkelain soveltamisalaa koskevia ohjeita, ku-
motaan yleiskirje 4/2003 ‘Ostopalvelusopimukset kuntasektorilla’.

2. Tyosuhteen ja yrittdjyyden rajanvedosta

KuEL:ssa ei ole maaritelty tydsuhteen kasitetta eika siina ole viittausta muuhun lainsdadantéon. Tyoelake-
lakeja sovellettaessa tydsuhde maaritelldan Iahtokohtaisesti tydsopimuslaissa olevien tydésopimussuhteen
tunnusmerkkien avulla. Kuntien eldkevakuutus on lain nojalla toimivaltainen viranomainen ratkaisemaan
sen, kuka kuuluu kunnallisen eldkelain piiriin.

Tyon teettdja ja tydn suorittaja eivat voi eldkelaitoksia sitovasti keskenaan sopia siitd, onko kysymyksessa
tyosuhde vai ei, vaan tydsuhteen olemassaolo pdatelladan sen perusteella, tayttyvatko tydsuhteen tunnus-
merkit tyon suorittajan tosiasiallisessa tyoskentelyssa. Osapuolet eivat voi myoskaan elakelaitoksia sitovasti
keskenddn sopia siitd, mita eldkelakia sopimussuhteeseen sovelletaan.

Osapuolten yhteinen, selvasti ilmaistu kasitys on ratkaiseva, jos olosuhteet ja tosiasiallinen toiminta tukevat
tata kasitysta. Toimeksiantosopimuksen tulkinta sen sanamuodon vastaisesti tydsuhteeksi on poikkeuksel-
lista ja tulee kysymykseen vain silloin, kun tosiasialliset olosuhteet poikkeavat sovitusta.

Ratkaisu tyosuhteen ja yrittdjyyden vililld tehdadan aina kokonaisharkinnalla. Tydsuhteen ja yrittdjyyden tun-
nusmerkkien keskindinen painoarvo vaihtelee tilanteen mukaan. Harkinnassa otetaan huomioon erilaisia
muodollisia ja aineellisia tunnusmerkkeja.

Yrittdjatoimintaan viittaavia muodollisia tunnusmerkkeja ovat esimerkiksi elinkeinoluvan hankkiminen,
kaupparekisteri-ilmoituksen tekeminen, ilmoittautuminen verohallinnon ennakkoperintarekisteriin, rekiste-
roityminen arvonlisaverovelvolliseksi ja saannoéllisesti palkkoja maksavaksi tydnantajaksi, yrittdjaelakevakuu-
tuksen ottaminen, toiminnan verottaminen elinkeinoverolain mukaan ja toiminnan harjoittaminen yhtion
muodossa. Muodollisten tunnusmerkkien tayttyessa on yleensa kyse yrittdjatoiminnasta, mutta niista huoli-
matta tyon tekijan ja teettdjan suhde voi joissakin tilanteissa sisdltaa keskeiset tydsuhteen piirteet ja tulla
arvioiduksi sen mukaisesti.
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Toiminta, joka vaatii suuria investointeja, tulkitaan yleisesti yrittdjatoiminnaksi. Tall6in toiminnasta aiheutuu
taloudellinen riski, joka ei ole tunnusomaista tyosuhteelle. Yrittdjana pidetdan yleensd myés omaan am-
mattitaitoon perustuvia palveluja julkisesti tarjoavaa henkil63, vaikka toiminta ei edellyttaisi mainittavaa
padomansijoitusta. Yrittdjatunnusmerkkeja ovat talldin toiminnan yleisyys, laajuus ja julkisuus, jotka ilmene-
vat esimerkiksi useina toimeksiantoina.

Yrittdjalla on yleensad omat toimitilat ja tyovalineet. Tyon luonne saattaa kuitenkin edellyttaa tyoskentelya
toimeksiantajan tiloissa tai tyota ei ole mahdollista suorittaa muualla kuin tilaajan tiloissa. Tyota ei katsota
tyosuhteessa tehdyksi tyoksi yksinomaan silla perusteella, ettd tyota tehdaan toimeksiantajan tiloissa tai
laitteilla, jos tdhan menettelyyn on hyvaksyttavat perusteet.

Verohallitus on kasitellyt palkan ja tyokorvauksen valista eroa ohjeessaan 21.6.2005, Dnro 2118/3112004.

Tyén johto- ja valvontaoikeus

Olennainen tydsopimuslain mukainen tyosuhteen tunnusmerkki on tydnantajan oikeus tyon johtoon ja val-
vontaan. Oikeus tyon johtoon tarkoittaa, ettd tydnantaja tai hdnen edustajansa ohjaa tyontekoa erilaisin
maarayksin ja valvoo sitd, ettd tyo suoritetaan annettujen maaraysten mukaisesti. Maaraykset voivat koskea
esimerkiksi sitd, mita tyota tyontekija tekee sekd missa, milloin ja miten tyo tehdaan. Tyon valvonta tarkoit-
taa tydnantajan oikeutta valvoa, ettd tyo tehddan annettujen ohjeiden mukaan. Tydnantajan ei tosiasialli-
sesti tarvitse kayttaa kumpaakaan oikeutta, pelkka oikeus tyon johtoon ja valvontaan riittda. Tyosopimuslain
mukaan johto- ja valvontaoikeuden ei katsota puuttuvan pelkdstdan sen takia, ettd tyo tehdaan tyontekijan
kotona tai muussa hanen valitsemassaan paikassa.

Esimerkiksi opetuksen hankkimista muulta kuin oppilaitokselta voidaan pitaa ostopalveluna, jos on kyse yk-
sittdisestd opetuksesta, johon ei liity sellaista tyon tilaajan oikeutta maarata opetuksen sisallostd, jota voi-
daan pitda tyonjohto- ja valvontaoikeuden kayttamisend. Ostopalvelutulkintaa tukee myos se, ettd opetuk-
sen myyjalla on omaa opetusta. Talléin myyja voi hyddyntdaa omaan kayttdon suunnittelemaansa opetusko-
konaisuutta tai sen osia yleisesti.

Vertailu samanlaista tyétd tekeviin ja julkisen vallan kdytté

Sopimussuhteen laatua selvitettdessa merkitysta on myds silld, miten vastaavaa tyota yleensa tehdaan. Har-
kinnassa verrataan arvioitavaa tyosuoritusta tyon teettdjan oman henkildston tyoskentelyyn. Jos tyoskente-
lyolosuhteet ja korvauksen maardaytymisperusteet ovat jokseenkin samanlaiset kuin vastaavaa tyota teke-
villa virka- tai tydsuhteessa olevilla henkil6illd, maksettua korvausta voidaan pitda eldkeoikeudellisena palk-
kana osapuolten keskindisesta sopimuksesta huolimatta.

Yrittdjatoimintana ei voida pitaa sellaisen tyon suorittamista, johon sisaltyy viranomaistehtavia tai julkisen
vallan kayttoa. Julkista valtaa voi kdyttda vain jasenyhteis6on virka- tai tydosuhteessa oleva henkil6.

Opetusalalla tallaista julkisen vallan kayttoa ovat esimerkiksi paatos oppilaaksi ottamisesta, kurinpito, oppi-
lasarviointi arvosanoin seka tutkintojen hyvaksyminen.

TyGsuhteen jakamattomuus

Tyoeldkelakeja sovellettaessa pidetdan lahtdkohtana, ettd tyontekijan ja tydnantajan valista oikeussuhdetta

ei voida jakaa. Vaikka erilliset tyot kuuluisivatkin eri tyoeldakelakien soveltamisalaan, jarjestetaan tyontekijan
elaketurva kokonaisuudessaan sen mukaan, mika on hdanen paaasiallinen tyonsa. Henkilo ei yleensa voi olla

samanaikaisesti samaan tahoon seka tyontekijan etta yrittdjan asemassa. Mikali kuitenkin tydsuhteessa
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tehtava tyo taysin, esimerkiksi toimialaltaan, poikkeaa ostopalveluna tehdysta tyosta, on mahdollista toimia
seka tyontekijan etta yrittdjan asemassa samaan tahoon.

Tybsuhteen muuttaminen toimeksiantosopimukseksi

Osapuolten valinen sopimus tyosuhteen muuttamisesta toimeksiantosuhteeksi ei yleensa muuta kun-nalli-
sen tyonantajan eldkemaksuvelvoitteita. Myos tyonteon olosuhteissa tulee tapahtua todellisia muutoksia,
jotta henkilon eldaketurva siirtyisi muun eldakelain kuin KuEL:n piiriin kuuluvaksi. Talldin kokonaisharkinnassa
kiinnitetadan huomiota tyonteon olosuhteiden muutoksen ohella siihen, onko yrittajaksi ryhtyneellda myos
muita toimeksiantajia vai myykod han palvelujaan ainoastaan tai lahes ainoastaan entiselle tydnantajalleen.

Tyévoiman vuokraus

Tyovoiman vuokrausta harjoittavalta yritykselta vuokrattu tydvoima on vuokraavan yrityksen palveluksessa.
Esim. lddkaritydvoimaa valitettdessa ladkarin tydnantajana on valitystoimintaa harjoittava yritys ja tyosopi-
mus solmitaan ladkarin ja vuokrausyrityksen valilla. Tosiasiallinen tyonjohto- ja valvontavalta kuitenkin siir-
retdan terveyskeskukselle tai vastaavalle, jossa vuokraldakari tyoskentelee. Eldkemaksuista vastaa talloin
tyovoimaa vuokraava yritys, ei terveyskeskus, jossa laakari tyoskentelee.

3. Erdat toimeksiantosopimukset

Vuoden 2005 alusta lukien KuEL:n piiriin kuuluu my6s toimeksianto- tai konsulttisopimuksen perusteella
tehty tyo, mikali toimeksisaaja ei ole yrittdja, yhtio tai muu yhteiso. Mikali tosiasiallisten olosuhteiden perus-
teella tydsuhteen tunnusmerkit eivat tayty, KuEL:n soveltamisen ulkopuolelle jaadvat sellaiset yrittdjat, joilla
on yrittdjien elakelain (YEL) tai maatalousyrittdjien eldkelain (MYEL) mukainen vakuutus tai Eldketurvakes-
kuksen ennen vuotta 2002 antama paatos vakuuttamisvelvollisuudesta vapauttamisesta.

Yrittajaelakevakuutus pitaa olla sitd toimialaa varten, jota toimeksiantosopimus koskee. KuEL:n ulkopuolelle
kuuluminen todennetaan vakuutuskirjan, elakemaksun tai vapautuspaatoksen kopiolla. Jos saman henkilén
kanssa tehddan useita sopimuksia, riittda, etta todistus toimitetaan ensimmaisen sopimuksen/laskun yhtey-
dessa.

KuEL:n ulkopuolelle jaa myo6s toiminta, joka tapahtuu osakeyhtion, kommandiittiyhtion, avoimen yhtion, re-
kisterdidyn yhdistyksen tai osuuskunnan nimissa. Tall6in ostopalveluna hankitun tyon taytyy kuulua yhtei-
son rekisteroityyn toimialaan. Toiminimella tehty ty6 ei ole yhteisdn nimissa tehtya tyota.

Jos yrittdjatoiminta on niin vahaistad (vuonna 2006 tydtulo véahemmaén kuin 5850,92 €/v), ettei henkilo ole
velvollinen ottamaan itselleen YEL-vakuutusta, ty6é kuuluu KuEL:n piiriin.

Jos henkil6lla ei ole esittaa todistusta YEL- tai MYEL-vakuutuksesta tai vapautuspaatoksesta, toiminta kuuluu
KuEL:n piiriin ja palkkiosta peritdan palkansaajan eldkemaksu sekd maksetaan tyonantajan eldkemaksu ja
palvelussuhde ilmoitetaan Kuntien eldakevakuutuksen rekisteriin. liman yrittdjaeldkevakuutusta oleva toi-
meksisaaja kuuluu KuEL:n piiriin, vaikka hanella on ennakkoperintarekisteriote ja Y-tunnus. KuEL:n piiriin
kuuluminen tassa tapauksessa ei muuta toimeksiantosopimusta tydsopimukseksi eika aiheuta muita tyon-
antajavelvoitteita kuin eldkemaksun.

4, Osapuolten valiset sopimukset

Sopimukset on syyta tehda aina kirjallisesti ja siten, etta niissa selkeasti ilmenee, tehdaanko tyo tyésuh-
teessa vai ostetaanko henkil6lta tietty tydsuoritus niin, ettd han toimii itsendisena yrittdjana. Molempien
osapuolten tulee olla tietoisia siitd, mita oikeussuhdetta sopimuksella tavoitellaan ja mitka ovat sopimuksen
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seuraukset. Sopimuksen sisallossa tulee valttaa ilmauksia, jotka ovat ristiriidassa sopimuksen tarkoituksen
kanssa ja sopimuksen sisallon tulee luonnollisesti vastata tosiasiallisia olosuhteita.

Ostopalvelusopimuksessa olevat maardykset henkilokohtaisesta tyontekovelvoitteesta, sosiaalietujen anta-
misesta tai tydehtosopimuksesta viittaavat tydsuhteeseen ja tekevat sopimuksesta tulkinnanvaraisen.

Vaikka sopimuksella ei voida eldkelaitosta sitovasti maarata, onko kyseessa tydsuhde vai ei, on osapuolten
selkedsti ilmaistulla, tosiasiallisia olosuhteita vastaavalla yhteisella tarkoituksella kuitenkin olennainen mer-
kitys kokonaisarvioinnissa. Jos sopimus on kovin tulkinnanvarainen, on mahdollista, etta tyésuoritus tulki-
taan jalkikateen vastoin sopijapuolten tai toisen sopijan tarkoitusta tydsuhteeksi.

5. Lausunnon pyytaminen etukdteen seka ennakkopaatoksen hakeminen

Kuntasektorilla virka- tai tydsuhteessa tehty tyo oikeuttaa KuEL:n mukaiseen elakkeeseen. Toimeksianto-
suhteessa tehty ty6 kuuluu kunnallisen eldketurvan piiriin tietyin edellytyksin. Yrittdja sen sijaan on yleensa
velvollinen huolehtimaan itse omasta eldketurvastaan.

Koska tydsuhteen ja yrittdjyyden rajanveto on tulkinnallinen ja ratkaisu on tehtava kussakin yksittaistapauk-
sessa kokonaisharkinnalla, ei ohjeistuksella voida poistaa kaikkia epdselvia tilanteita. Jasenyhteisdjen tarkas-
tustoiminnassa on jalkikateen jouduttu joissakin tapauksissa tulkitsemaan osto-palvelusopimuksen perus-
teella tehty tyo tyosuhteessa tehdyksi tyoksi, vaikka toimeksisaajalla on ollut YEL:n mukainen vakuutus.
Naissa tapauksissa jasenyhteisd on velvollinen maksamaan palkkion maarasta KuEL-maksun. Yrittadja puoles-
taan voi alentaa yrittdjaelakevakuutuksen ty6tuloa silta osin kuin toimeksiantosopimus on katsottu KuEL:n
piiriin kuuluvaksi.

Jotta valtyttaisiin jalkikateiseltd eldketurvan oikaisemiselta ja elakemaksujen perimiseltd taannehtivasti, on
erityisen suositeltavaa pyytaa elakelaitokselta etukdteen yksittdistapauksessa kannanottoa, kuuluuko tyo
KuEL:n soveltamisen piiriin. Kyselyt pyydetaan osoittamaan seuraaville henkildille:

tarkastuspaallikkoé Jarmo Helminen, puh. 010 314 2387,

lakimies Karoliina Kiuru, puh. 010 314 2318,

rekisteripaallikkd Merja Paananen, puh. 010 314 2759 tai

kehittamispaallikké Helena Pankakoski, puh. 010 314 2409. Sdhko-postin muoto: etunimi.sukunimi@keva.fi.

Elakelaitoksen kannanoton lisaksi jasenyhteiso tai tydnsuorittaja voi pyytda eldkelaitokselta KuEL:n 101 §:n
mukaisen valituskelpoisen ennakkopaatdksen siitd, kuuluuko tyo ja siitd maksettava palkka KuEL:n piiriin.
Elakelaitoksen paatoksesta on valitusoikeus kuntien elakelautakuntaan ja lautakunnan paatoksesta edelleen
vakuutusoikeuteen.

KUNTIEN ELAKEVAKUUTUS
Eija Lehto-Kannisto varatoimitusjohtaja Paivitetty 19.4.2010
Timo Viherkentta varatoimitusjohtaja
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Liite 2.
Menettelytapaohjeet jos tyontekija sairastuu vuosiloman aikana

Laki vuosilomalain muuttamisesta 27612013
KVTES:n vuosilomamaaraysten muutokset (KT:n Yleiskirje 1212013 liite 4)

Vuosiloman siirto tyékyvyttémyyden vuoksi
Jos tyontekija/viranhaltija on loman alkaessa tai sen aikana sairauden, synnytyksen tai tapaturman johdosta
tyokyvyton, hdanen tulee pyytda vuosiloman siirtoa ilman aiheetonta viivytysta.

Vuosiloman siirto-oikeus alkaa heti ensimmaisesta tyokyvyttomyyspdivasta (ei 7 paivan karenssiaikaa).
Tyontekija on velvollinen esittdmaan ladkarintodistuksen tyokyvyttomyydesta.
Todistuksen esittaminen katsotaan pyynndksi siirtdd lomaa myohaisempaan ajankohtaan.

Pyynto vuosiloman siirtdmisesta (laakarintodistuksen esittdminen) tehdaan lahimmalle esimiehelle joko
henkilokohtaisesti tai puhelimitse.

Mikali esimiesta ei saada kiinni henkilokohtaisesti eikd puhelimella, ilmoituksen voi tehda tekstiviestilla tai
sdahkopostilla.

Mikali ilmoitus esimiehelle tehddan puhelimitse, testiviestilla tai séhkopostilla, 1ddkarintodistus toimitetaan
esimiehelle mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistdan seitseman paivan kuluessa tyokyvyttdmyyden alka-
misesta, mikali sille ei ole ylivoimista estetta.

Vuosiloman siirtdminen ei jatka vuosiloman ajankohtaa automaattisesti sen paatyttya, vaan siirretysta vuosi-
lomasta sovitaan tyontekijan ja esimiehen kesken, kuten normaalistikin vuosiloman pitdmisesta sovitaan.
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Liite 3.
HENKILOSTOOHJELMA

1. STRATEGIA

Henkilostoohjelman taustalla ovat Haapajarven kaupunki-, elinkeino- ja konsernistrategiassa esitetyt asiat:
Toiminta-ajatus: Virkea kestavaa kehitysta arvostava maaseutukaupunki

Visio: Hyvinvoiva, osaava ja elinvoimainen Haapajarvi

2. HENKILOSTOOHJELMAN TAVOITTEET

Henkilostoohjelman tavoitteena on henkildstéresurssien kehittaminen siten, ettd kaupunkistrategian seka
toiminta- ja taloussuunnitelman mukaiset tavoitteet toteutuvat.

Henkilostoohjelman tavoitteet ovat seuraavilla osa-alueilla:

Johtaminen
Johtamisella vaikutetaan olennaisesti tydpaikkojen tydilmapiiriin. Haapajarven kaupungissa johtamisen kes-
keiset periaatteet ovat avoimuus ja tasapuolisuus.

Johtamisjarjestelma ja vastuut on maaritelty kaupungin hallintosdanndssa ja sen pohjalta tehdyissa kaupun-
ginhallituksen ja lautakuntien delegointipaatoksissa, joissa on todettu mm. esihenkil6t ja toimivaltuudet
henkilostopaatoksissa. Sdannollisesti kaytavissa kehityskeskusteluissa kdydaan lapi mm. tyontekijan tehtavat
ja asetettujen tavoitteiden saavuttaminen sekd kehittamista vaativat tydolosuhteet yms.

Johtamisen kehittdminen on osa muuta toiminnan kehittamistyota. Sivistyspalveluissa on kdytdssa saanndl-
linen arviointityd. Myos teknisissa palveluissa ja hallintopalveluissa tehdaan arviointia.

Ty6nantaja tukee esimiehid johtamisen kehittamisessa. Kaupungin henkiloston tyokykya yllapitavan toimin-
nan yksi osa-alue on esimiesten koulutus.

Suurimalle osalle tyotehtéavistd on tehty tehtdvdkohtaisen palkan ja henkilékohtaisen lisan arviointijarjes-
telma, jota kehitetaan ja laajennetaan asteittain. Palaute- ja palkkiojarjestelmaa kehitetdaan. Tyonantaja tu-
kee henkilokunnan oma-aloitteisuutta ja mahdollisuutta vaikuttaa tydmenetelmien jatkuvaan kehittami-
seen.

Kaupungin johtamisessa vaikuttaa osaltaan myos kunnallishallinnon toimintamalli, jossa myds luottamus-
henkilot osallistuvat paatoksillaan johtamiseen tekemalla heille kuuluvia paatoksia, jotka eivat kuitenkaan
ole tyonjohdollisia paatoksia.

Henkil6stén osaaminen ja ammattitaito
Ammatillisella taydennyskoulutuksella yllapidetaan ja kehitetdaan henkilostén osaamista ja ammattitaitoa.
Koulutuksessa huomioidaan seka nuoret etta ikddntyvat tyontekijat.
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Koulutuksen sisadltéa monipuolistetaan ja laajennetaan. Tyoyhteison ja tyontekijan innostavaa asennetta
kouluttautumiseen ja kehittdmiseen arvostetaan.

Paavastuualueittain tehddan vuosittain suunnitelma ammatillisen taydennyskoulutuksen painopisteista.
Koulutusta jarjestetdan mahdollisimman paljon omalla paikkakunnalla tai seutukunnan muissa kunnissa.
Koulutuksissa suositaan edullisia vaihtoehtoja. Koulutukseen osallistumisessa ja jarjestamisessa noudate-
taan samoja periaatteita lapi koko kaupungin organisaation.

Toimintaympariston jatkuvat muutokset, tekniikan lisddntyminen ja tyotehtavien monipuolistuminen edel-
lyttdavat panostamista henkiloston jatkuvaan kouluttamiseen. Ajan tasalla oleva tietotaito ja toimivat tyovali-
neet ovat tehokkaan organisaation perusedellytyksia. Kaupunki luo mahdollisuuksia henkildston taydennys-
koulutukseen seka tukee omaehtoista oman ammattitaidon yllapitamiseen tahtaavaa kouluttautumista.

Kaupungilla on voimassa henkiloston koulutukseen liittyvat periaatteet (liite 5).

Kaupungilla noudatetaan talouden tasapainottamisen ohjelmaa pyrkien saamaan talous kestavalla pohjalle.
Henkilostomuutoksissa paapaino on luonnollisen poistuman hyddyntamisessa. Toisaalta tydnantaja tukee
henkilokunnan sisdista liikkuvuutta ja uralla etenemistd, koska mm. eldkkeelle jaa enemman henkil6stoa
mita luonnollista poistumaa pystytdan hyddyntdmaan ja sen johdosta tarvitaan uutta tydvoimaa. Tarkempia
ja koko organisaation yhteisia periaatteita ja toimintaohjeita sisdisen lilkkkuvuuden ja uralla etenemisen
osalta on selvitetty henkilokunnan tyotehtdvien muutoksiin liittyvissa periaatteissa.

Henkiléston tybkyky

Kaupungin henkilokunnan tyohyvinvointia edistetddn ja tydkykya yllapitavaa toimintaa kehitetdan edelleen.
Kaupungilla on kaytossa tyosuojelun toimintaohjeet. Henkilokunnan tyéterveyshuollon palvelut ostetaan
Mehildiselta ja saadun palvelun laatua seurataan.

Henkiloston tydkyvyssa korostetaan myds tyontekijoiden omaa vastuuta omasta ja koko tyoyhteison hyvin-
voinnista. Kaupungilla on hyvaksytty Varhaisen puuttumisen malli ja liséksi on laadittu erilliset toimintaoh-
jeet paihdeongelmien hoitamiseen, henkisen vakivallan, tydssa kiusaamisen ja syrjinnan estamiseksi seka
vakivaltatilanteiden varalle.

Valtuustokausittain tehtavalla tyotyytyvaisyyskyselylla seurataan henkilokunnan kasitysten muutoksia ja teh-
daan niiden johdosta kehittdmistoimenpiteita.

Yhteistoiminta ja tiedottaminen

Ty6nantajan ja tyontekijoiden yhteistoiminta on tydnantajan ja henkildston valisestd yhteistoiminnasta kun-
nassa ja hyvinvointialueella annetun lain (449/2007) mukaisesti jatkuvaa yhteistyota tyonantajan ja henki-
|6ston valilla asioiden hoitamiseen liittyvaa keskustelua ja nakemysten vaihtoa.

Kaupungin organisaation tiedottamisen kehittdmista jatketaan. Tiedottamisessa kdytetdan tilanteeseen ja
aiheeseen sopivinta menetelmaa. Henkilostolle tiedottamisen yhtena kanavana toimii kaupungin intra, jo-
hon on keratty myds tarpeelliset ohjeet ja lomakkeet.

Aktiivisella ja monipuolisella tiedottamisella huolehditaan my6s siita, ettd kaupungin toiminnan kehittamis-
linjaukset sisdistetdan tyopaikoilla.

Henkil6ston suunnittelu ja hankinta
Kunnissa on edessa tyévoimapula erityistydntekijoista. Tilanne korostaa henkildstésuunnittelun ja uusien
tyontekijoiden tydhon ottamisen merkitysta. Henkilostosuunnittelun tarvetta lisaa erityisesti tyontekijoiden
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Iahivuosien eldkkeelle jaaminen, johon on varauduttava. Toisaalta talouden tasapainottamisohjelman mu-
kainen henkildston luonnollisen poistuman hyédyntaminen on muistettava.

Tyontekijoiden perehdyttamisessd hyddynnetddn intraa. Lahiesimies vastaa uusien tyontekijoiden perehdyt-
tamisestd. Osana perehdyttamista kdydeaan lapi myos vaitiolovelvollisuutta koskevat ohjeet.

Tyontekijoiden hakemisessa kaytetadn sahkdisia ja perinteisia (lehti-ilmoitukset) valineita. Tyontekijoiden
hakeutumisessa paikkakunnalle korostuvat jatkossa muutkin kuin tyohon liittyvat asiat, kuten harrastusmah-
dollisuudet, asuntojen taso ja saatavuus, pdivdahoito sekd muut eldmisen laatuun liittyvat tekijat.
Henkiléstotilinpdditos

Henkilostotilinpaatosta kehitetdan vastaamaan Kuntaliiton ohjeistuksia seka tietosuojan vaatimuksia. Henki-
|6stotilinpaatosta kaytetaan myos tyontekijdiden hyvinvoinnin kehittdmistyossa seurantavalineena.

Toimintaympdristén muutokset
Kaupungin henkilostoohjelmaan ja tyopaikkojen toimintaan vaikuttavat toimintaympariston muutokset. Yh-
teistyokumppaneita henkilostolle ovat mm. tydterveyshuolto, PPE Ko6kki ja Pohde.

Kuntalain (410/2015) mukaisesti kaupungin tavoitteena on tasapainossa oleva talous. Taméan vuoksi kaupun-
gin toimintoja ja organisaatiota joudutaan jatkuvasti kehittdmaan ja muuttamaan. Henkil6st6a kannustetaan
osallistumaan muutoksen aiheuttamiin toimenpiteisiin ja niiden suunnitteluun tyépaikkansa kehittamis-
tyossa ja yhteistoimintasopimuksen mukaisissa menettelyissa. Lisdksi toimintaympariston aiheuttamista
muutoksista tyopaikkojen toimintaan tiedotetaan mahdollisimman varhaisessa vaiheessa ja koko muutok-
sen ajan. Henkiloston nakokulma huomioidaan mahdollisuuksien mukaan.

Henkiléstéohjelman arviointi
Henkilostoohjelman edellyttdmien toimenpiteiden arvioidaan seuraavasti:

e talousarvion toiminnallisissa tavoitteissa huomioidaan henkildstdohjelman mukaiset toimenpiteet ja
niista raportoidaan talouden ja toiminnan raporteissa

e lisdksi arviointia suoritetaan vuosittain yhteistydtoimikunnassa

e my0s henkilostotilinpdatos sisaltdaa henkilostdohjelman arvioinnin
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Liite 4.
ETATYOSOPIMUS

Alla mainitut osapuolet noudattavat etatyoperiaatteita ja ovat sopinet etatyon tekemisesta seuraavaa:

1. Sopijaosapuolet Tyontekija
Tyoyksikko
Esimies
2. Etatyo
Osittainen Sdanndllinen Satunnainen

P&iva/viikko /viikko (maksimissaan 2 paivaa viikossa)

w

. Etatyopaikka Osoite

4. Tybtehtavat

5. Palvelussuhteen ehdot
Palvelussuhteen ehdot maaraytyvat samoin kuin tehtdessa tyota varsinaisella
tyopaikalla.

6. Yhteydenpito etatyon aikana

~

. Tyovilineet/Laitteet

8. Salassapito Etatyon aikana tyontekijan on erityisesti huolehdittava tietosuojan ja tietotur-
van sdilymisesta ja salassapidosta.
9. Sopimuksen voimassaolo
Satunnaisen etatyon sopimus . - . .20
Osittaisen etatyon sopimus . - . .20
Saannollisen etatyon sopimus . - . .20
10. Allekirjoitukset
Esimiehen nimi Tyontekijan nimi

Viranhaltijan osalta esimies tekee paatoksen etatyosta.
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Liite 5.

HENKILOSTON KOULUTUKSEEN LIITTYVAT PERIAATTEET

1. TAUSTA

Henkilostoohjelma:

"Ammatillisella tdydennyskoulutuksella yllapidetdan ja kehitetdan henkilstén osaamista ja ammattitaitoa.
Koulutuksessa huomioidaan seka nuoret etta ikdantyvat tyontekijat.

Koulutuksen sisadltéa monipuolistetaan ja laajennetaan. Tydyhteison ja tyontekijan innostavaa asennetta
kouluttautumiseen ja kehittdmiseen arvostetaan.

Toimintaympariston jatkuvat muutokset, tekniikan lisddntyminen ja tyotehtdvien monipuolistuminen edel-
lyttdvat panostamista henkiloston jatkuvaan kouluttamiseen. Ajan tasalla oleva tietotaito ja toimivat tyovali-
neet ovat tehokkaan organisaation perusedellytyksid. Kaupunki luo mahdollisuuksia henkil6ston taydennys-
koulutukseen seka tukee omaehtoista oman ammattitaidon yllapitamiseen tahtaavaa kouluttautumista.

Kaupungilla on voimassa henkiloston koulutukseen liittyvat periaatteet.

Kaupungilla noudatetaan talouden tasapainottamisen ohjelmaa pyrkien saamaan talous kestavalla pohjalle.
Henkilostomuutoksissa padpaino on luonnollisen poistuman hyddyntadmisessa. Toisaalta tyénantaja tukee
henkilokunnan sisdista liikkuvuutta ja uralla etenemistd, koska mm. eldkkeelle jaa enemman henkilostoa
mita luonnollista poistumaa pystytdaan hyddyntamaan ja sen johdosta tarvitaan uutta tyévoimaa. Tarkempia
ja koko organisaation yhteisid periaatteita ja toimintaohjeita sisdisen liikkuvuuden ja uralla etenemisen
osalta on selvitetty henkilokunnan tyétehtavien muutoksiin liittyvissa periaatteissa.”

2. PERIAATTEET

2.1. Suunnitelma

Paavastuualueittain tehdaan kullekin vuodelle suunnitelma, jossa madritelladn paavastuualueen taydennys-
koulutuksen painopisteet. Padvastuualueilla on omat koulutusmaéararahat. Lisdksi hallintopalveluihin on va-

rattu koko henkilékunnan yhteinen maararaha, jolla jarjestetddn useamman paavastuualueen henkilokuntaa
koskevaa koulutusta.

Koulutusta jarjestetdan mahdollisimman paljon omalla paikkakunnalla, koska koulutukseen on kaytettavissa
hyvia kaupungin omia tiloja, joissa on mm. etdopetuksen mahdollistavat laitteet. Lisaksi koulutuksessa hyo-
dynnetdan alueellista yhteistyota. Koulutuksissa suositaan edullisia vaihtoehtoja.
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2.2.Virka- ja tydvapaan myontamisen periaatteet seka tydnantajan maksamat korvaukset
2.2.1. Tyo6hon olennaisesti liittyva taydennyskoulutus:

Virka-/tyOvapaa myOGnnetdan pdasaantoisesti palkallisena. Matkakorvaukset, paivaraha ja osallistumismaksu
maksetaan asianomaisen hakemuksen ja esimiehen paatoksen perusteella. Talloin tydnantaja pitaa koulu-
tukseen osallistumista tarkedna ja tarpeellisena tai ainakin suotavana. Koulutus kestda tavanomaisesti 1-2
paivaa.

Esim. Sivistyspalvelujen toimistosihteeri osallistuu virka- ja tydehtosopimuksen (Ovtes) muutosten esit-
telykoulutukseen.

TyOnantaja voi myos maarata viranhaltijan tai tyontekijan osallistumaan tadydennyskoulutukseen virkamat-
kana, mikali pitda koulutukseen osallistumista valttamattomana. Tyontekija on talléin velvollinen osallistu-
maan koulutukseen. Tydnantaja maksaa virkamatkasta aiheutuneet matkakorvaukset, paivarahat seka osal-
listumismaksun. Virkamatkamaarays annetaan vain poikkeustapauksissa ja silloin on kysymys esim. sellai-
sesta erityislainsdadannon velvoittamasta tdydennyskoulutuksesta tai poikkeusolojen koulutuksesta, johon
on pakko osallistua.

Jos koko pdivan kestanyt koulutus ylittda matkoineen paivittdisen saannollisen tydajan, ei tama muodosta
perustetta ylityo-, lisatyo tai muihin vastaaviin korvausvaatimuksiin.

2.2.2. Tyohon ja tyotehtdvien kehittamiseen liittyva tdydennyskoulutus

Koulutuksen tulee liittya viranhaltijan tai tyontekijan tyotehtaviin yksiselitteisesti ja siitd tulee olla suora-
naista hyotya myos tyonantajan kannalta. Koulutus on esim. etdopiskelua tai verkko-opiskelua. Koulutus kes-
taa yleensa kuukausia ja se suoritetaan padosin tyon ohessa vapaa-aikana. Talléin opiskeluun liittyy esim. 2—
5 lahiopetuspdivaa vuodessa.

Tyonantaja osallistuu kustannuksiin vahemman kuin edellisessa kohdassa. Talldin vaihtoehtona on yleensa
paikallinen virka-/ty6vapaa lahiopetuspaiville tai osallistuminen osittain matkakorvauksiin seka osallistumis-
maksuun (virka-/tyévapaa myonnetaan palkattomana tai osapalkkaisena). Kustannusten maksamisen edelly-
tyksena on, ettd koulutus suoritetaan loppuun.

Tahan kohtaan liittyviin koulutuksiin padsemisen edellytyksena on aina, ettad tyontekija ja esimies ovat siita

sopineet ja talloin taytyy olla tasapuolinen kaikkia tyontekijoita kohtaan. (Tasapuolisuus ei kuitenkaan edel-
lyta, etta kaikkien pitdisi paasta juuri samaan koulutukseen ja samana vuonna.)

Esim. lautakunnan sihteerina toimiva opiskelee FCG:n (Finnish Consulting Group) valmistelija-esit-
telijan verkkokurssia tai kokki opiskelee ravintotalouden esimieskurssilla.
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2.2.3. Ty6hon liittyva jatkokoulutuksenomainen tdydennyskoulutus

Koulutus liittyy viranhaltijan tai tyontekijan tyotehtaviin, mutta siitd ei ole suoranaista hyotya tyénantajalle
ja se esim. johtaa tutkintoon. Usein kysymyksessa on koulutus, jolla hankitaan muodollinen kelpoisuus mui-
hin kuin viranhaltijan tai tydntekijan nykyisiin tehtaviin. Koulutus on pitkaaikaista (yleensa yli vuoden kesta-
vaa) ja se suoritetaan paasaantoisesti vapaa-aikana mahdollisesti tyo ohessa.

TyOnantaja ei padsaantoisesti osallistu kustannuksiin lainkaan. Joissakin tapauksissa talla koulutuksella voi-
daan korvata erityislainsddadannon velvoittamaa tdydennyskoulutusta, jolloin tydnantaja voi osallistua kus-
tannuksiin.

Oppisopimuskoulutuksessa olevalle vakituiselle viranhaltijalle tai tydntekijalle jarjestetddan mahdollisuus
kdytannon harjoitteluun omassa tyopaikassa. Mikali harjoittelua tarvitaan kaupungin muussa tyopaikassa,
harjoittelu suoritetaan vuosiloman yms. sijaisena. Oppisopimuksen teoriajaksolle myonnetaan palkatonta
virka-/tydvapaata, koska opiskelija saa oppisopimukseen liittyvdn koulutuskorvauksen.

Esim. siivooja opiskelee siivoustyonohjaajaksi

Tyohon liittyva jatkokoulutuksenomainen taydennyskoulutus voi myds lahtea tydnantajan aloitteesta. Talloin
on yleensa kysymyksessa tilanne, jossa ei saada koulutettuja tyontekijoita avoimilta tydmarkkinoilta. Niissa
tilanteissa tyonantaja voi osallistua kustannuksiin ylla olevaa enemman.

Esim. luokanopettaja opiskelee koulupsykologiksi, kun virkaan ei ole ollut hakijoita.

2.2.4. Opintovapaalain ja -asetuksen mukainen koulutus

Opintovapaalain ja -asetuksen mukaiseen koulutukseen myénnetaédn palkatonta virka-/ty6vapaata. Viran-
haltijalla ja tyontekijalla, jonka paatoiminen palvelussuhde samaan tyonantajaan yhdessa tai useammassa
jaksossa on kestdanyt yhteensa vahintdadn vuoden, on oikeus saada opintovapaata saman

tyonantajan palveluksessa viiden vuoden aikana yhteensa enintaan kaksi vuotta. Samoin tyontekijalla on
oikeus yhteensa enintdan viisi padivaa kestavaan opintovapaaseen, jos padtoiminen palvelussuhde samaan
tyonantajaan yhdessa tai useammassa jaksossa on kestanyt vahintaan kolme kuukautta.

Opintovapaan jalkeen voidaan myontaa palkatonta virka-/tyOvapaata enintdaan kahdeksi (2) vuodeksi, mika
on yleinen palkattoman virka-/tyévapaan enimmaismaara. Palkaton virka-/ty6vapaa voi olla my6s lyhyempi
tai se voidaan perustellusta syysta jattaa myontamatta.

Esim. palveluvastaava suorittaa suurtalouden esimiestutkintoa, toimistotydntekija suorittaa sairaanhoi-
tajan tutkintoa
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Tee oikein.

2.2.5. Ammattiyhdistyskoulutus

Ammattiyhdistyskoulutus on yhteistydtoimikunnan jasenten yhteistoimintakoulutusta, luottamusmiesten tai
ammattiyhdistyksen puheenjohtajan luottamusmieskoulutusta tai tydsuojeluorganisaatioon kuuluvien tyo-
suojelu koulutusta.

Edelld mainituille voidaan myontaa palkallista virka-/tyévapaata, jos

e koulutus on hyvaksyttya ammattiyhdistyskoulutusta (tydmarkkinalaitos ldhettda asiasta maaraajoin
yleiskirjeen)

e osallistumista voidaan pitaa tarpeellisena

e koulutukseen osallistumisesta ei aiheudu haittaa tyoyksikon tai tyotehtavien hoidolle

Mikali virka-/tyGvapaata ei mydnneta asianomaiselle viranhaltijalle tai tydntekijalle on annettava selvitys
kielteisesta paatoksesta.

Ammattiyhdistyskoulutukseen osallistuville maksetaan ruokailukustannusten korvaus henkildstéhallinnon
menoista.

2.3. Paatosten tekeminen

Kaikissa edella esitetyissa tapauksissa virka- ja tydvapaa haetaan sahkdpostilla tai kirjallisella hakemuksella
etukdteen. Paatos tehdaan henkildstdhallinnon jarjestelmaan. Kielteinen paatos tehdaan viranhaltijapaatok-
sena valitusosoituksineen.
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