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1 TAUSTA JA TARKOITUS

Karstulan kunnan henkildstdjohtamista ja henkilostoa koskevaa paatoksentekoa ohjaavat kunnan paatok-
sentekoelimissa hyvaksytyt strategiset linjaukset, toimintaperiaatteet ja tavoitteet. Henkilostoasioita koske-
vaan paatosvaltaan liittyvat velvollisuudet ja vastuut on kirjattu hallintosadantoon. Kaikessa henkilostoasioi-
hin liittyvassa toiminnassa tulee noudattaa voimassa olevaa lainsdaadantoa seka virka- ja tydehtosopimuk-
sia. Henkilostosaantoon on koottu nditd taydentavaa kdaytannon ohjeistusta.

Henkilostosdaanto sitoo kaikkia kunnan palveluksessa olevia tyontekijoita ja viranhaltijoita. Sen tavoitteena
on

e varmistaa henkil6ston oikeudenmukainen ja tasapuolinen kohtelu eri tyoyksikoissa

e vahvistaa tydnantajan ja tyontekijoiden valista vuorovaikutusta ja yhteistoimintaa

e edistda tydhyvinvointia ja henkiloston kehittamista seka

e tukea jokaisen esihenkilon ja tyontekijan mahdollisuutta kehittyd omassa tehtavassaan.

Henkilostosdaantda taydennetadn ja paivitetadn tyonantajan ja henkiloston valisessa yhteistoiminnassa,
kunnanhallituksen ja henkildstdjaoston paatoksin.

2 HENKILOSTOSUUNNITTELU JA PALVELUSSUHTEET

Henkilostosuunnittelu on oleellinen osa kunnan talouden ja toiminnan suunnittelua. Sen avulla pyritdaan
varmistamaan, etta henkilostén maara, rakenne ja osaaminen vastaavat tulevaisuuden palvelutarpeita. Ta-
lousarviovalmistelun yhteydessa vuosittain laadittavaan henkil6sto- ja koulutussuunnitelmaan kootaan kat-
saus kunnan palkatun henkildston organisaation nykytilanteesta ja kehitysnakymista, tiedossa olevat henki-
|6stdon liittyvat toimenpiteet talousarviovuodelle ja taloussuunnitelmakaudelle.

Kunnan palveluksessa oleva henkildsto on kuntaan joko virkasuhteessa tai tydsopimussuhteessa.

2.1 Vakituinen henkilosto

Henkilosto palkataan Karstulan kunnan palvelukseen padsaantoisesti vakituisiin palvelussuhteisiin. Avautu-
vat virkasuhteet ja toimet taytetdadn vakinaisesti, ellei tayttamiselle maardajaksi ole lainsdaadantdon tai tyo-
tehtavien uudelleenjarjestelyihin liittyvid muita perusteita.

Kunnan vakituiselle henkil6lle turvataan pysyva palvelussuhde. Palvelussuhteen turvaaminen edellyttaa kui-
tenkin henkilén omaa halukkuutta uusiin tehtaviin, mahdollisesti nykyisen nimikkeen ja tydnsuorituspaikan
muuttumisen hyvaksymista seka tarvittaessa kouluttautumista. Henkildst6lta odotetaan joustavuutta ja
muutosvalmiutta tehtavajarjestelyissa.

2.2 Maaraaikainen henkilosto

Palvelukeskukset varaavat vuosittain talousarviossa riittavat palkkamaararahat myos maaraaikaisen henki-
|6ston aiheuttamiin menoihin. Maaraaikaisen henkiloston kdyttd ja maara pyritddan minimoimaan hyvalla
henkildstosuunnittelulla, varahenkilojarjestelmia kehittamalla ja rekrytointikdaytantoja tehostamalla.

Opettajien sijaiset, tuntiopettajat ja virkojen valiaikaiset hoitajat voidaan palkata koko lukuvuodeksi, mikali
kyseinen henkil6 on tutkintonsa perusteella tehtavaan kelpoinen tai muut rekrytointiin liittyvat erityiset
syyt sita edellyttavat. Muihin tehtaviin palkataan sijaisia vain toiminnan edellyttamaksi ajaksi, ei valtta-
matta koko sijaisuusajaksi.
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2.3 Tyollistettavat ja oppisopimuskoulutettavat

Tyoyksikoiden esihenkilot voivat palkata palkkatukityollistettyja talousarviomaararahojen puitteissa huomi-
oiden kuitenkin jaljempana kuvatun tayttélupamenettelyn. Kunnan tyoyksikoista tyépajan perustehtavana

on tyollistamisen edistaminen ja tydelamavalmennus, joten tyopajaa tayttélupamenettely ei koske vaan se
palkkaa tyollistettyja oman toimintasuunnitelmansa mukaisesti.

Tyollistetyt ja oppisopimuskoulutettavat ovat kuntaan palvelussuhteista henkilostoa, jota koskee ao. virka-
ja tydehtosopimusten lisdksi taman henkilostosdannon maardykset. Palkkaamistilanteessa tulee huomioida
etenkin jéljempana kuvatut rikostaustan selvittdmista ja koeaikaa koskevat maaraykset.

2.4 Kesatyontekijat

Kesatyontekijalla tarkoitetaan lomakautena 2.5.—30.9. kesatyontekijaksi maaraajaksi palvelukseen otettua
koululaista, opiskelijaa tai muuta nuorta, jolta puuttuu alan ammattitutkinto tai ammattitaito. Kesatyonte-
kijat ovat kuntaan palvelussuhteista henkilost63, jota koskee ao. virka- ja tydehtosopimusten lisdksi taman
henkilostésdadannon maaraykset. Kesatyontekijoille osoitettavien tyotehtavien osalta tulee huomioida nuoria
tyontekijoita koskeva lainsdaadanto. Tyontekijan perehdyttdminen ja kdytdnnon tyonjohto tulee suunnitella
erityisen huolellisesti. Esihenkilon ohella koko tyoyksikko osallistuu kesatyontekijoiden perehdytykseen ja
opastukseen tydoelamaén ja tyopaikan pelisdantdihin.

2.5 Harjoittelijat

Erilaisilla tyossdoppimisjaksoilla, tydkokeilussa, tydelamavalmennuksessa tai palkattomassa tydharjoitte-
lussa olevat henkilot eivat ole kunnan palvelussuhteista henkilostoa. Esihenkilon ohella koko tyoyksikko
osallistuu harjoittelijoiden ohjaukseen ja opastukseen tydoelamaén ja tydpaikan pelisddantoihin.

3 REKRYTOINTIPERIAATTEET JA PALVELUSSUHTEEN ALKA-
MINEN

Uudet ja vapautuvat tyotehtavat perustetaan tydsopimussuhteisina tehtaving, jollei tille ole lainsdadannol-
lista estettd. Virkasuhteen kayttod palvelussuhteena rajataan tehtaviin, joissa kdytetdan julkista valtaa. Pal-
velussuhteen muutos virkasuhteesta tydsopimussuhteeksi tapahtuu ensisijaisesti sopimalla. Avoimeksi tul-
leet virat, joissa ei kayteta julkista valtaa, lakkautetaan. Palvelussuhteen luonne, kelpoisuusehdot ja nimike
tutkitaan aina kun virka tai tehtava tulee avoimeksi tai palvelussuhteen keskeisissa tehtavissa tapahtuu
olennaisia muutoksia. Virka- ja tyosuhteita koskevista muutoksista seka virkojen ja toimien perustamisesta
tai lakkauttamisesta paattaa kunnanvaltuusto.

Virat ja toimet perustetaan ja palvelussuhteeseen otetaan kunnan toimintaa varten, ei yhta palvelukeskusta
tai toimintayksikkoa varten.

3.1 Tayttélupamenettely

Avoimia vakinaisia, tehtavid, sijaisuuksia tai tilapdisia tehtavia taytettdessa noudatetaan seuraavaa tayttolu-
pamenettelya:

e enintdan 3 kuukautta kestadviin maaraaikaisiin palvelussuhteisiin ei tarvita tayttélupaa
e yli 3 kuukautta mittaisiin maaraaikaisiin palvelussuhteisiin ja toistaiseksi taytettaviin tehtaviin luvan
antaa lautakunta ja konsernipalvelukeskuksen osalta kunnanhallitus
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3.2 Siirtomenettely

Tayttoluvan saamisen jalkeen tulee ensin selvittda, onko avoin tehtava, sijaisuus tai tilapainen tehtava mah-
dollista tayttda kunnan vakituisesta henkilostosta sisdisen siirtomenettelyn kautta. Siirtomenettelyssa ovat
etusijalla osa-aikaiset tai esimerkiksi terveydellisista syista uudelleensijoitettavat tyontekijat, jos heilld on
tehtdvaan vaadittava kelpoisuus, osaaminen ja soveltuvuus. Joissakin tilanteissa myds tyontekijan koulutta-
minen voi tulla kyseeseen.

Sisdisten siirtomenettelyjen mahdollisuudet avoimien tehtavien, sijaisuuksien ja tilapaisten tehtavien tay-
tossa kaydaan lapi kunnan johtoryhmassa. Siirtomenettelysta tai tyonkierrosta kiinnostuneiden tyontekijoi-
den tulee itse ilmoittautua palvelukeskusten johtajille tai hallintojohtajalle

Mikali siirtomenettelysta kiinnostuneita tai siirtoon sopivia tyontekijoita ei ole tiedossa tai ko. tychon ei
kohdistu uudelleensijoittamisen tarvetta, avoimet tehtavat ja kaikki yli 6 kuukauden maaraaikaiset tyoteh-
tavat ja sijaisuudet ilmoitetaan julkiseen hakuun. Julkista hakua ei tarvitse kayttaa tyollistamistilanteissa tai
tyonantajasta riippumattomasta syysta kiireellisen sijaisuuden osalta.

3.3 Julkinen hakumenettely

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

Julkisessa haussa olevien virkojen ja tehtavien ilmoitukset julkaistaan kunnan internet-sivuilla, sahkoisen
rekrytoinnin Kuntarekry-palvelussa sekéa tyohallinnon verkkosivuilla. Hakuaika on vahintdan 14 kalenteripai-
vaa ilmoituksen julkaisemisesta. Lisdksi ilmoitus voidaan julkaista paikallisissa tai valtakunnallisissa sanoma-
tai ammattilehdissa tai sdhkoisissda medioissa, jos se katsotaan aiheelliseksi.

3.4 Virkamaarays ja tybsopimus ja niiden ehdollisuus

Kaikista palvelussuhteista tehddan ennen palvelussuhteen alkamista kirjallinen virkamaarays tai tyosopi-
mus. Vastaavasti uusi tydsopimus / virkamaarays tehdadn myds siirtomenettelyn yhteydessa.

Terveydentilan selvittdminen on osa valintamenettelyd, joten virkamaarays tai tydsopimus tehdaan ehdolli-
sena ja valinta voidaan vahvistaa vasta sitten, kun tyonantajan edellyttama ladkarintodistus tai muu tervey-
dentilaa koskeva selvitys on esitetty. Mikali selvitysta ei vaadittuun méaaraaikaan (30 vrk) mennessé esiteta
tai selvitys terveydentilasta osoittaa, ettei hakija terveydentilansa puolesta ole tehtavaan soveltuva, valin-
nan suorittanut viranomainen toteaa kirjallisella paatoksellaan virkavalinnan rauenneeksi. Paatos toimite-
taan asianosaiselle tiedoksi muutoksenhakuohjeineen. Vastaavasti tydsuhde voidaan paattaa, mikali koeai-
kapurun, irtisanomisen tai purun edellytykset tayttyvat.

Lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisestd annetun lain mukaan tyénantajan velvollisuu-
tena on vaatia palvelussuhteeseen tulevaa henkil6a esittamaan rikosrekisteriotteen tilanteissa, joissa tyon-
antaja:

e ottaa palvelukseensa ty6- tai virkasuhteeseen yli 3 kuukauden ajaksi uuden henkilén, jonka tehta-
viin pysyvaisluonteisesti ja olennaisesti kuuluu ilman huoltajan ldsndoloa alaikdisen kasvatus, ope-
tus, hoito tai muu huolenpito tai muu tydskentely henkilékohtaisessa vuorovaikutuksessa alaikaisen
kanssa

e muuttaa jo palveluksessaan olevan henkilon toimenkuvaan yli 3 kuukauden ajaksi siten, etta ha-
nelle uutena tehtdvana maarataan em. tehtdvia
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e ottaa palvelukseensa henkilon, jonka osalta 3 kuukauden méaardaika em. tehtavissa tayttyy palve-
lussuhteen aikana.

Ty6nantajalta edellytettdvat toimenpiteet rikostaustan selvittdamisessa ovat:

e Viran- tai tydnhakuilmoituksessa tai paikkaa muuten auki laitettaessa on mainittava tehtavaan va-
littavan henkilon velvollisuudesta esittda ko. lain mukainen rikosrekisteriote.

o Tehtdvaan valittua henkil6d on vaadittava hankkimaan itsedan koskeva enintdan 6 kuukautta vanha
rikosrekisteriote oikeusrekisterikeskukselta ja esittdmaan se 30 pdivan kuluessa palvelukseen otta-
misesta. Tehtavaan valittua henkil6a on vaadittava hankkimaan itseddn koskeva enintdan 6 kuu-
kautta vanha rikosrekisteriote oikeusrekisterikeskukselta ja esittamaan se 30 paivan kuluessa palve-
lukseen ottamisesta.

e Jos henkilolla on useita alle 3 kuukautta kestavia maaraaikaisia palvelussuhteita em. tehtavissa kun-
nan eri tyoyksikoissa, ote on pyydettava siina vaiheessa, kun palvelussuhteiden yhteenlaskettu
kesto vuoden aikana ylittaa yhteensa 3 kuukautta.

Rikosrekisteriotteen esittdminen on osa valintamenettelyd, joten virkamaarays tai tydsopimus tehdaan eh-
dollisena ja valinta voidaan vahvistaa vasta sitten, kun tyonantajan edellyttdma ote on esitetty. Mikali
otetta ei vaadittuun maaraaikaan (30 vrk) mennessa esiteta tai se osoittaa, ettei hakija ole tehtavaan sovel-
tuva, valinnan suorittanut viranomainen toteaa kirjallisella paatdksellaan virkavalinnan rauenneeksi. Paatos
toimitetaan asianosaiselle tiedoksi muutoksenhakuohjeineen. Vastaavasti tydosuhde voidaan paattaa, mikali
koeaikapurun, irtisanomisen tai purun edellytykset tayttyvat

3.5 Koeaika

Kaikissa solmittavissa palvelussuhteissa noudatetaan koeaikaa. Koeajan kaytosta ilmoitetaan hakuilmoituk-
sessa ja siitd on mainittava tydsopimuksessa / viranhoitomaarayksessa.

Koeaika on kaikissa palvelussuhteissa enintdadn 6 kuukautta. Vuotta lyhemmissa madrdaikaisissa virkasuh-
teissa ja kahdeksaa kuukautta lyhemmissa tyosuhteissa koeaika voi olla enintdan puolet palvelussuhteen
kestosta. Jos maaraaikainen palvelussuhde jatkuu toisella maaraaikaisuudella ilman, etta valiin tulee kes-
keytysta ja henkilon tehtavat ja asema pysyvat samana, ei uutta koeaikaa maarata. Uusi koeaika voidaan
jattaa maaraamatta myos silloin, jos palvelussuhteiden viliin jadva keskeytys on enintaadn neljan kuukauden
mittainen.

Jos maadraaikaisessa virkasuhteessa otetaan ilman keskeytysta toistaiseksi voimassa olevaan virkasuhtee-
seen, voidaan tall6in maaradta uusi koeaika, mutta jos kyseessa ovat samat tehtdvat ja asema, koeaikojen
yhteispituus ndissa kahdessa saa olla enintaan kuusi kuukautta. Jos tehtavat ja asema huomattavasti muut-
tuvat, on aina mahdollista kayttaa palvelussuhteen alkaessa uutta koeaikaa.

Tyontekijalle voidaan asettaa uusi koeaika, jos han siirtyy saman tydnantajan palveluksessa toiseen virka-
suhteeseen tai tyotehtavaan, jos henkilon tehtavissa tai hdanen asemassaan tapahtuu huomattava muutos.
Henkil6lla on kuitenkin oikeus palata aikaisempiin tehtaviinsa, jos koeaikapurkua tallaisessa tilanteessa ha-
lutaan kayttaa.

Palvelussuhteen jatkuminen koeajan jalkeen arvioidaan hyvissa ajoin ennen koeajan paattymista. Palvelus-
suhde voidaan koeaikana molemmin puolin purkaa paattymaan valittomasti. Purkamiseen ei tarvita irtisa-
nomisperusteen tapaisia ndytt6ja, mutta purkaminen ei saa tapahtua syrjivilla tai epaasiallisilla perusteilla.
Koeaikapurku edellyttaa henkilon kuulemisen eli keskustelun hanen kanssaan purkamisen syista. Henkil6lla
on kyseisessa tilaisuudessa oikeus kayttda avustajaa. Kuulemisen jalkeen purkamisesta tehdaan kirjallinen
pdatos ja palvelussuhde paattyy purkamisilmoitukseen.
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Mikali palvelussuhde jatkuu koeajan jalkeen, ei asiasta tehda erillista paatosta, vaan alkuperdinen tydsopi-
mus / virkamaarays on edelleen voimassa.

4 PALKKAUS JA PALKAN MAARITTELY

Kunnan palkkausjarjestelman tavoitteena on edistaa kunnan toiminnan tuloksellisuutta, motivoida henki-
16st6a hyviin tydsuorituksiin ja varmistaa palkkojen kilpailukyky. Tavoitteeseen pyritadan oikeudenmukaisella
palkalla, jonka perusteena on tehtdvien vaativuus, ammatinhallinta ja tydssa suoriutuminen, tyokokemus ja
tuloksellinen toiminta. Palkkausjarjestelman rungon muodostavat virka- ja tydehtosopimusten palkkausta
koskevat maaraykset.

Kunnan palkkausjarjestelman yleisista periaatteista paattaa kunnanhallitus. Kunnanhallituksen henkilosto-
jaosto antaa palkkauspoliittisten linjausten mukaiset tarkemmat ohjeet. Yksityiskohtaisia soveltamisohjeita
antaa tarvittaessa hallintojohtaja. Palvelukeskuksen johtaja paattaa yksittaisten henkildiden harkinnanva-
raisista palkanosista ja palkantarkistuksista kunnan TVA-jarjestelman tai TSA-jarjestelman mukaisesti. Har-
kinnanvaraisia palkantarkistuksia tehdaan vain tilanteissa, joissa tehtavien vaativuuden arvioidaan olennai-
sesti muuttuneen tai tyésuorituksessa on arvioitu tapahtuneen muutoksia.

4.1 Tehtavakuvaus ja tehtavien vaativuuden arviointi

Tehtdvien vaativuuden arviointi perustuu tehtavakuvaukseen, joka kuvaa tehtavan tarkoitusta, olennaista
sisaltda ja keskeisia tehtdvakokonaisuuksia. Tehtdvien vaativuuden arviointi tehddan kunnan TVA-jarjestel-
man avulla.

Tehtdvakuvaukset pidetdan ajantasaisina ja ne kasitellddn sdannollisesti kehityskeskustelujen yhteydessa.
Tehtadvien olennaisesti muuttuessa tehtavakuvaus paivitetdaan uuden tilanteen mukaiseksi ja arvioidaan teh-
tdvan vaativuus uudelleen tehtavan kokonaisvaativuudessa mahdollisesti tapahtuneiden muutosten selvit-
tamiseksi. Paivitetty tehtdvakuvaus kasitellddn asianomaisen henkilon tai henkilostéryhman kanssa.

Kunnanhallitus hyvaksyy kunnanjohtajan keskeisten tehtavien tehtavakuvauksen. Kunnanhallituksen henki-
|6stdjaosto hyvaksyy muiden viranhaltijoiden ja tyontekijoiden tehtdavakuvausten laatimisen periaatteet.
Tehtavakuvauksen hyvaksyy kunnanjohtaja palvelukeskuksen johtajien osalta, palvelukeskuksen johtaja esi-
henkildiden osalta ja esihenkil alaisensa henkil6ston osalta.

4.2 Tehtavakohtaisen palkan maarittely

Henkilostoa ottava toimielin, palvelukeskuksen johtaja tai esihenkild toteaa kunnan palkkausjarjestelmasta
tai kyseisesta virka- ja tydehtosopimuksesta tehtavaan sovellettavan palkkaryhman tai hinnoittelukohdan ja
siihen liittyvan TVA-jarjestelmadn mukaisen palkkatason (korin). Uusien tehtavien osalta palkasta paattaa
palkka-asiamiehena toimiva hallintojohtaja.

Tehtavakohtainen palkka maaritellaan tehtavan vaativuuden arvioinnin perusteella myds maaraaikaisissa
palvelussuhteissa. Tehtavakuvaus ja tyon vaativuuden arviointiin perustuva tehtdavakohtaisen palkan maari-
tys tehdaan siina vaiheessa, kun vakituista tai maaraaikaista henkil6a ollaan palkkaamassa kadyttaen TVA-
jarjestelman koritusta.

Mikali KVTES:n sopimusalalle otettavan tyontekijan koulutus ei vastaa tehtavaan edellytettyja lakisaateisia
tai toimivaltaisen viranomaisen paattamia kelpoisuusvaatimuksia tai kyseisessa hinnoittelukohdassa palk-
kausperusteena mainittua patevyyttd, tehtavdkohtaista palkkaa alennetaan 10 %, kunnes henkil6 on esitta-
nyt selvityksen patevyyden saavuttamisesta. Mikali TS:n sopimusalalle otettava tydntekija on tydskennellyt
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ammattiinsa liittyvissa tehtavissa enintdan 5 kuukautta oman tai muun tyonantajan palveluksessa, tehtava-
kohtaista palkkaa alennetaan 7 %, kunnes ko. maaraaika tayttyy.

Jos sijaiseksi palkattavan henkilon hoidettavaksi tulee vahintaan kahden viikon ajaksi, kaikki sijaistettavalle
vakituiselle henkil6lle kuuluvat virka- tai tyotehtavat eika tyoyksikdssa muutoin tehda vakituisen henkilon
poissaoloon liittyvia tyojarjestelyja, sijaiselle maksettava tehtavakohtainen palkka on sama kuin ko. tehta-
vassa vakituisesti tydskentelevan henkilon. Puuttuvasta koulutuksesta tai kokemuksesta huolimatta edella
todetut alentamiset tehtdvakohtaiseen palkkaan voidaan jattda tekematts, jos sijaisen tyotehtdvat ja sa-
malla niiden vaativuus on kaikilta osin sama kuin vakituisen henkilon.

Jos sijaisen tehtdvat eivat vastaa vakituisen henkilon tehtavia eli osa tydtehtavista on siirretty tyoyksikon
muille tyontekijoille, sijaisen tydskentelyyn tai paatoksentekoon liittyy lainsdadanndn perusteella rajoituk-
sia tai sijaisuus on kestoltaan lyhyt, sijaisen tehtdvakohtainen palkkaus méaaritellddn hanelle maarattavien
tehtdvien vaativuuden mukaisesti. Tehtavien sisalto tulee talloin ottaa huomioon tyontekijan nimiketta ja
palkkahinnoitteluryhmaa maariteltdessa.

OVTES:n mukaan madaraaikaisella opettajalla (avoimen viran hoitaja tai viransijainen) on oikeus saada palk-
kausta samojen palkkausperusteiden mukaan ja saman tyévelvollisuuden perusteella kuin toistaiseksi ote-
tulla viranhaltijalla, joten myos tassa tilanteessa palkan maardytymisperusteena on ensisijaisesti virka- tai
tyotehtavien vaativuus. Maaraaikaisen opettajan tehtavakohtaista palkkaa maariteltdessa tulee huomioida
sijaisen hoidettavaksi tulevat tehtavat, sijaisuuden kesto seka henkilén koulutustaso ja opetustehtdvaa tu-
keva kokemus.

Oppisopimuskoulutukseen tulevalle maaraaikaiselle tyontekijalle ja palkkatuella tyollistetylle tyontekijalle
maksetaan kyseisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaan sovellettavan palkkaryhman tai hinnoittelukoh-
dan mukainen peruspalkka, johon tehddan em. alentaminen puuttuvan koulutuksen tai kokemuksen
vuoksi. Tehtavakohtainen palkka ei kuitenkaan voi alittaa virka- ja tydehtosopimuksissa maarattya vahim-
maispalkkaa.

Jos tyollistetyn tai oppisopimuskoulutettavan tehtavat ja vastuu eivat vastaa missdan hinnoittelukohdassa
tarkoitettuja tehtdvia, maksetaan virka- ja tydehtosopimuksessa maarattya vahimmaispalkkaa. Kesatyonte-
kijan vahimmaispalkka on 50 % virka- ja tydehtosopimuksen mukaan asianomaisesta tyosta maksettavasta
peruspalkasta.

Jos tyontekijan tehtdvien vaativuus olennaisesti muuttuu vahintdan kahden viikon ajaksi toiseen virkaan tai
tehtavaan siirtymisen tai tehtavien uudelleenjarjestelyjen vuoksi, tehtavakohtaista palkkaa tarkistetaan, jos
se ei vastaa muuttuneita tehtavia. Tehtavdkohtaista palkkaa ei muuteta, jos tilapdiset tehtavamuutokset on
otettu huomioon tehtdvakohtaisen palkan maarassa (esim. toimiminen tilapaisesti esihenkilon sijaisena).

4.3 Tyokokemuslisa, vuosisidonnainen lisa, ammattialalisa

Eri sopimusten mukaisesti maksetaan tyontekijoille tiettyjen palvelusvuosien jalkeen tyokokemuslisda
(KVTES, vuosisidonnaista lisda (OVTES) tai ammattialalisda (TS).

KVTES:n tyokokemuslisa ja TS:n ammattialalisa mydnnetaan oman kunnan palvelusta ilman erillista hake-
musta. Lisdan oikeuttavan ajan laskennassa otetaan huomioon sellainen tyokokemus muun tyénantajan
palveluksessa tai yritystoiminta, josta on olennaista hyotya nykyisissa tehtavissa. Esihenkilo pyytdad muun
tyonantajan palvelusajasta ja yritystoiminnasta luotettavan kirjallisen selvityksen, joka tulisi esittda kuukau-
den kuluessa palvelussuhteen alkamisesta. Tehtdvien muuttuessa olennaisesti samalla tyonantajalla voi-
daan tyokokemuslisaan oikeuttavan ajan arviointi tehda uudelleen. OVTES:n vuosisidonnaista lisaa tulee
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hakea kirjallisesti viimeistaan kahden vuoden kuluessa siita, kun oikeus lisddan on syntynyt. Muun tyonanta-
jan palvelusajasta on esitettava luotettava kirjallinen selvitys. Mikali henkil6lle on jo aiemmin mydnnetty
kunnassa vuosisidonnaista lisda, seuraava lisa myonnetaan ilman hakemusta.

Tyokokemuslisistd, vuosisidonnaisista lisista ja ammattialalisista paattaa hallintojohtaja.

4.4 Tydosuorituksen arviointi ja henkilokohtainen lisa

Tyontekijalle voidaan maksaa virka- ja tydehtosopimusten mukaista euromaaraista henkilokohtaista lisaa.
Henkilokohtaisen lisan maarittelyyn kdytetdaan tyésuorituksen arviointijarjestelmaa (TSA). Henkilokohtainen
lisd myonnetdadn padsaantoisesti toistaiseksi, mutta myods madraaikainen lisd on mahdollinen. Henkilokoh-
tainen lisad voidaan myos poistaa tai sitd voidaan pienentaa.

4.5 Tyon vaativuuden ja henkil6kohtaisen tydsuorituksen arvioinnin seuranta

Ty6n vaativuuden ja tyOsuorituksen arviointia seurataan vuosittaisille kehityskeskusteluilla. Tyon vaativuu-
den muutosten perusteella tehtavista korituksen muutoksista paattaa palvelukeskuksen johtaja. Tydsuori-
tuksen arviointi voidaan muuttaa TSA-jarjestelman mukaisesti esihenkiloistd muodostetuissa ryhmissa. Ryh-
man esityksen pohjalta palvelukeskuksen johtaja paattda muutoksesta.

4.6 Muut palkanlisat

Tyontekijalle voidaan maksaa rekrytointilisda, mikali toimivaltainen viranomainen katsoo lisdan suorittami-
sen esim. henkiloston saatavuuteen liittyvien ongelmien vuoksi perustelluksi. Rekrytointilisan maksamispe-
rusteet ja voimassaolo tulee ilmeta lisan myontamista koskevasta paatoksesta. Rekrytointilisd on luon-
teensa vuoksi maaraaikainen. Se voidaan myontaa enintdan kuudeksi kuukaudeksi.

Tyontekijalle voidaan maksaa kertakorvaus suoritetusta tehtavasta, projektista tai muusta esihenkilon edel-
lyttamasta suorituksesta. Kertakorvauksesta paattaa palvelukeskuksen johtaja.

5 MUUT PALVELUSSUHTEESEEN LITTYVAT ASIAT
5.1 TyoOaika

Ty6nantajan edustajana esihenkilo valitsee, mita tydaikajarjestelmaa henkilostoon noudatetaan ottaen
huomioon tydaikalain sddnndkset ja virka- ja tydehtosopimusten maaraykset. Tyontekijan tydaikamuoto ja
saannollinen tydaika maaritelldan virkamaarayksessa / tyosopimuksessa. Tydaikalain mukaisesti lahtokoh-
tana on yleistyOaika, ellei toiminnan jarjestamisen kannalta ole perusteltua kdyttaa jotakin muuta tydaika-
muotoa.

Ty6nantajan edustajana esihenkil6 vastaa ja paattaa toiden, tyoaikojen ja -vuorojen sijoittelusta ja saattaa
ne asianmukaisesti tyontekijoiden tietoon.

Varallaololla tarkoitetaan sitd, ettd tyontekijan on oltava tavoitettavissa niin, ettd hanet voidaan tarvitta-
essa kutsua tyohon. Varallaoloaikaa ei lueta tyoaikaan. Jos tyontekija kutsutaan varallaolosta tyéhon, tyon-
tekoon kaytetty aika luetaan tydajaksi. Varallaolossa tydpaikalle ja takaisin matkustamiseen kuluvaa aikaa
ei lueta tyoajaksi. Varallaoloajan pituus ja toistuvuus eivat saa haitata kohtuuttomasti tyontekijan vapaa-
ajan kayttoa. Esihenkilon tulee antaa varallaoloon liittyvista velvollisuuksista selvat kirjalliset ohjeet.
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5.2 Virkamatkat ja virantoimitusmatkat

Matkaan kaytettya aikaa ei lueta tydaikaan, ellei sitd samalla ole pidettava tyosuorituksena. Kuitenkin kul-
keminen tai kuljetus toimivaltaisen viranomaisen tai esihenkilon maaraamasta lahtdpaikasta tyotehtavan
suorituspaikkaan ja sielta lahtopaikkaan palaaminen luetaan tyoaikaan.

Virkamatkalla tarkoitetaan asianomaisen viranomaisen tai esihenkilon antamaan maaraykseen perustuvaa

matkaa, joka ei kuulu tavanomaisiin virka- tai tydtehtaviin ja joka edellyttaa matkustamista virkapaikan ul-

kopuolelle. Virkamatkaan kdytetysta ajasta luetaan tydajaksi vain virka- tai tyotehtavien suorittamiseen ku-
lunut aika. Mikali tyontekija on kayttanyt tydaikaansa matkustamiseen, ei hdnen tytaikaansa tdman vuoksi
pidenneta.

Virantoimitusmatka on tyontekijan tavanomaisiin tyétehtaviin kuuluva matka, jolloin matkustaminen on
tyotehtaviin liittyvana tavanomaista (paivittaistd, viikoittaista tai muutoin toistuvaa). Matka tapahtuu ty6-
pisteestad tai maaratysta lahtopaikasta toiseen ja takaisin virantoimituspaikkakunnalla tai muuten virkapii-
riin kuuluvalla alueella. Virantoimitusmatkoilla matkustaminen tyopisteesta toiseen tyopaivan kuluessa lue-
taan tyOajaksi edellyttden, ettd matkustaminen tapahtuu kustannuksiltaan edullisimmalla tavalla suorinta ja
nopeinta reittia.

Virkamatkojen ja virantoimitusmatkojen kustannukset korvataan virka- ja tydehtosopimusten mukaisesti,
samaten erityistilanteissa tydmatkat sopimuksissa maaritellyin edellytyksin.

5.3 Lepoajat

Ty6vuorosuunnittelussa esihenkilon tulee huomioida virka- ja tydehtosopimusten mukaisten viikoittaisten
ja paivittaisten lepoaikojen asianmukainen toteutuminen.

Jos vuorokautinen tyoaika on kuutta tuntia pitempi eika tyontekijan tyépaikalla olo ole tyon jatkumisen
kannalta valttdmatonta, hanelle on annettava tydvuoron aikana vahintdan puolen tunnin lepoaika (ruokai-
lutauko), jota ei lueta tydaikaan ja jonka aikana hadn saa esteettomasti poistua tydpaikalta.

Ty6vuoroja suunniteltaessa ruokailutauot pitda huomioida ja ajoittaa tyoyksikén toiminnan mukaan. Ne
voidaan my0s jarjestaa porrastetusti ja vuorotellen niin, ettei niista aiheudu keskeytysta tyon kululle tai an-
nettaville palveluille.

Tyontekijalle jarjestetdan paivittain kaksi kahvitaukoa, joka luetaan tydaikaan ja jonka aikana ei saa poistua

tyopaikalta.

5.4 Tyobaika- ja varallaolokorvaukset
Lisa-, yli-, ilta-, yo-, lauantai- ja sunnuntaityon korvausten osalta noudatetaan, mita virka- ja tydehtosopi-
muksissa on sdddetty.

Varallaolokorvauksen osalta noudatetaan, mita virka- ja tyéehtosopimuksissa on saadetty.

Ty6aikakorvaukset suoritetaan esihenkilon harkinnan mukaan joko vapaa-aikana tai rahana. Talloin harkit-
tavana on korvausmuotojen edut ja haitat tyoyksikon toiminnan kannalta seka tyontekijoiden mahdollisten
toiveiden huomioiminen.

Tyoaikakorvaukset tulee suorittaa seuraavan kalenterikuukauden aikana tyon tekemisesta tai tydaikajakson
paattymista seuraavan kalenterikuukauden aikana. Vapaa-aikakorvaus voidaan sovittaessa antaa viela seu-
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raavan 4 kuukauden aikana, tai tyonteon keskeytyksen vuoksi siirtyva vapaa-aikakorvauksen rahakorvauk-
sena mydhemminkin. Alle yhden ty6paivan mittaista vapaa-aikakorvausta ei voida ilman tyéntekijan suos-
tumusta kayttaa.

5.5 Vuosilomat

Vuosilomat mydnnetaan ja vahvistetaan voimassa olevien virka- ja tydehtosopimusten vuosilomamaarays-
ten ja vuosilomalain mukaisesti. Padtoksen vuosiloman myontdamisesta tekee tydnantajan edustajana esi-
henkild, joka talloin vastaa kyseisten sopimusmaaraysten noudattamisen oikeellisuudesta

Vuosilomasta 20 vuosilomapaivaa, kuitenkin vahintadn 65 % ansaitusta lomasta sijoitetaan lomakauteen
2.5.-30.9. kesdlomaksi. Vahintdan 25 vuosilomapaivan pituisesta lomasta annetaan lomakauden ulkopuo-
lella 5 vuosilomapaivaa talvilomana, ellei toisin sovita. Jos tydntekijan vuosilomapaivien lukumaara on yli 20
mutta alle 25, talvilomana annetaan 20 vuosilomapaivaa ylittava osa lomasta. Kausiluonteisessa tydssa ke-
sdloma voidaan antaa lomakauden ulkopuolella, kdytanndssa saman kalenterivuoden aikana, jos loman an-
taminen lomakaudella tuottaisi olennaisia vaikeuksia tydnantajan toiminnalle.

Kesdloma ja talviloma annetaan yhdenjaksoisena. Kesdloma voidaan kuitenkin poikkeuksellisesti jakaa lo-
makaudelle useampaan osaan, jos se on tyon kdynnissa pitdmiseksi valttamatonta. Tallinkin yhdenjak-
soista kesdlomaa on oltava ainakin kaksi viikkoa (10 vuosilomapaivaa).

Osa-aikatyota tekevan tyontekijan vuosiloma-aikaa myonnettdessa on huolehdittava siita, ettd vuosiloma-
ajalla vuosilomapaivien ja vapaapadivien suhteellinen osuus on sama kuin tyoskentelyjaksoissa. Lahtokoh-
tana on, etta tyoaikajarjestely ei vaikuta vuosilomien pituuteen.

Vuosilomaa ei saa ilman tyontekijan suostumusta maarata aitiys- tai isyysvapaan ajaksi. Vuosiloma voidaan
antaa vanhempainvapaan ja hoitovapaan aikana tai muun pitkan virka- tai tydvapaan aikana. Tall6in virka-
tai tyovapaa keskeytetaan vuosiloman ajaksi.

Virka- ja tybehtosopimus mahdollistaa myos padsdaannosta poikkeavia lomajarjestelyja kuten loman jakso-
tus, 10 vuosilomapaivaa ylittavan loman osan siirto, 15 vuosilomapaivaa ylittdvan loman osan siirto sadsto-
vapaaksi tai loman osan pitaminen lyhennettyna tytaikana. Poikkeavista lomajarjestelyista sovitaan tyonte-
kijan kanssa kirjallisesti. Muutokset padsaannosta tulee perustella ja niista tulee neuvotella esihenkilon
kanssa mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, mieluiten jo kesdalomien vahvistamisen yhteydessa. Samalla
tulee mahdollisuuksien mukaan sopia ajankohdasta, milloin siirretty vuosiloma tai sdastévapaa pidetaan.

Ty6sopimussuhteessa olevan tydntekijan vahvistetun vuosiloman ajankohtaa ei voida muuttaa ilman ty6én-
tekijan suostumusta. Viranhaltijan vuosilomaa voidaan siirtaa tai jo aloitettu vuosiloma keskeyttda paina-
vista syista. Ennen loman siirtdmista tai keskeyttamista on kuultava viranhaltijaa. Tyontekija voi itse hakea
hyvaksytyn vuosiloman siirtdmista perustellusta syystda muutoshakemuksella Populus-ohjelmistossa.

Jos tyontekija on vuosilomansa tai sadstovapaan alkaessa tai sen aikana sairauden, synnytyksen tai tapatur-
man johdosta tyokyvyton, siirretdaan tyokyvyttomyysajalle sijoittuvat vuosiloma- tai sadstévapaapaivat myo-
hadisempaan ajankohtaan.

Vuosiloman tai sadstdvapaan siirtdminen tyokyvyttomyyden vuoksi koskee niitd lomapaivia, jotka sijoittuvat
tyokyvyttomyysajalle. Mikali tyokyvyttomyysaika ei koske koko vahvistettua vuosilomajaksoa, tyontekija on
vuosilomalla tyokyvyttomyysajan ulkopuolisen ajan.

Vuosiloman tai sddstévapaan siirtdmiseen liittyvasta tyokyvyttomyydesta tulee aina esittaa asianmukainen
|aakarin- tai hoitajan todistus. 1-5 paivaa kestdvasta tyokyvyttdmyydesta riittaa sairaanhoitajan, terveyden-
hoitajan tai fysioterapeutin todistus, yli 5 paivaa kestavasta tyokyvyttémyydesta vaaditaan laakarintodistus.



Karstulan kunta
henkilostosaanto
12

Todistus tulee toimittaa esihenkil6lle viivyttelematta, mikali mahdollista ennen loman alkamista. Todistuk-
sen toimittaminen esihenkil6lle katsotaan loman siirtdmista koskevaksi pyynnoksi.

Tyokyvyttomyyden vuoksi siirretty loma annetaan virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti: kesdlomaan
kuuluvat vuosilomapaivat lomakauden loppuun mennessa ja talviloma ennen seuraavan lomakauden alkua.
Jos tama ei ole mahdollista, siirretty kesdloma voidaan antaa lomakauden jalkeen samana kalenterivuonna
ja talviloma lomakautta seuraavan kalenterivuoden loppuun mennessa. Jos tdmakadan ei ole mahdollista,
maksetaan saamatta jaaneestd lomasta lomakorvaus, jollei esihenkilén kanssa sovita kirjallisesti poikkea-
vista lomajarjestelyista. Esihenkilon on ilmoitettava siirretyn loman ajankohta kahta viikkoa tai, jos tama ei
ole mahdollista, viimeistaan viikkoa ennen loman alkamista.

Tyontekijan tulee viivyttelematta ottaa yhteytta esihenkiloon myds sellaisessa tilanteessa, jos on todenna-
koistd, ettei tyokyvyttdomyyden vuoksi ole mahdollista aloittaa tyovuoroluettelon mukaista tyoskentelya
vuosiloman paattyessa.

Palvelussuhteen paattyessa pitdmattomista vuosilomista maksetaan vuosilomakorvaus. Maaraaikaisissa
tyosuhteissa kdytetdaan yleensa vuosilomakorvausta, mutta loman voi antaa myds lomapaivina, mikali se on
tyojarjestelyjen kannalta mahdollista. Tyontekijan kanssa voidaan sopia myo6s loman siirtdmisesta seuraa-
vaan palvelussuhteeseen samalla tynantajalla. Mahdollisesti ansaittua lomarahaa ei voida siirtda vaan se
maksetaan palvelussuhteen paattyessa.

5.6 Saadoksiin ja sopimusmaéaarayksiin perustuvat virka- ja tydvapaat

Virka- ja tyovapaiden mydntamisen periaatteet maadraytyvat tyésopimuslain ja kunnallisesta viranhaltijasta
annetun lain, opintovapaalain seka virka- ja tydehtosopimusten mukaisesti. Paatoksen sadadoksiin tai sopi-
musmadarayksiin perustuvien virka- ja tyévapaiden myontamisesta tekee tydnantajan edustajana esihenkilo,
joka talloin vastaa kyseisten sopimusmaéardysten noudattamisen oikeellisuudesta.

5.6.1 Sairausloma

Saadakseen sairauslomaa tyontekijan tulee olla sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyt-
tomyyden vuoksi estynyt tekemastd omaa ty6taan ja osoittaa tama padsaantoisesti lddkarintodistuksella.
Sairauslomalle jaaminen edellyttda, etta esihenkild hyvaksyy poissaolon sairauslomaksi. Saadakseen sai-
rausajalta palkkaetuja tydntekijan on noudatettava sairausvakuutuslain mukaisen paivarahan saamisesta
annettuja saadoksid ja sopimusmaarayksia.

Tyokyvyttomyyden alkamisesta tulee valittomasti ilmoittaa esihenkildlle puhelinsoitolla tai muulla tyoyksi-
kossa sovittavalla tavalla. Suullisen ilmoituksen lisdksi tydntekijan tulee viivyttelematta toimittaa esihenki-
I6lle jaljempana kuvattu kirjallinen selvitys tyokyvyttomyydesta.

Jos tyontekija sairastuu kesken tydpaivan, kyseessa on sairastumispaivan osalta keskeytynyt tyévuoro ja
ensimmainen varsinainen sairauslomapaiva voidaan myontda seuraavasta paivasta. Keskeytyneen tyovuo-
ron toteutuneet tyotunnit luetaan tyoajaksi. Sairastumisesta johtuvaa tyoévuoron keskeytysta ei lueta tyo-
ajaksi, mutta toteutumatta jaanytta tyoaikaa ei myoskaan teeteta takaisin.

Sairausloma voidaan myontaa tyontekijan omalla todistuksella enintdan 3 paivan ajalta. Sairauslomaa
omalla todistuksella haetaan Populuksessa. Sairauslomaan 4-5 paivan osalta riittda sairaanhoitajan todistus,
yli 5 padivan sairauslomasta vaaditaan laakarintodistus.

Esihenkil® voi harkintansa mukaan aina vaatia hyvaksyttavan ladkarin tai hoitajan todistuksen koko sairaus-
loman ajaksi, myos alle 3 paivan sairauslomasta. Todistus ladkarissa kaynnista, tutkimuksista, kuntoutuk-
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sesta tai poliklinikalla kdynnista ei ole sairausloman myodntamiseksi edellytetty todistus tyokyvyttomyy-
desta. Mikali 1aakarintodistusta ei ole toimitettu esihenkil6lle viikon kuluessa ladkarintodistuksen allekirjoi-
tuspaivamadrasta, sairausloman ensimmainen paiva on palkaton, ellei [ddkarintodistuksen viipyminen ai-
heudu hyvaksyttavasta syysta. Esihenkilo ilmoittaa téllaisesta tilanteesta Populuksen muutosilmoituksella /
keskeytys. Esihenkil® toimittaa kaikki saamansa alkuperaiset |adkarin ja hoitajan todistukset palkanlasken-
taan arkistoitavaksi ja sairauspaivarahan hakemista varten.

Esihenkild tekee sairausloman myodntamista koskevan paatoksen kirjallisesti Populuksessa. ja samalla paat-
taa sairausloman palkallisuudesta virka- ja tydehtosopimusten ja muun ohjeistuksen perusteella. Muista
virka- ja tyovapaista poiketen sairauslomapéaatos tulee tehda myos ilman erillistd hakemusta, kun tyokyvyt-
tomyys on todettu ja poissaolosta on toimitettu asianmukainen ladkarin- tai hoitajan todistus.

Kunnassa on kdytssa varhaisen tuen toimintamalli tyokyvyn hallintaan ja seurantaan. Jos sairauspoissa-
oloja kertyy toistuvasti tai ne ovat kestoltaan pitkaaikaisia, esihenkilon tulee keskustella tyokykyyn vaikutta-
vista tekijoista tyontekijan kanssa. Tyontekija voi pyytaa neuvotteluun mukaan tydsuojeluvaltuutetun, luot-
tamusmiehen tai muun sopivaksi katsomansa henkilon. Jos tyokyvyttémyyden selvittely vaatii jatkotoimen-
piteitd, esihenkil6 ja tyontekija sopivat yhteydenotosta tyoterveyshuoltoon. Tyénantajalla on oikeus maa-
rata tyontekija terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin, esim. tyoterveyshuollon toteuttamaan
tyokyvyn arviointiin.

Toistuvien tai pitkdaikaisten sairauspoissaolojen selvittely tyontekijan, esihenkilon ja tydterveyshuollon vali-
sena yhteistyona aloitetaan seuraavissa tilanteissa:

e Lyhyitd 1-3 paivan sairauspoissaoloja kertyy 4 kuukauden aikana yli kolme kertaa.

e Lyhyitd viikonloppuun rajoittuvia 1 paivan sairauspoissaoloja kertyy 6 kuukauden aikana yli kolme
kertaa.

e Sairauspoissaoloja kertyy 12 kuukauden aikana yli 30 kalenteripaivaa.

e Sairauspoissaolo kestda yhtajaksoisesti yli 30 kalenteripaivaa.

Ty6nantajan tulee yksityisyyden suojasta tyoeldamassa annetun lain 5 §:n mukaisesti nimeta ne henkilot,
jotka tydnantajan puolesta saavat kasitella sairauslomaa koskevia diagnoositietoja. Sairauspoissaoloja kos-
kevia ladkarintodistuksia ja niihin liittyvid diagnoositietoja saavat kasitelld sairausloman myoéntava esihen-
kilo, palvelukeskuksen johtaja, hallintojohtaja ja palkkasihteerit. Tietoja kasittelevat henkilot eivat saa il-
maista naita tietoja sivulliselle palvelussuhteen aikana tai sen paattymisen jalkeen.

5.6.2 Tilapdinen hoitovapaa

Tyontekijalla on oikeus saada tilapéista hoitovapaata enintdaan 4 tyopaivaksi kerrallaan alle 12 vuoden ikai-
sen lapsensa tai muun taloudessaan vakituisesti asuvan alle 12 vuoden ikdisen lapsen taikka vammaisen
lapsensa sairastuessa dkillisesti. Sama oikeus on myos lapsen vanhemmalla, joka ei asu tdméan kanssa sa-
massa taloudessa. Tilapainen hoitovapaa on tarkoitettu lapsen hoidon jarjestamista varten tai hoitamiseksi
silloin, kun muuta hoitoa ei ole saatu jarjestettya. Tilapdiseen hoitovapaaseen oikeutetut vanhemmat tai
huoltajat saavat olla tilapaisella hoitovapaalla saman kalenterijakson aikana, mutta eivat yhta aikaa.

Tilapdisen hoitovapaan ajalta maksetaan varsinainen palkka enintdadn 3 perakkaiseltd kalenteripaivalta lap-
sen sairastumisesta lukien. Jos lapsi sairastuu kesken tyévuoron, palkallinen aika on enintdan 3 seuraavaa
kalenteripdivaa. Palkan maksamisen edellytyksena on, ettd molemmat vanhemmat ovat ansiotydssa kodin
ulkopuolella tai toisella vanhemmista ei muutoin tosiasiallisen esteen johdosta ole mahdollisuutta osallistua
lapsen hoitoon tai kysymyksessa on yksinhuoltaja.
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Tilapdisen hoitovapaan alkamisesta tulee valittdmasti ilmoittaa esihenkildlle puhelinsoitolla tai muulla tyo-
yksikdssa sovittavalla tavalla. Suullisen ilmoituksen lisdksi tyontekijan tulee viivyttelematta toimittaa esi-
henkildlle kirjallinen selvitys tilapaisen hoitovapaan perusteesta ja siitd, ettei toinen vanhemmista kayta
tilapdista hoitovapaata samanaikaisesti. Tilapdista hoitovapaata haetaan Populuksessa. Tilapdinen hoitova-
paa voidaan myontaa tyontekijan omalla todistuksella 3 pdivan ajalta, taman ylittavalta ajalta edellytetaan
ladkarin- tai hoitajan todistus.

Jos lapsen sairauteen liittyva hoidon tarve jatkuu yli nelja tydpaivaa, esihenkild voi mydntaa hakemuksesta
palkatonta harkinnanvaraista virka- tai tyovapaata, jonka perusteena on tilapdinen poissaolo pakottavasta
perhesyysta. Vaihtoehtoisesti tyontekija voi hakea kyseiselle ajalle vuosilomaa tai tydntasausvapaata.

Tilapaista hoitovapaata ei myonneta lapsen kayttamiseen ladkarintutkimuksissa. Naihin poissaoloihin esi-
henkil6 voi myontaa hakemuksesta palkatonta harkinnanvaraista virka- tai tydvapaata, jonka perusteena on
tilapainen poissaolo pakottavista perhesyista. Vaihtoehtoisesti tyontekija voi hakea kyseiselle ajalle vuosilo-
maa tai tyontasausvapaata saldovapaata. Tyontekijan on mahdollista hakea Kelan korvausta ladkarintutki-
muksissa kdynneistd ja pitemman sairauden hoidosta, jonka vuoksi joutuu tilapaisesti olemaan poissa
toista.

5.6.3 Laakarin madraamat tutkimukset, ladkarikaynnit ja tyoterveyshuollon tarkastukset

KVTES:n tyoaikaa koskevien maardysten mukaan laakarin ldhetteelld maaraamiin tutkimuksiin kuten eri-
koislaadkarin, laboratorio- tai rontgentutkimuksiin kulunutta aikaa ei lueta tydajaksi, mutta mikali tyontekija
todellisen tarpeen vaatiessa joutuu tydaikanaan em. tutkimuksiin, jarjestetdan niitd varten vapautus tyosta.
Sama koskee synnytysta edeltavia ladketieteellisia tutkimuksia, mikali tallainen tutkimus on suoritettava
tyOaikana. Vastaava vapautus tyOsta jarjestetdan akillisen hammassairauden johdosta tydajalle sattuvan
hoitotoimenpiteen ajaksi, jos dkillinen hammassairaus vaatii samana paivana tai saman tyévuoron aikana
annettavaa hoitoa eika tyontekija voi saada hoitoa tydajan ulkopuolella.

OVTES:n sopimusmaéarayksen mukaan viranhaltijalle maksetaan varsinainen palkka milloin virantoimitus on
keskeytynyt sen johdosta, etta viranhaltija on joutunut todellisen tarpeen niin vaatiessa lddkarin maaraa-
maan tutkimukseen tai synnytysta edeltaviin laadketieteellisiin tutkimuksiin tai ditiysrahan saamiseksi valtta-
mattomaan ladkarintarkastukseen.

TS:n sopimusmaardayksen mukaan jos tydntekija joutuu todellisen tarpeen niin vaatiessa laakarin maaraa-
miin tutkimuksiin tydaikanaan, jarjestetdan niita varten palkallinen vapautus tydsta. Vastaava vapautus jar-
jestetdan synnytystd edeltavia ladketieteellisia tutkimuksia tai ditiysrahan saamiseksi valttamatonta l1aaka-
rintarkastusta varten.

Em. sopimusmaaraysten pdasadntona on, ettd henkild kay tutkimuksissa vapaa-aikanaan. Mikali tama ei ole
mahdollista ja henkil6 joutuu todellisen tarpeen vuoksi kdymaan tutkimuksessa tydaikanaan, 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, jol-
loin tyovuorojarjestelyja tehtdessa voidaan ottaa asia etukdateen huomioon siten, etta kaynti voi tapahtua
tyodajan ulkopuolella eli kyseiselle ajalle voidaan jarjestdad vapaapaiva tai soveltuva tyévuoro.

Edelld kuvatut sopimusmaaradykset eivat tule sovellettavaksi lainkaan tyontekijan oma-aloitteisissa laaka-

rissa, hammaslaakarissa ja hoidossa kdyntien osalta, useamman pdivan kerrallaan kestavissa tutkimuksissa
eika tutkimuksissa, jotka on suoritettu tyontekijan oma-aloitteisen laakarissakaynnin yhteydessa. Sopimus-
maarays ei koske myoskaan tarkastuksia, kontrollikdynteja tai hoitokertoja, vaikka ne olisivat laakarin maa-
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raamia. Naissa tilanteissa esihenkil6 voi myodntaa tyontekijalle palkatonta harkinnanvaraista virka- tai tyéva-
paata, jonka perusteena on yksityisasia. Vaihtoehtoisesti tyontekija voi hakea kyseiselle ajalle vuosilomaa
tai saldovapaata.

Ty6nantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin tai tyon edellyttamiin lakimaa-
raisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan tydajaksi silloinkin, kun se tapahtuu vapaa-aikana. KVTES:n ja TS:n
sopimusmaardysten mukaan itse tarkastukseen kulunut aika luetaan tydajaksi ja mahdollinen matka-aika
on palkallista siltad osin kuin se ajoittuu varsinaiseen ty6aikaan. OVTES:n sopimusmaaraysten mukaan viran-
toimituksen keskeytyessa tydantajan maaraaman terveydenhoidollisen tutkimuksen, jatkotutkimuksen tai
tarkastuksen tai viranhoidon edellyttdaman lakimaaraisen tarkastuksen takia maksetaan talta ajalta varsinai-
nen palkka. Tydnantajan madraamia terveydenhoidollisia tutkimuksia ovat tyéterveyshuollon toimintasuun-
nitelmassa maaritellyt tydhontulotarkastukset, erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavassa tyossa toteu-
tettavat tarkastukset, tyon ja viranhoidon edellyttavat lakimaaraiset tarkastukset seka tydnantajan maaraa-
mat muut tarkastukset kuten sairauspoissaolojen selvittely.

Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelmassa sovittuja muita terveystarkastuksia varten annetaan vapautus
tyOsta, jos ne sattuvat tyOajalle, mutta niiden vuoksi ei pidenneta tyoaikaa, esim. vapaapadivalle sattuvaa
muuta terveystarkastusta ei lueta tydajaksi.

Jos tyontekija hakeutuu omasta aloitteestaan tyoterveyshuoltoon, kayntiin kuluva aika ei ole tydaikaa vaan
se rinnastetaan muuhun oma-aloitteiseen ladkarissa kayntiin.

5.6.4 Perhevapaat ja poissaolo pakottavista perhesyista

Tyontekijalla on oikeus saada vapaaksi tyosta aika, jolta han voi saada aitiys-, erityisaitiys-, isyys- ja vanhem-
painrahaa. Vanhempainvapaan jalkeen vanhemmilla on oikeus jadada palvelussuhteen katkeamatta hoitova-
paalle. Kokonaissuunnitelman tekeminen perhevapaiden kdytdsta on suositeltavaa, ja tyontekijan on pyrit-
tava ilmoittamaan tyonantajalle hyvissa ajoin perhevapaiden kdyttamisestd, alkamisesta, pituudesta ja jak-
sottamisesta. Perhevapaita haetaan Populuksessa.

Vanhempainvapaa voidaan pitdd myo6s osa-aikaisesti siten, ettd kumpikin vanhemmista tekee tyonanta-
jansa kanssa sopimuksen tydajan lyhentdamisesta ja palkan vastaavasta alentumisesta vahintdan kahdeksi
kuukaudeksi. Osittaiseen hoitovapaaseen oikeutetun henkilon osalta vuorokautisen tai viikoittaisen tydajan
lyhentamisestd voidaan kieltdytya vain, jos jarjestelysta aiheutuu tyonantajan toiminnalle vakavaa haittaa.
Osittaisella vanhempain- tai hoitovapaalla olevan palvelussuhteen ehdot, esim. palkka ja ty6aika maarayty-
vat kuten osaaikatyota tekevilld. Osa-aikaiseen tyohon siirtymisesta tehdaan paatds Populuksessa ja paa-
tokseen kirjataan, ettd palvelussuhde on osa-aikainen tyontekijan omasta pyynnosta.

Kunkin vapaan kaytosta on ilmoitettava tyonantajalle paddasaantoisesti viimeistaan 2 kuukautta ennen va-
paan alkamisajankohtaa. Tyontekija voi muuttaa ilmoitettujen vapaiden ajankohdan perustellusta syysta
kuukauden ilmoitusaikaa noudattaen. Perhevapaan keskeyttaminen tai sen ajankohdan siirtdminen on
mahdollista ainoastaan silloin, kun siihen on lapsen hoitoedellytyksissa tapahtuneeseen muutokseen liit-
tyva perusteltu syy. Tydnantaja voi keskeyttda myonnetyn perhevapaan, jos vapaata kdytetdan olennaisesti
muuhun tarkoitukseen kuin se on mydnnetty (esim. tydskentely toisella tyénantajalla perhevapaan aikana).
Keskeyttaminen tapahtuu kuulemisen jalkeen tehtavalla paatoksella. Talloin henkilon tulee palata takaisin
tyohon.

Tyontekijalla on oikeus tilapdiseen hoitovapaaseen lapsen sairastuessa dkillisesti. Tilapainen hoitovapaa on
kuvattu tarkemmin edella.

Lisaksi tyontekijalla on oikeus olla lyhytaikaisesti poissa toista, jos hanen valiton lasndolonsa on valttama-
tonta hanen perhettdan kohdanneen, sairaudesta tai onnettomuudesta johtuvan ennalta arvaamattoman
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ja pakottavan syyn vuoksi (poissaolo pakottavasta perhesyystd). Naissa tilanteissa esihenkild jarjestaa tar-
vittavan vapautuksen tydstda myontamalla hakemuksesta palkatonta harkinnanvaraista virka- tai tyéva-
paata. Vaihtoehtoisesti tyontekija voi hakea kyseiselle ajalle vuosilomaa tai saldovapaata.

5.6.5 Opintovapaa

Opintovapaalain mukainen opintovapaa tarjoaa tydssa oleville joustavan mahdollisuuden opiskeluun. Pal-
velussuhde jatkuu opintovapaan aikana. Opintovapaa myonnetadan palkattomana virka- tai tyévapaana.

Opintovapaa perustuu aina tyontekijan kirjalliseen hakemukseen, joka tehddan Populuksessa. Yli 5 tyopai-
vaa kestdvaa opintovapaata on haettava kirjallisesti tydnantajalta vahintaan 45 kalenteripdivaa ennen opin-
tojen alkamista. Enintddn 5 tyopaivan mittaista opintovapaata haetaan vahintaan 15 kalenteripdivaa ennen
opintojen alkamista, jollei tydntekijan ja esihenkilon kesken sovita toisin. Tydnantaja voi tietyin edellytyksin
siirtda opintovapaata, jos se haittaa tuntuvasti tydnantajan toimintaa.

Tyontekija, jolle on mydnnetty opintovapaata yli 50 tyopaivaksi, voi keskeyttdaa opintovapaan ja palata tyo-
hon. Tata lyhyempaa opintovapaata ei voi keskeyttaa. Tyontekijan on ilmoitettava tyonantajalle opintova-
paan keskeyttamisesta kirjallisesti vahintaan 4 viikkoa ennen aiottua tyéhon paluuta. Tyonantajalla ei ole
velvollisuutta ottaa opintovapaalla olevaa tyontekijaa toihin ennen kuin tyontekijalle mahdollisesti palkatun
sijaisen tyosopimus voidaan laillisesti paattaa. Esihenkilon on viivytyksetta kirjallisesti ilmoitettava tyonteki-
jalle opintovapaan keskeyttamista koskevasta ratkaisustaan ja siita, milloin han voi palata téihin. Opintova-
paan myodntamista, siirtdmista ja keskeyttamista koskevat paatokset tehdaan Populuksessa.

5.6.6  Muut saadoksiin ja sopimuksiin perustuvat virka- ja tydvapaat

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vdestonsuojelukoulutukseen maarattyna osallistumiseen
myonnetaan osittain palkallista virka- tai tydvapaata. Maaraysta ei sovelleta vapaaehtoisiin kertausharjoi-
tuksiin osallistuvaan.

Palkallisia vapaapdivia ovat myos tyopaivaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkidispadiva, aviopuoli-
son, vanhemman, lapsen, veljen ja sisaren hautajaispaiva (siunauspaiva) seka asevelvollisuuslain mukainen
kutsuntapaiva. Vapaapadivaksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan ajoittuvat em. pdivat eivat oikeuta saamaan
vastaavaa vapaapdivda muuna ajankohtana.

5.6.7 Harkinnanvaraiset virka- ja tyovapaat

Harkinnanvaraisella virka- tai tydvapaalla tarkoitetaan sellaisia virka- tai tyévapaita, joita tyénantaja ei ole
lain tai sopimusmaarayksen perusteella velvollinen myéntamaan. Tydnantajalla ei ole velvollisuutta myon-
taa sellaisia harkinnanvaraisia virka- tai tydvapaita, joiden voidaan katsoa haittaavan tydyksikén toimintaa.

Paatoksen harkinnanvaraisten virka- ja tydvapaiden mydntamisesta tekee tydnantajan edustajana tehtava-
alueen paallikko.

Harkinnanvaraiset virka- ja tydvapaat ovat paasaantoisesti palkattomia.

Harkinnanvaraisia virka- ja tyovapaita haetaan Populuksessa. Nditad vapaita koskevaan Populuksessa tehta-
vaan viranhaltijapdatokseen toimitetaan oikaisuvaatimusosoitus ja ohjeet oikaisuvaatimuksen tekemisesta.

Harkinnanvarainen virka- tai tydvapaa voidaan myontda vain anotuksi ajaksi: jos vapaata ei voida myontaa
hakemuksen mukaisesti, paatéksentekija joutuu hylkddmaan anomuksen. Talléin hakemus tulee palauttaa
tyontekijalle ja ilmoittaa, milla edellytyksin virka- tai tydvapaa voidaan myontaa. Tyypillinen esimerkki on
vain maanantaista perjantaihin haettu palkaton virkavapaa, joka voidaan myontaa, jos sitd haetaan koko
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viikoksi. Mydnnetty vapaa voidaan perua vain virka- ja tydehtosopimuksessa mainituista tai erittdin paina-
vista syista.

Harkinnanvaraista virka- tai tydvapaata mydnnetaan enintadn yhdeksi vuodeksi, mika koskee myds osa-ai-
kaista virka- tai tyovapaata. Erittain perustellusta syysta virka- tai tydvapaata voidaan jatkaa viela toisella
vuodella, missa tilanteessa paatoksen virka- tai tydvapaan myontamisesta tekee hallintojohtaja.

Jos tyontekija hakee palkatonta virka- tai tyévapaata 1-2 paivaksi, vapaaseen ei tarvitse liittaa palkattomia
vapaapaivia. 3—4 paivan harkinnanvaraiseen virka- tai tyévapaahakemukseen tulee liittaa yksi vapaapaiva ja
viiden pdivan vapaaseen molemmat vapaapaivat, jos lauantai ja sunnuntai ovat sédannénmukaisesti henki-
|6n vapaapaivia. Viikonlopun molemmin puolin ajoittuvat virka- tai tydvapaahakemukset on kasiteltava sa-
manaikaisesti ja myos niita koskee em. saanto palkattomien vapaapaivien liittamisesta vapaaseen.

Henkilostbjaosto on paattanyt (16.3.2023, 118§) talkoovapaa-kadytannostd, joka on voimassa toistaiseksi. Sen
mukaan tydntekijille voidaan myontda vuoden aikana enintddn 10 palkatonta virka-/ tybvapaata saastotar-
koituksessa. Tyontekija saa yhden palkallisen vapaan viidesta palkattomasta talkoovapaapaivasta ja kaksi
palkallista vapaata kymmenesta palkattomasta talkoovapaapaivasta. Talkoovapaita voi pitda yksittaisina
paivina tai pidempina jaksoina. Talkoovapaat eivat saa aiheuttaa hankaluutta palvelutuotannolle, eika niista
saa tulla sijaiskustannuksia. Talkoojaksolle tulevat viikkovapaat ovat palkallisia.

5.6.8 Kuntoutus

Kuntoutukseen osallistumista varten esihenkil6 voi hakemuksesta myontada tyontekijalle palkatonta virka-
tai tyOvapaata, jonka perusteena on kuntoutus. Jos kuntoutusjakso kestaa koko viikon, palkatonta virka- tai
tyOvapaata haetaan maanantaista lauantaihin. Jos kuntoutus jatkuu 2-3 viikkoa, palkatonta virka- tai tyova-
paata haetaan kuntoutuksen aloituspaivasta yhdenjaksoisesti kuntoutuksen paattymista seuraavaan lauan-
taihin saakka. Vaihtoehtoisesti tyontekija voi hakea kyseiselle ajalle vuosilomaa.

5.6.9 Vapautus kunnallisen luottamustoimen hoitamista varten

Tyontekijalla on oikeus saada tyostdan vapaata kunnallisen luottamustoimen hoitamiseen liittyvdn kunnan
tai kuntayhtyman toimielimen kokoukseen osallistumista varten, jos vapaasta sovitaan esihenkilon kanssa.
Esihenkild ei voi ilman tyohon liittyvaa painavaa syyta kieltaytya sopimasta tyontekijan osallistumisesta tal-
laiseen toimielimen kokoukseen. Muun kunnan tai kuntayhtyman luottamustoimen hoitamista kuin toimie-
limen kokoukseen osallistumista varten tarvittavasta vapaasta tulee sopia esihenkilon kanssa. Luottamus-
henkilona toimivan on ilmoitettava toimielimen kokousajat ja kunnan tai kuntayhtyman maaraamat luotta-
mustehtavat esihenkilblle viipymatta sen jalkeen, kun hadn on saanut ne tietoonsa.

Luottamustehtédvan hoitamiseksi annettavan vapautuksen tyosta esihenkilé myéntaa hakemuksesta palkat-
tomana virka- tai tydvapaana, jonka perusteena on luottamustehtdvan hoitaminen. Tydnantajan on pyydet-
tdessa annettava kirjallinen selvitys kielteisen paatoksen perusteista. Vaihtoehtoisesti tyontekija voi hakea
kyseiselle ajalle vuosilomaa tai saldovapaata.

5.6.10 Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaata on mahdollista kayttda, kun taman vapaan edellytykset tayttyvat ja tyoyksikdn tyoti-
lanne sen mahdollistaa. Vuorotteluvapaan myoéntamista koskevan paatoksen voi tehda vasta sen jalkeen,
kun sijaisuusjarjestely on hoidettu, koska tydnantajan tulee sitoutua palkkaamaan vuorotteluvapaan ajalle
tyoton tyonhakija.

Vuorotteluvapaa edistda tyossa olevan jaksamista. Samalla se antaa tyottomalla tyonhakijalle mahdollisuu-
den saada madaraaikaisen tydn avulla tyokokemusta. Vuorotteluvapaata on mahdollista kayttaa, kun sen
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edellytykset tyontekijalla tayttyvat ja tyoyksikon tyotilanne sen mahdollistaa. Esihenkil6 ja tyontekija neu-

vottelevat vuorotteluvapaan toteuttamiseen liittyvista jarjestelyistd, ja palvelukeskuksen johtaja tekee tyo-
yksikon esihenkildita kuultuaan paatdksen palkattoman virka- tai tyévapaan myoéntamisesta vuorotteluva-

paan ajaksi Populuksessa.

5.6.11 Tyoskentely toisella tydnantajalla

Toisen tydnantajan palvelukseen virkaan tai tydsuhteeseen valitulle tyontekijalle palvelukeskuksen johtaja
voi hakemuksesta myodntaa palkatonta virka- tai tyovapaata kyseisen viran tai tehtavan koeajalle. Maaraai-
kaiseen projektiin tai vastaavaan maaraaikaiseen tyotehtavaan valitulle tyontekijalle voidaan myontaa pal-
katonta virka- tai tybvapaata maaraajaksi, kuitenkin enintaan yhdeksi vuodeksi.

Ty6nantajalla ei ole velvollisuutta myontaa harkinnanvaraista virka- tai tydvapaata tyoskentelyyn toisen
tydantajan palveluksessa, jos vapaan myontamisen katsotaan haittaavan tuntuvasti tyoyksikdon toimintaa.

5.6.12 Muut harkinnanvaraiset virka- ja tydvapaat

Koulutuksia koskevia harkinnanvaraisia virka- ja tyévapaita ja niiden mahdollista palkallisuutta kasitellaan
jaljempana kohdassa Henkiloston kehittaminen. Pakottavasta perhesyysta johtuvaa poissaoloa kasitelldan
edelld kohdassa Perhevapaat ja my6s kohdassa Tilapainen hoitovapaa.

5.7 Elakkeelle siirtyminen

Elakeuudistuksen my6ta vanhuuseldkeikaa nostettiin vuoden 2017 jalkeen kolmella kuukaudella vuodessa,
kunnes vanhuuselakeidn alaraja on 65 vuotta. Uudet ikdrajat koskevat vuonna 1955 ja sen jalkeen synty-
neitd. Vuonna 1962-64 syntyneiden vanhuuseldkeidn alaraja on 65 vuotta. Vuonna 1965 ja sen jalkeen syn-
tyneiden eldkeikaraja kytketdan elinajan keskimaaraiseen kehittymiseen vuodesta 2030 alkaen.

Eldkkeelle jadvan suositellaan hakevan eldketta viimeistdaan 2 kuukautta ennen aiottua eldkkeelle jaantia.
Ohjausta ja neuvontaa saa hallintojohtajalta. Eldkkeelle jaddessa tyontekijan on irtisanouduttava tyénanta-
jan palveluksesta normaaleja irtisanomisaikoja ja menettelyja noudattaen. Esihenkil® tekee palvelussuh-
teen paattymisesta paatoksen Populuksessa ja paatokseen kirjataan, etta palvelussuhde paattyy irtisanou-
tumisen johdosta.

Tyon osa-aikaistaminen voidaan hyvaksya, mikali se on virka- ja tyotehtadvien hoidon kannalta mahdollista
ja tarkoituksenmukaista ja mikali silla tuetaan henkilon tydssa jaksamista. Esihenkil6 sopii kirjallisesti osa-
aikatyohon siirtyvan henkilon kanssa tyoskentelyn jaksotuksesta ja tyotehtavistd. Myos muun tyoyhteison
nakemys tyoyksikon tehtavien jarjestamisesta tulee tassa yhteydessa riittavasti huomioida. Osa-aikaeldke-
jarjestelmasta on luovuttu. Sen on korvannut osittainen varhennettu vanhuuselike, jota voi saada 61
vuotta tayttanyt. (Ikdraja nousee 62 vuoteen 2025). Tydntekija voi hakea osittaista varhennettua vanhuus-
elaketta kesken tydsuhteensa ilmoittamatta siita tyonantajalle.

Esihenkil® tekee osa-aikaiseen tyohon siirtymisesta paatoksen Populuksessa ja paatokseen kirjataan, etta
palvelussuhde on osa-aikainen tydntekijan omasta pyynnostd. Mahdollinen siirtyminen takaisin kokoaika-
tyohon edellyttaa tydnantajan suostumusta asiaan. Muutoksesta tehddan paatds Populuksessa.

Mikali tydon osa-aikaistaminen ei virkatehtadvien tai virkavastuun jakamisen kannalta ole mahdollista, voi-
daan neuvotella viranhaltijan siirtymisesta toiseen virkaan tai tehtavaan.

Tyontekijan eroamisika on 1957 ja ennen syntyneilla 68 vuotta, 1958-61 syntyneilld 69 vuotta ja 1962 ja sen
jalkeen syntyneilla 70 vuotta.
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5.8 Sivutoimiluvat

Sivutoimella tarkoitetaan virkasuhdetta, palkattua ty6ta ja pysyvaisluonteista tehtavaa, joista viranhaltijalla
on oikeus kieltaytya. Lisdksi silla tarkoitetaan ammatin, elinkeinon ja liikkeen harjoittamista.

Paasaantodisesti viranhaltija ei saa ottaa vastaan eika pitaa sivutoimea, joka edellyttaa tydajan kayttamista
sivutoimeen kuuluvien tehtavien hoitamiseen. Jos sivutoimi edellyttda tydajan kdyttamistd, viranhaltijan on
haettava tydnantajalta lupa ko. sivutoimen pitamiseen. Kunnanhallituksen henkildstdjaosto myontaa sivu-
toimiluvat. Lupa voidaan myontda maaraaikaisena tai rajoitettuna seka peruuttaa.

Jos sivutoimen hoitamiseen ei kdyteta varsinaista tydaikaa, mutta tyoskentely toiselle tydnantajalle on tois-
tuvaa, siita tulee tehda kirjallinen sivutoimi-ilmoitus. llmoitus toimitetaan hallintojohtajalle, joka vie sen
edelleen tiedoksi henkilostojaostolle.

Sivutoimen pitdmista ei kummassakaan tilanteessa sallita, jos sivutoimen pitdminen haittaa tehtavien asi-
anmukaista suorittamista. Sivutoimen pitdmista ei mydskaan hyvaksyta, jos on kyse selvasti kilpailevasta
toiminnasta tai jos viranhaltija sivutoimea hoitaessaan tulee esteelliseksi tehtdvassdan tai sivutoimi vaaran-
taa luottamuksen tasapuolisuudesta viranhoidossa.

Ty6sopimussuhteessa 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 kayttaa tyoaikaa. Tyontekija ei saa tehda toiselle sellaista tyotd, joka tyon
luonne ja tyontekijan asema huomioon ottaen ilmeisesti vahingoittaa hanen tydnantajaansa tyosuhteissa
noudatettavan hyvan tavan vastaisena kilpailutekona. Tyontekija ei myoskdan tyosuhteen kestdessa saa
ryhtya kilpailevan toiminnan valmistelemiseksi sellaisiin toimenpiteisiin, joita ei voida pitda hyvaksyttavina.

Sivutoimessa tyoskentelevan tyontekijan tulee erityisesti huomioida jaljempana kuvattu salassapitovelvolli-
suus tyonantajan liike- ja ammattisalaisuuksista. Samoin tulee huomioida jaljempana kuvatut tydnantajan
tilojen ja valineiden kayttamista koskevat pelisddnnot.

5.9 Salassapitovelvollisuus

Tyontekija ei palvelussuhteen kestdessa eika sen jalkeenkadn saa kayttaa hyvdkseen tai ilmaista sivullisille
ty6ssadn tai muutoin tiedoksi saamiaan tyonantajan ammatti- ja liikesalaisuuksia. Salassapitoa edellyttavat
ne asiat, joiden osalta tydnantajalla on tarve tietojen salassapitoon mm. lainsadadanndn perusteella, seka
salassa pidettavat tiedot, joiden ilmaisemisesta on tydnantajalle vahingollisia vaikutuksia.

Sitoutuminen salassapitovelvollisuuteen syntyy Populuksessa tehtdvan tydsopimuksen tai virkamaarayksen
yhteydessa. Taman lisdksi joissakin tehtavissa voi tulla tehtavaksi erillinen salassapitosopimus, jossa yksil6i-
daan tarkemmin tehtavaan liittyvat salassapitovelvollisuuden alaiset tiedot.

5.10Tybnantajan tilojen ja valineiden kayttdminen

Ty6nantajan antamat laitteet: tietokone ja mobiililaitteet ovat tarkoitettu tyokayttoon. Tietoturvan ja tieto-
suojan vuoksi tydnantajan antamien laitteiden kaytto yksityisiin tarkoituksiin ei ole suositeltavaa. Jokainen
tyontekija on vastuussa tydnantajan antamista laitteista ja niiden kdytostd. Kunnan antamia laitteita ei saa
kayttaa omassa sivutoimisessa yritys, yhdistys tms. toiminnassa.

Myds kunnan tilat on tarkoitettu tyon suorittamista varten. Mahdollisesta yksityisestd kaytosta on sovittava
oman esihenkilon kanssa. Tiloista peritaan vuokra.
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5.11 Kustannusten ja luontoissuoritusten korvaukset

Matkakustannukset korvataan virka- ja tydehtosopimusten maaraysten mukaisesti. Virka- ja virantoimitus-
matkat on tehtdva niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksien kuin mahdollista ottaen huomioon
matkan ja hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukainen suorittaminen. Virka- ja virantoimitusmatkasta ei
makseta korvausta enempaa kuin olisi maksettava, jos matka olisi tehty tydnantajalle edullisimmalla ta-
valla. Oman auton kayttaminen on sallittua, mikali se on tarkoituksenmukaisin ja tydnantajalle edullisin
matkustustapa. Tyonantajalle edullisia oman kunnan ja seutukunnan yhteiskuljetuksia tulee kayttaa, mikali
muun matkustustavan valintaan ei ole perusteltua syyta.

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

Jos tyOnantaja on velvoittanut tyontekijan kdyttdamaan tydssdan tietyn mallista tydpukua tai maariteltya
suojavaatetusta, tydnantaja hankkii ja huoltaa téllaisen puvun tai vaatetuksen. Mikali tydnantaja ei voi tar-
koituksenmukaisella tavalla huoltaa kustannuksellaan hankittua suojavaatetusta, voidaan sopia, etta tyon-
tekija huoltaa kaytettavakseen annetun suojavaatetuksen, jolloin huollosta aiheutuvista kustannuksista kor-
vataan 5 euroa kuukaudessa.

Ty6nantajan tyopaikkaruokaloissa peritddan paaateriasta vahintdan ravintoedun verotusarvon mukainen
korvaus. Mikali tyontekija koulussa tai paivakodissa tydvuorossa ollessaan maarataan osallistumaan valvo-
jana tai ohjaajana ruokailuun ns. esimerkkiruokailijana, ei ateriasta talloin perita korvausta, jolloin se katso-
taan verotettavaksi luontoiseduksi. Luontoissuorituksesta perittdava korvaus pidatetdan kuukausittain tyon-
tekijan palkasta.

5.12Tydntekijan tai viranhaltijan irtisanominen ja varoitusmenettely

TyoOntekijan irtisanomisesta ja varoitusmenettelysta sdadetdan Tyosopimuslaissa (57/2001, 7.luku). Viran-
haltijan irtisanomisesta ja varoitusmenettelysta sdddetaan Laissa kunnan ja hyvinvointialueen viranhalti-
jasta (304/2003, 8. luku).

Tyontekijan tydsopimusta ei saa lievissa laiminlydnti- ja rikkomistapauksissa irtisanoa ennen kuin tyénteki-
jaa on varoitettu ja hanelle on ndin annettu mahdollisuus korjata menettelynsa.

Kaikissa irtisanomistapauksissa maaramuotoista varoitusmenettelya ei tarvitse noudattaa. Jos kysymys on
vakavasta tyosuhteeseen liittyvasta rikkomuksesta tai laiminlyonnistd, voidaan tyésopimus irtisanoa ilman
varoitusta.

Viranhaltijaa, joka on laiminlydnyt virkasuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa tayttdmisen tai rikkonut
niitd, ei saa irtisanoa ennen kuin hanelle on varoituksella annettu mahdollisuus korjata menettelynsa. Tyon-
antajan on ennen irtisanomista selvitettava, olisiko irtisanominen valtettavissa sijoittamalla viranhaltija
muuhun virkasuhteeseen. Jos irtisanomisen perusteena on niin vakava virkasuhteeseen liittyva rikkomus,
ettd tyonantajalta ei voida kohtuudella edellyttaa virkasuhteen jatkamista, ei varoitusmenettelya tai sijoit-
tamista toiseen virkasuhteeseen tarvitse soveltaa.

Karstulan kunnassa voidaan antaa samasta asiasta enintdaan kaksi varoitusta. Toisen varoituksen jalkeen
ryhdytaan irtisanomismenettelyyn, mikali muutosta tyontekijan tai viranhaltijan toiminnassa ei ole tapahtu-
nut. Tyonantaja voi vedota irtisanomistilanteessa enintddan vuoden vanhaan varoitukseen. Varoitus anne-
taan kohtuullisen ajan kuluessa irtisanomisperusteen tultua tydnantajan tietoon. Kohtuullisena aikana pide-
taan yhta kuukautta.



Karstulan kunta
henkilostosaanto
21

Huomautus-menettely ei ole kdytdssa. Esihenkilon tehtdavana on opastaa tyontekijoita tyonjohdollisissa kes-
kusteluissa tyotehtdvien oikeaan suorittamiseen. Jos on havaittavissa edella viitattuja puutteita tyon teke-
misessa, siirrytddn varoitusmenettelyyn. Mikali kyseessa on vakava laiminlyonti tai rikkomus, siirrytaan irti-
sanomiseen tai purkamismenettelyyn.

Varoituksen antaa lahiesihenkil® aina kirjallisena. Varoitus ei ole viranhaltijapaatos, eika siita ole muutok-
senhakumahdollisuutta. Varoitus annetaan erikseen kutsutussa kokouksessa, johon varoituksen saava hen-
kil on voinut ottaa mukaan avustajan. Kokouksessa ovat mukana tyontekija, hdnen mahdollinen avusta-
jansa, esihenkil6 ja mikali tyontekija haluaa, tyosuojeluvaltuutettu. Kutsu tilaisuuteen lahetetdaan hyvissa
ajoin (vahintaan viikko) ennen tilaisuutta. Varoitus annetaan kunnan lomakkeella. Tilaisuudesta tehdaan
muistio, johon liitetaan varoitusasiakirja. Muistio ja siihen liitetty varoitusasiakirja arkistoidaan asiakirjahal-
linto-ohjelmistoon (Dynasty).

6 PALKITSEMINEN

6.1 Henkilokuntalahjat pitkaaikaisista palvelussuhteista

Ty6nantaja muistaa Karstulan kuntaan pitkdaikaisessa palvelussuhteessa olleita tyontekijoita 20, 30 tai 40
vuoden palvelusajan taytyttya. Henkilokuntalahjaan oikeuttavien palveluvuosien tayttymista seurataan kes-
kitetysti henkildstohallinnossa, josta tiedotetaan ko. henkildille lahjan saamisesta. Liikkeenluovutuksella
kunnan palvelukseen siirtyneiden henkiléiden osalta otetaan huomioon myds edellisen kunnallisen tyonan-
tajan palveluksessa kertynyt palvelusaika. Palveluvuosien perusteella annettavat henkilokuntalahjat makse-
taan henkiléstohallinnon menokohdasta.

Palveluvuosien perusteella annettava korotus henkildkuntaetuun:

e 20 vuoden palvelusaika: 50 euron korotus henkiléstdetuun
e 30 vuoden palvelusaika: 100 euron korotus henkildstéetuun
e 40 vuoden palvelusaika: 150 euron korotus henkilostéetuun

Ty6nantaja hakee Kuntaliiton ansiomerkkeja kolmen vuoden vélein. Ansiomerkista voi kieltdytyd, mutta sen
sijasta ei saa valinnaista lahjaa. Ansiomerkin saaminen on riippumaton palveluvuosien perusteella
maksettavasta henkilokuntaetuudesta.

6.2 Merkkipaivalahjat

Ty6nantaja muistaa vakituiseen henkilostoon kuuluvia 50 ja 60 vuotta tayttavia seka eldkkeelle siirtyvia
tyontekijoita. Tyoyksikon esihenkilé huolehtii henkilékuntalahjan hankkimisesta ja muista merkkipdivaa
koskevista jarjestelyistd kunnioittaen tyéntekijan toivomuksia. Syntymapaivan tai eldkkeelle siirtymisen joh-
dosta annettavat henkilékuntalahjat ja tyoyksikdssa toteutettavat merkkipaivaan liittyvat kahvitarjoilut
maksetaan ko. toimintayksikén talousarviosta.

Merkkipdivan perusteella annettavat henkilokuntalahjat:

e Block-lamppu
e Lantern-valaisin

Muusta tyontekijoiden muistamisesta esim. tyétoverien lahjakerdyksen toteuttamisesta sovitaan toimin-
tayksikko -kohtaisesti.
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7 HENKILOSTON KEHITTAMINEN

7.1 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on osa tyopaikkakoulutusta. Sen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tai pitkdan tyosta
poissa ollut tydntekija tuleviin tehtaviinsa, tyoyksikon ja koko organisaation toimintaan seka tydymparis-
toon ja tydolosuhteisiin.

Padvastuu perehdyttdmisen jarjestamisesta on aina esihenkil6lla, mutta perehdyttdmisen toteutukseen
osallistuvat aktiivisesti myds muut tydyhteison jasenet seka perehtyja itse. Perehdyttamisen keskeisimpia
kohderyhmia ovat tyohon tulevat uudet tyontekijat ja viranhaltijat, organisaation sisalla uusiin tehtaviin siir-
tyvat henkilot seka pitkaan toista poissa olleet (esim. hoitovapaalta tai ditiyslomalta palaavat).

Perehdyttamisen tehtdvana on valittda tietoa seka tyontekijan ettd tydoyhteison odotuksista. Perehdyttami-
nen tapahtuu perehdyttamissuunnitelman avulla. Esihenkilo vastaa siitd, etta toimintayksikdssa on ajanta-
sainen perehdyttdamissuunnitelma, jonka laatimisen ja paivittamisen yhteydessa tulee arvioida myos ko.
toimintayksikOssa ja tyotehtavissa perehdyttamiseen tarvittavan ajanjakson pituutta.

7.2 Koulutus ja osaamisen kehittaminen

Palvelukeskuksille asetettujen palvelutavoitteiden perusteella arvioidaan henkil6stdon koulutustarve. Palve-
lukeskukset laativat talousarvion suunnitteluvaiheessa henkildston taydennyskoulutussuunnitelman ja va-
raavat henkilostokoulutukseen tarvittavat maardrahat.

Palvelukeskusten tdydennyskoulutussuunnitelmien perusteella laaditaan koko kuntaa koskeva ammatillisen
osaamisen kehittamistd koskeva koulutussuunnitelma, jonka mukaisesti toteutetun osaamisen kehittami-
sen perusteella kunta voi hakea koulutuskorvausta tyottomyysvakuutusrahastosta.

Oppisopimuskoulutuksen kdyttémahdollisuus selvitetdan aina tdydennys- ja jatkokoulutusta suunnitelta-
essa seka uutta henkilostda rekrytoitaessa.

7.2.1 Taydennyskoulutus

Ammattitaitoa yllapitavan ja lisdavan taydennyskoulutuksen tarvetta arvioidaan jokaisen tyontekijan koh-
dalla henkilokohtaisesti kehityskeskustelujen yhteydessa ja tarvittaessa muulloinkin. Tdydennyskoulutus
suunnataan sellaisen lisdosaamisen hankkimiseen, joka tukee palvelukeskuksen ja toimintayksikon tavoit-
teiden toteutumista. Johto- ja esihenkilotehtavissa olevien henkildiden edellytetddn suunnitelmallisesti ke-
hittdvan johtamis- ja esihenkil6taitojaan.

Ty6nantajan osallistuessa koulutuksesta aiheutuviin kustannuksiin paapaino on yksittdisten koulutusten
sijaan kokonaisuuksissa. Koulutuksen tukeminen kohdistetaan ensisijaisesti sellaisen lisdaosaamisen hankki-
miseen, joka tukee palvelukeskuksen perustehtdvan tavoitteiden toteutumista. Tavoitteena on, etta jokai-
nen tyontekija osallistuu vuosittain tydnantajan itsensa jarjestdmaan tai ulkopuolelta hankittuun tayden-
nyskoulutukseen vahintaan kolme paivaa.

Esihenkild paattaa tdydennyskoulutukseen osallistumisesta ja koulutuskustannuksiin osallistumisesta ennen
koulutukseen lahtemista kirjallisesti Populuksessa. Kustannukset korvataan vain paatoksen mukaisesti.
Tyontekijan tulee ilmoittaa jo koulutushakemusta tehdessaan koulutuksesta aiheutuvat kustannukset.
Myos koulutushakemukset tehddan padsaantoisesti Populuksessa. Koulutuksesta paatettdessa sovitaan
myods, miten palaute koulutuksesta annetaan muulle tyoyhteisolle. Koulutuspalautteita pyritdan hyodynta-
maan mahdollisuuksien mukaan myds oman toimintayksikon ja tehtavaalueen ulkopuolella.
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Mikali esihenkild pitdaa taydennyskoulutukseen osallistumista tyo- tai virkatehtavien hoidon kannalta valtta-
mattdémana, tyontekija maarataan osallistumaan koulutukseen virka- ja tydehtosopimuksessa tarkoitetulla
virkamatkamaaradykselld. Tydnantajan maardaamaan taydennyskoulutukseen osallistumisesta aiheutuneista
kustannuksista vastaa tydnantaja. Matkamaaraysta koulutustilaisuuteen osallistumista varten ei tulisi antaa
vapaapaivaksi. Mikali ndin joudutaan menettelemaan, voidaan vapaapaivia tarvittaessa muuttaa. Jos koko
pdivan kestanyt opiskelu ylittaa paivittdisen tydajan, ei tama muodosta perustetta lisatyo-, ylityo- tai mui-
hin vastaaviin korvausvaatimuksiin.

Mikali esihenkild ei pida koulutukseen osallistumista tyo- tai virkatehtavien hoidon kannalta valttamatto-
mana, voidaan tyontekija siitd huolimatta oikeuttaa osallistumaan koulutukseen. Koulutustilaisuuteen osal-
listumista varten esihenkil® voi talloin mydntaa tyontekijalle hakemuksesta palkatonta harkinnanvaraista
virka- tai tydvapaata. Palvelukeskuksen johtajan harkinnan mukaan voidaan lisdksi osallistua koulutuksen
osallistumismaksuihin ja / tai matkakustannuksiin, jolloin ei kuitenkaan makseta paivarahaa.

Mikali tyontekija on osallistunut tavanomaista kalliimpaan ja / tai pitempijaksoiseen tyénantajan kustanta-
maan taydennyskoulutukseen, tydnantajalla on oikeus vaatia koulutuskustannusten takaisinkorvausta. Ta-
kaisinmaksuehto kirjataan koulutuspaatokseen ja siind todetaan, ettd ao. tydntekija sitoutuu suorittamaan
takaisin koulutuksesta tyonantajalle aiheutuneet kustannukset, jos hdan omasta aloitteestaan pyytaa eroa
kunnan palveluksesta tai jos tydonantaja paattda hanen palvelussuhteensa tyontekijasta johtuvasta perus-
teesta. Takaisinmaksun maaraaika on 3 vuotta koulutuksen paattymista seuraavan kalenterikuukauden
alusta laskettuna.

7.2.2 Uudelleenkoulutus

Uudelleenkoulutus mahdollistaa tyontekijan siirtymisen toisiin tehtaviin kunnassa esim. henkildn muuttu-

neen tyokyvyn vuoksi. Talloin uudelleenkoulutuksella voidaan ehkaista tyontekijan tyokyvyn alenemista tai
edistaa tyokyvyn palautumista seka ehkaistda ennenaikainen elakkeelle siirtyminen. Mikali uudelleenkoulu-
tus on kunnan toiminnan kannalta valttamatonta, kunta tydnantajana vastaa koulutukseen osallistumisen

ajalta palkka- ja matkakustannuksista. Uudelleenkoulutusta voi olla my6s tyéeldkejarjestelman yllapitama

ammatillinen kuntoutus. Uudelleenkoulutuksen toteuttamisesta neuvotellaan aina tyontekijan, tyoyksikon
esihenkilon ja tyoterveyshuollon kesken. Paatoksen tyontekijan uudelleenkoulutuksesta tekee palvelukes-
kuksen johtaja.

7.2.3 Omaehtoinen koulutus

Henkilostén omaehtoista koulutusta tuetaan mydntamalla opintovapaata tai palkatonta harkinnanvaraista
virka- tai tydvapaata, jonka esihenkilo voi hakemuksesta myontaa. Jatkokoulutus, jolla hankitaan muodolli-
nen kelpoisuus uusiin vaativampiin tehtdviin, tapahtuu palkattoman virka- tai tydvapaan aikana eika tyon-
antaja osallistu muihinkaan koulutuskustannuksiin. Tyénantajan kannalta erityisen hyddyllistd omaehtoista
koulutusta voidaan palvelukeskuksen johtajan harkinnan mukaan tukea joko osittaisella palkallisella virka-
tai tyévapaalla tai osallistumalla koulutuksen osallistumismaksuihin ja / tai matkakustannuksiin, jolloin ei
kuitenkaan makseta paivarahaa.

Lisaksi tydnantaja tukee henkildston omaehtoisesti suorittamia korkeakoulutasoisia opintoja opintostipen-
dilla edellyttden, ettei tydnantaja muutoin ole osallistunut omaehtoisen koulutuksen kustannuksiin 300 eu-
ron suuruisen opintostipendin voi saada vapaavalintaiset korkeakoulutasoiset perus- tai aineopinnot tai tut-
kinnon omaehtoisesti suorittanut tyontekija. Opintostipendin myontaa hakemuksesta hallintojohtaja. Tyon-
tekijan tulee toimittaa hakemuksen liitteena todistus ammattikorkeakoulussa tai yliopistossa suoritetuista
perus- tai aineopinnoista tai tutkinnosta.
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Ammattitutkintojen suorittamiseen liittyvia opintostipendeja myontavat erilaiset koulutusrahastot,
joista saa tarvittaessa lisatietoa hallintojohtajalta.

7.2.4  Ammattiyhdistyskoulutus

Ammattiyhdistyskoulutusta on padasopijajarjestojen jasenilleen jarjestama yhteistoimintamenettelyn to-
teuttamiseen liittyva yhteistoimintakoulutus, luottamusmiestoimintaan liittyva luottamusmieskoulutus
seka tydsuojeluyhteistoimintaan liittyva tyosuojelukoulutus, joka sisdltda myds osapuolten muutoin hyvak-
syman tyohyvinvointia ja tuloksellisuutta seka tyoelaman kehittamista edistavan koulutuksen.

o Ammattiyhdistyskoulutukseen ovat oikeutettuja osallistumaan seuraavat:

e yhteistoimintakoulutukseen yhteistoimintaelimen jasenet ja varajasenet, paaluottamusmies, luot-
tamusmies, tyosuojeluvaltuutettu seka varavaltuutettu.

e |uottamusmieskoulutukseen paaluottamusmies, luottamusmies ja heidan varamiehensa seka paa-
sopijajarjeston paikallisyhdistyksen yms. puheenjohtaja

e tyosuojelukoulutukseen tyosuojeluvaltuutettu, varavaltuutettu, tydsuojeluasiamies, paaluottamus-
mies, luottamusmies seka tydsuojelutoimikunnan jasen.

Vapautusta tyosta ammattiyhdistyskoulutukseen osallistumista varten on haettava vahintaan 3 viikkoa en-
nen kurssin alkua. Hakemus toimitetaan omalle esihenkildlle. Paatoksen koulutukseen osallistumisesta te-
kee hakemuksesta esihenkilo.

Ammattiyhdistyskoulutukseen osallistumista varten myonnetaan virka- tai tydvapaata, mikali

e tyomarkkinaosapuolten asettama yhteinen koulutustyéryhma on hyvaksynyt kurssin

e tyontekijan osallistumista kurssille voidaan pitda tarpeellisena ja

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

Mikali virka- tai tyovapaata ei ammattiyhdistyskoulutukseen osallistumista varten voida myontaa, tyonteki-
jalla on oikeus saada kirjallinen selvitys kielteisen paatoksen perusteista ja selvitys siitd, milloin koulutuk-
seen osallistuminen on mahdollista.

Mikali tydntekijalle on mybnnetty virka- tai tydvapaata ammattiyhdistyskoulutukseen osallistumista varten,
koulutusajalta maksetaan palkka tai sitd vastaava ansionmenetyskorvaus seka ko. virka- ja tydehtosopimuk-
sen mukaiset ruokailu- tai kurssikustannukset. Palkallisena voidaan myontaa yhteistoimintakoulutusta enin-
tdan 2 viikolta kalenterivuodessa, luottamusmieskoulutusta enintadn 30 paivaa kalenterivuodessa seka tyo-
suojelukoulutusta enintdan 2 viikolta kalenterivuodessa.

7.3 Tybnohjaus

Tyonohjausta voidaan hyodyntaa yksittaisen tydntekijan tai tydryhman osaamisen ja ammattitaidon vahvis-
tamisessa tai tyossa jaksamisen tukemisessa. Tarvittaessa tydnohjausta voidaan kdyttad myods tyoyhteison
ristiriitatilanteiden selvittamisen tukena.

Tydnohjaus sovitaan aina maaraajaksi ja siita laaditaan suunnitelma, joka tarkistetaan vahintaan vuosittain.
Suunnitelmasta tulee kayda ilmi tydnohjauksen tarkoitus ja tavoitteet, kesto, tydnohjaukseen osallistuvat
seka miten tydnohjauksen toteutumista ja vaikuttavuutta arvioidaan. Yhteenveto tyénohjauksen koetuista
hyodyista ja haitoista kootaan henkilostokertomukseen.

Tyonohjausta varten varataan maararaha henkildstéhallinnon talousarvioon. Tydnohjauspalvelujen hankin-
nasta vastaa hallintojohtaja.
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7.4 Tyobnkierto

Tyonkierron keinoin on mahdollista hoitaa sijaisuuksia tai tilapaisesti lisda tydovoimaa tai moniosaamista
vaativia tehtavia. Samaten tyonkierron avulla tyoyksikossa voidaan vuorotella mahdollisesti raskaina koe-
tuissa tyotehtavissa, jolloin yksittdinen tyontekija ei kuormitu liikaa. Tyontekijalle tyonkierto tarjoaa vaihte-
lua seka tilaisuuden yllapitaa ja kehittdd ammattitaitoaan vaihtuvissa tyotehtavissa. Tyonkierto voidaan
nahda myos tyontekijan tyokykya yllapitdvana ja motivaatiota lisddvana. Myos tyoyhteison henkildsuhteet
voivat hyotya katkoksesta, vaikka tyokierto ei sindnsa olekaan ratkaisu tydyhteison mahdollisiin ongelmiin.

Tyonkierrossa tyontekija siirretddn maaraajaksi tydskentelemaan toiseen tehtdvaan, ja hanelld on tyonkier-
ron paatyttya oikeus palata entiseen tehtdavaansa. Tyosuhteinen tyontekija voidaan tilapaisesti siirtda ha-
nen koulutuksensa ja tydkokemuksensa huomioon ottaen sopiviin tehtaviin enintdan 8 viikoksi kerrallaan,
tyontekijan suostumuksella myos tata pidemmaksi ajaksi. Tyonkierron ajalta palkkaus maaraytyy uuden
tyotehtavan mukaisesti huomioiden virka- ja tydehtosopimuksen maaraykset tehtavakohtaisen palkan tar-
kistamisesta virka- tai tyotehtavien olennaisesti muuttuessa. Viranhaltijan siirtdmisesta toiseen virkasuh-
teeseen saadetaan viranhaltijalain 24 §:ssa.

Ty6nantaja kannustaa henkilost6a vapaaehtoiseen tyonkiertoon kunnan eri tyoyksikoissa ja tydtehtavissa.
Tyonkierto myds muiden tydnantajien tehtdviin maaraajaksi on mahdollista, mikali tydnkierrosta naissa
tehtavissa voidaan katsoa olevan kunnalle hyotya ja tyoyksikon tehtavajarjestelyt saadaan tarkoituksenmu-
kaisesti hoidetuiksi.

8 JOHTAMINEN JA HENKILOSTON OSALLISTUMINEN

8.1 Johtoryhmat ja esihenkilokokoukset

Kunnan toimintojen yhteensovittamiseksi kunnassa toimii johtoryhma, jonka muodostavat kunnanjohtaja
puheenjohtajana ja palvelukeskuksen johtajat. Kussakin palvelukeskuksessa voi toimia palvelukeskuksen
johtajan johdolla palvelukeskuksen esihenkil6asemassa olevista henkil6istd koostuva johtoryhma, joka ka-
sittelee palvelukeskuksen yleisia kehittamisasioita, yhteistyota ja tyonjakoa.

Kunnan palkatun henkiloston esihenkildiden kokouksissa kasitelldaan kunnan palvelukeskuksia ja niiden hen-
kilostoa koskevat yhteiset asiat. Esihenkilokokoukseen osallistuvat palvelukeskusten johtajat seka heidan
lisakseen muut palvelukeskusten esihenkil6asemassa olevat ja talousvastuussa olevat henkil6t. Kokouksen
kutsuu koolle hallintojohtaja.

Esihenkilotydn kehittdmisen tavoitteena on vahvistaa kunnan yhdenmukaista johtamiskdytantoa seka
avointa ja vastuullista vuorovaikutusta ja viestintaa esihenkildiden ja alaisten kesken. Johtamisen tulee olla
tavoitteellista, osallistuvaa, ihmislaheista, oikeudenmukaista, tasa-arvoista ja tulokseen pyrkivaa. Johto- ja
esihenkilotehtavissa toimivien tulee olla hyvin perilla johtamiensa tydyksikdiden toiminnasta ja osuudesta
palvelukeskuksen tuottamien palveluiden kokonaisuudessa ja heiltad edellytetdaan sitoutumista yhteisesti
sovittuihin periaatteisiin ja toimintaohjeisiin.

8.2 Henkilostokokoukset seka toimintayksikko- ja timikokoukset

Henkilostokokouksessa kasitellddan kunnan palvelukeskuksia ja henkilostoad koskevia yleisiad asioita. Henkilos-
tokokouksen kutsuu koolle kunnanjohtaja ja ne pyritaan jarjestamaan siten, ettda mahdollisimman monella
kunnan palkattuun henkiléstoon kuuluvalla on mahdollisuus osallistua kokoukseen.
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Esihenkildiden vastuulla on jarjestaa saanndllisesti toimintayksikko- ja tiimikokouksia tydpaikan yhteistoi-
minnan lisddmiseksi, hyvien tyétulosten saavuttamiseksi ja tydyhteison toimintaa kehittdvan avoimen vuo-
rovaikutuksen toteutumiseksi kdaytanndssa.

8.3 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelulla tarkoitetaan esihenkilon ja alaisen valilla kdytavaa ennalta sovittua ja valmisteltua kes-
kustelua, joka toteutetaan saanndllisesti vuosittain. Keskustelun tarkoituksena on sopia tyon tavoitteista,
arvioida tyon tuloksia ja tukea osaamisen kehittymista. Kehityskeskustelun onnistuminen on seka esihenki-
I6n ettd alaisen vastuulla. Onnistunut kehityskeskustelu on vuoropuhelua, jonka tavoitteena on kummankin
osapuolen kehittyminen.

Kehityskeskustelu

e edistdd luottamuksen ja avoimuuden syntymista tyoyhteisdssa

e on hyva viline esihenkilélle ja alaiselle tutustua toisiinsa

e on tyoviline tyoyhteisdn tavoitteiden asettelussa, tydsuoritusten arvioinnissa ja tyontekijoiden
osaamisen kehittamisessa

e yhdistda organisaation ja yksittdisen tyontekijan tavoitteet konkreettisiksi toiminnoiksi ja kehitty-
missuunnitelmiksi

e motivoi esihenkil6a, alaista ja koko tydyhteis6a

e on avain parempiin tyotuloksiin ja hyvinvoivaan tyoyhteisoon.

e viline TVA ja TSA -arviointien paivittdmiseen

Kehityskeskustelussa henkild saa tiedon, mita tuloksia haneltd odotetaan ja miten han on tdhan asti suoriu-
tunut tehtavistaan. Henkilostolle keskustelu antaa hyvan mahdollisuuden kertoa omia ndkemyksidan ja toi-
veitaan tyotehtaviin, omaan osaamiseensa ja tydymparistoon liittyvissa asioissa.

Esihenkild vastaa kehityskeskustelujen jarjestamisestd saannollisesti vuosittain. Kehityskeskustelut voidaan
toimintayksikkdkohtaisesti sopia pidettavaksi toiminnallisten tavoitteiden ja tyotehtdvien kannalta parhai-
ten soveltuvana ajankohtana.

Kehityskeskustelut dokumentoidaan kayttden yhteista lomakepohjaa. Esihenkilo laatii kdydyista kehityskes-
kusteluista yhteenvedon ylemmalle esihenkil6lle. Esihenkilon vaihtuessa kehityskeskustelujen tiedot ovat
yhdessa luottamuksellisiksi sovittuja henkilokohtaisia asioita lukuun ottamatta siirrettavissa.

Palvelukeskusten johdon tulee tuoda kerran vuodessa henkilostojaostolle tiedoksi, ettad kehityskeskustelut
on kayty, ja tuoda tiedoksi keskustelujen yhteydessa mahdollisesti esille nousseet asiat, jotka edellyttavat
jatkotoimenpiteita tai henkilostéjaoston paatdksentekoa.

8.4 Yhteistoiminta

Henkildston ja tydnantajan valisen yhteistoiminnan tavoitteena on antaa henkilostolle mahdollisuus yhteis-
ymmarryksessa tyonantajan kanssa osallistua kunnan toiminnan kehittamiseen, antaa henkiléstdlle mah-
dollisuus vaikuttaa omaa tyotaan ja tyoyhteisdaan koskevien paatosten valmisteluun seka samalla edistaa
kunnallisen palvelutuotannon tuloksellisuutta ja henkiloston tyoelaman laatua.

Yhteistoimintalain mukaista yhteistoimintaa noudatetaan organisaation kaikilla tasoilla. Yhteistoiminnan
piiriin kuuluvat kaikki henkiléstén asemaan olennaisesti vaikuttavat rationalisointi- ja kehittdmishankkeet,
olennaiset muutokset tyotehtavissa seka toiden ja tyotilojen jarjestelyissa. Ennen paatdsten tekemista on
aina neuvoteltava edelld mainituista asioista asianomaisten tyontekijoiden kanssa ja tehdyista paatoksista
on tiedotettava asianomaisille.
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Jokaisen esihenkildn tulee varmistaa mahdollisuudet yhteistoiminnan toteuttamiseen omassa toimintayksi-
kossdan. Henkilostolle tulee tiedottaa tyota ja tydymparistda koskevista suunnitelmista seka kannustaa ja
rohkaista kaikkia tyoyhteison jasenia oman tyon ja tyoyksikon kehittamiseen. Esihenkilon ohella kaikki
muutkin tydyhteiséjen jasenet ovat omalta osaltaan vastuullisia osallistumaan ty6ta ja tydyhteis6a koske-
vien asioiden valmisteluun.

Yksittdista tyontekijaa koskeva asia kasitellddn ensisijaisesti ko. henkilon ja esihenkilon valilla. Tyontekijan
pyynnosta myos luottamusmies, tydsuojeluvaltuutettu tai muu henkiléston edustaja voi olla Iasna asiaa ka-
siteltdessa. Jos asia koskee osaa henkilostosta, kasittely voidaan toteuttaa ko. henkildiden tai henkilosto-
ryhman edustajien kanssa.

Laajakantoiset ja henkilostoa yleisesti koskevat asiat kasitellaan yhteistyétoimikunnassa, jonka toimikausi
on nelja vuotta. Yhteistyotoimikunta koostuu seuraavista tyénantajan ja henkiloston edustajista:

e Tybnantajan edustajina toimivat kunnanhallituksen puheenjohtaja, kunnanjohtaja, hallintojohtaja
ja tyosuojelupaallikko

e Tyontekijoiden edustajina toimivat padsopijajarjestojen paaluottamusmiehet ja tyosuojeluvaltuu-
tettu

Kokousten puheenjohtajana toimii kunnanhallituksen puheenjohtaja ja asiat esittelee kokouksissa hallinto-
johtaja

Jos asia on kasitelty niiden tyontekijoiden kesken, joita asia koskee tai ko. henkil6t ovat osallistuneet asian
valmisteluun, kyseista asiaa ei tarvitse kasitelld enaa erikseen yhteistyotoimikunnassa. Tall6in tyénantajan
on kuitenkin ilmoitettava, etta kasittely korvaa varsinaisen yhteistoimintamenettelyn. Vastaavasti jos asia
on kasitelty yhteistoimintaelimessa, sita ei enaa erikseen tarvitse kasitella yksittaisten tyontekijoiden
kanssa.

8.5 Luottamusmiehet

Luottamusmiesjdrjestelma on osa yhteistoimintajarjestelmaa. Paasopijajarjestd voi asettaa kuntaan yhden
paaluottamusmiehen, ellei paikallisesti muuta sovita. Muutoinkin luottamusmiesten lukumaarasta ja tehta-
vdjaosta seka siitd, mihin hallintokuntiin, laitoksiin ja muihin toimintayksikoihin heidat asetetaan, sovitaan
paikallisella sopimuksella. Myds luottamusmiesten ajankaytosta sovitaan paikallisella sopimuksella.

8.6 Paikallinen sopiminen

Valtakunnallisten virka- ja tydehtosopimusten sisadltdmien sopimusmaaraysten pdaasaannosta on mahdol-
lista paikallisella sopimisella poiketa seuraavin edellytyksin:

e valtakunnallinen virka- ja ty6ehtosopimus on voimassa

e asiasta on nimenomainen maarays valtakunnallisessa virka- ja tydehtosopimuksessa

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

e toisin sopimiseen on olemassa paikallisista erityisolosuhteista johtuva perusteltu syy.

Paikallisen sopimisen osapuolina voivat olla

e tyOnantaja ja yksittdinen tyontekija
e tybnantaja ja asianomainen sopijajarjestd, sen alayhdistys tai luottamusmies.
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Esihenkild tydnantajan edustajana ja yksittdinen tyontekija voivat sopia vuosiloman antamista, siirtdmista ja
sddstamista koskevista asioista virka- ja tydehtosopimuksen sallimissa rajoissa. Vuosilomia koskevat sopi-
mukset suositellaan tekemaan kirjallisesti. Muut paikalliset sopimukset valtakunnallisten sopimusmaarays-
ten pdasaannosta poikkeamisesta tehdaan aina kirjallisesti ja ne tuodaan kunnanhallituksen henkilost6jaos-
ton hyvaksyttavaksi, jolloin paikallinen sopimus astuu voimaan vasta, kun henkildstéjaosto on sen tyonan-
tajan edustajana hyvaksynyt.

Paikallisia sopimuksia ei voida hyvaksya, mikali sopiminen johtaa henkiloston eriarvoiseen kohteluun tai on
muutoin taman henkildstdésaannon tavoitteiden vastaista.

8.7 Sisainen tiedottaminen

Tavoitteena kaikessa tyOyhteison sisdisessa viestinndssa on avoin, asiallinen ja oikea-aikainen vuorovaiku-
tus johdon, esihenkildiden ja alaisten kesken, mika osaltaan tukee hyvan tydilmapiirin rakentumista tyoyksi-
koissa. Kuukausittain ilmestyy Henkilostotiedote, jossa tiedotetaan henkil6stda ajankohtaisista asioista.
Karstulan kunnan henkiloston kdytdssa ovat myos Henkildstosivut, joihin on koottu kuntaa ja henkilostoa
koskevat ohjeet, muistiot, poytakirjat ja muut ajankohtaiset asiat.

8.8 Henkilostokertomus

Henkilostokertomuksen tehtdvana on antaa tietoa henkildston kehittdmisen perustaksi ja paatoksenteon
tueksi. Henkilostokertomuksessa kuvataan osittain toteutunutta kehitysta ja osittain varaudutaan tulevai-
suuteen. Henkilostokertomuksen tiedot kerdtdan paasaantdisesti KT:n henkilostokertomussuosituksen mu-
kaisesti. Tarvittaessa kertomusta voidaan tdydentda mahdollisilla henkilostolle suunnattujen tyotyytyvai-
syyskyselyjen ym. selvitysten tuloksilla. Henkilostokertomus tehddan kunkin vuoden maaliskuun loppuun
mennessa ja sen laadinnasta vastaa hallintojohtaja.

Henkilostokertomuksen tiedot kasitellaan vuosittain esihenkilopalavereissa, tydsuojelutoimikunnassa, yh-
teistyotoimikunnassa seka kunnanhallituksen henkilost6jaostossa. Kertomus toimitetaan tarvittaessa kasi-
teltavaksi esihenkildiden johdolla myds toimintayksikoissa. Henkilostokertomus kasitelldan osana kunnan

tilinpdatosta kunnanhallituksessa ja kunnanvaltuustossa.

9 TYOHYVINVOINTI

9.1 Tyo6suojelutoiminta

Ty6suojelun yhteistoiminta on tydnantajan ja henkil6ston vuorovaikutteista yhteistoimintaa, jonka tarkoi-
tuksena on mahdollistaa tyontekijoiden osallistuminen ja vaikuttaminen tyopaikan turvallisuutta ja terveel-
lisyytta koskevien asioiden kasittelyyn. Tydnantajan edustajana tydsuojelun yhteistoiminnassa toimii tyon-
antajan nimeama tyosuojelupaallikko, jonka tehtdvana on tydnantajan ja esihenkildiden avustaminen ja tu-
keminen niissa tehtavissa, jotka liittyvat tydsuojelun asiantuntemuksen hankintaan ja yhteistyohon tyonte-
kijoiden ja tyosuojeluviranomaisten kanssa.

9.1.1 Tyosuojeluvaltuutetut

Henkiloston valitsemina edustajina tydnantajaan ja tydsuojeluviranomaisiin pain toimivat tydsuojeluvaltuu-
tetut ja varavaltuutetut. Taman lisaksi tydsuojeluvaltuutetun tehtdvana on oma-aloitteisesti perehtya tyo-
paikkansa tyoymparistdon ja tyoyhteison tilaan liittyviin tyontekijoiden turvallisuuteen ja terveyteen vaikut-
taviin asioihin seka tyosuojelusaanndksiin. Samoin hanen tulee osallistua tyésuojelua koskeviin tarkastuk-
siin ja asiantuntijan tutkimuksiin, jos tama tai tyésuojeluviranomainen katsoo tutkimukseen osallistumisen
tarpeelliseksi. Tyosuojeluvaltuutetun tulee myds osaltaan kiinnittaa edustamiensa tyontekijoiden huomiota
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tyon turvallisuutta ja terveellisyytta edistaviin seikkoihin. Tydsuojeluvaltuutetulla on tydsuojelun valvonta-
lain 36 §:n rajoittamalla tavalla oikeus keskeyttda tyo, josta aiheutuu valiténta ja vakavaa vaaraa tyonteki-
jan hengelle tai terveydelle.

Ty6nantajan on vapautettava tyosuojeluvaltuutettu em. tehtavien hoitamista varten saannoéllisista tyoteh-
tavistaan sellaiseksi kohtuulliseksi ajaksi, jonka tama tarvitsee tydosuojeluvaltuutetun tehtdvien hoitamista
varten, jollei pateva syy tilapaisesti ole vapautuksen esteend. Vapautus on tyosuojeluvaltuutetun saannol-
listen tyotehtavien niin edellyttdessa otettava toiden jarjestelyssa huomioon. TyOsuojeluvaltuutetun on
muutoin huolehdittava palvelussuhteesta johtuvista velvollisuuksistaan. Tyosuojeluvaltuutettua koskee sa-
manlainen irtisanomissuoja kuin luottamusmiesta.

Jos tyosuojeluvaltuutetun palvelussuhde paattyy tai han eroaa tyosuojeluvaltuutetun tehtavasta kesken
toimikautensa, hanen sijaansa tulee varavaltuutettu jaljelld olevaksi toimikaudeksi. Tydsuojeluvaltuutetun
sijaan tulleella varavaltuutetulla on tyosuojeluvaltuutetun asema.

Jos ty6suojeluvaltuutettu ei voi hoitaa tehtdviaan tilapdisen esteen vuoksi, varavaltuutettu huolehtii valtta-
mattomista tyosuojeluvaltuutetun tehtavista, joita ei voi siirtda odottamaan tyosuojeluvaltuutetun esteen
paattymista. Varavaltuutetulla on téll6in tydsuojeluvaltuutettua vastaava oikeus kyseisten tehtédvien edel-
lyttdamaan tiedon saantiin ja ajankayttoon seka oikeus keskeyttda vaarallinen ty6. Tydsuojeluvaltuutetun
tulee ilmoittaa esteestdan tyosuojelupaallikblle ja varavaltuutetulle.

9.1.2 Tyobsuojelutoimikunta

Ty6suojelun yhteistoimintaelimena lakisdateisissa tyosuojelutehtavissa toimii tydsuojelutoimikunta, joka
tekee tarvittaessa tyonantajalle esityksia tyoolojen parantamiseksi seka tyoterveyshuollon kehittamiseksi
seka tydsuojelukoulutuksen ja tyon opastuksen jarjestamiseksi. Lisdksi tyosuojelutoimikunta osallistuu tyo-
kykya yllapitavan toiminnan jarjestamiseen ja tyosuojelutarkastuksiin. Kahdeksanjaseninen tyosuojelutoimi-
kunta koostuu tyénantajan ja henkiloston edustajista; henkilostéd edustavina jasenina ovat tydsuojeluval-
tuutetut ja varavaltuutetut.

Ty6suojelutoimikunta kokoontuu niin usein kuin sille kuuluvat tehtavat edellyttavat. Kokous on kutsuttava
koolle kohtuullisessa ajassa kasiteltavien asioiden esilletulon jalkeen. Tyosuojelupaallikké toimii kokouksen
koollekutsujana ja poytakirjanpitajana.

Ty6suojelutoimikunnan jasenelld on oikeus tehda esityksia tydsuojelutoimikunnassa kasiteltaviksi asioiksi ja
muutoinkin yhteistoiminnan kehittamiseksi seka saada esityksistadn perusteltu palaute.

Tyosuojelutoimikunnan tydntekijoita edustavien jasenten oikeus saada vapautusta saanndllisista tyétehta-
vistadn valttamattomien tyosuojelua koskevien tehtdvien suorittamista varten ja oikeus saada korvaus em.
tehtdvien johdosta aiheutuneesta ansionmenetyksesta seka palkkiota heidan ty6ajan ulkopuolella suoritta-
mistaan tehtavista ja tydsuojelutoimikunnan kokouksista on soveltuvin osin vastaava kuin tydsuojeluvaltuu-
tetulla.

9.1.3 Kaytdnnon tydsuojelutoiminta tyoyksikoissa

Ty6suojelutoiminnan kdytanndn toteuttamisessa suuri vastuu on esihenkil6illd ja tyontekijoilla, joten tyo-
suojeluun liittyvia asioita tulee kasitella tydyksikoissa saannollisesti. Tyoyksikon henkilosto tulee perehdyt-
taa huolellisesti tydymparistoodn, -tehtaviin ja -olosuhteisiin. Padvastuu perehdyttamisesta on esihenkiloilla
ja siihen osallistuu koko tydyhteiso. Jokaisen tyontekijan on noudatettava tyénantajan antamia turvallisuus-
maadrayksia ja ilmoitettava havaitsemistaan puutteista esihenkilolleen tai tyosuojeluvaltuutetulle.
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Tyosuojeluun liittyvat ongelmatilanteet tulee tyoyksikoissa saannénmukaisesti kirjata. IImoitukset vakival-
lan uhkasta ja muista vaaratilanteista toimitetaan tyosuojelupaallikélle. lImoitukset ty6tapaturmista ja tyo-
tapaturman uhkasta (ns. ldhelta piti -tilanteet) toimitetaan tyoterveyshuoltoon ja tydsuojelupaallikolle.
Kaikki em. ilmoitukset seka niihin johtaneet tapahtumat kasitelldan tydsuojelutoimikunnan kokouksissa
seka esihenkilon johdolla ko. tyoyksikossa.

9.2 Tyoterveyshuolto

Tyo6terveyshuollon tavoitteena on terveellinen ja turvallinen tyd, tydymparisto ja tyoyhteiso. Lisaksi tavoit-
teena on tyohon liittyvien terveysvaarojen ja -haittojen ehkaisy, tyontekijan terveyden seka ty6- ja toimin-
takyvyn yllapitaminen, edistdminen ja seuranta tyduran eri vaiheissa. Tyoterveyshuollon toteuttamisessa
noudatetaan vuosittain tarkistettavassa tyoterveyshuoltosuunnitelmassa noudatettavia periaatteita. Tyo-
terveyshuoltoa koskevat asiat kasitelldan tydsuojelutoimikunnassa.

Tyoterveyshuoltosopimuksen mukaisesti kunnan tyéterveyshuoltoon kuuluu

e |akisadteinen tyoterveyshuolto (ennalta ehkaiseva ja tydkykya ylldpitdva toiminta)
e yleisladkaritasoinen sairaanhoito ja sopimuksessa maaritellyt tutkimukset seka tyoterveyslaakarin
|ahetteella erikoisladkarin konsultaatio.

Em. sairaanhoitosopimukseen liittyen tydnantaja kustantaa kunnan henkilostén kdynnit 1ddkarin vastaan-
otolla muulloin kuin paivystyskaynneilla iltaisin ja viikonloppuisin.

Tyo6terveyshuoltopalvelujen piirissa ovat kaikki tyontekijat, joiden palvelussuhde on voimassa eli toistaiseksi
voimassa olevassa palvelussuhteessa olevan henkiloston lisdksi myds maaradaikaisessa tai osa-aikaisessa pal-
velussuhteessa olevat tyontekijat. Henkilostohallinto toimittaa sdadanndéllisesti tiedot uusista ja poistuneista
tyontekijoista tyoterveyshuoltoon asiakasrekisterin ajantasaisuuden varmistamiseksi.

Tyo6terveyshuolto laskuttaa peruuttamattoman kayttamatta jaaneen tyodterveyshuollon aikavarauksen suo-
raan tyontekijalta.

9.2.1 Varhainen puuttuminen tyokykyongelmiin

Kunnassa on kdytossa varhaisen tuen toimintamalli tyokyvyn hallintaan ja seurantaan. Tunnistettaessa
tyossa selviytymisen heikkenemaa tai valmistauduttaessa muutostilanteisiin tyontekija itse tai esihenkilo
tyontekijan kanssa keskusteltuaan ottaa mahdollisimman varhaisessa vaiheessa yhteytta tyoterveyshuol-
toon esim. toistuvien tai pitkaaikaisten sairauspoissaolojen selvittelyn, terveydellisista syista tapahtuvien
ty6tehtdvien muutosten tai osa-aikaistamisen, uudelleensijoitusten, tyokykyarvioiden ym. selvittelyjen to-
teuttamiseksi. Tyoterveyshuolto arvioi ja suunnittelee tarvittavat kuntoutustoimenpiteet yhteistydssa tyon-
tekijan kanssa. Tarvittaessa jarjestetdan neuvottelu tyontekijan, esihenkilon ja tydterveyshuollon kesken.

Edelld kohdissa Sairausloma ja Eldkkeelle siirtyminen on todettu tilanteet, jotka paasaantoisesti edellyttavat
yhteydenottoa tyoterveyshuoltoon.

9.2.2 Nayttopaatetyo

TyOpisteet ja tyotehtavat, joissa merkittava osa tyosta tehddan nayttopaatetta kayttden, on arvioitava tyon-
tekijan turvallisuuden ja terveyden kannalta ottaen erityisesti huomioon nakévaatimukset. Tydnantajan tu-

lee jarjestdd ndyttopaatetyota tekeville henkildille nddn ja silmien tarkastus seka hankkia tarvittaessa nayt-

topaatetyon vaatimat erityislasit.
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Tyoterveyshuolto kartoittaa ndyttopaatetyopisteet yhteistydssa tydsuojeluhenkildston kanssa tyopaikkasel-
vitysten avulla. Tyéterveyshuolto tekee kartoituksen perusteella arvioinnin ja esityksen mahdollisesti tarvit-
tavista toimenpiteista tyopisteen ergonomian korjaamiseksi ja antaa mahdollisesti tyontekijalle lahetteen
optikolle tai silmalaakarille naon tarkistusta varten.

Naontarkistuksen yhteydessa optikko tai silmalaakari antaa lausunnon nayttopaatetydohon tarkoitettujen
erityislasien tarpeesta. Tyontekijalle nddntarkastuksen yhteydessa maaratyt yleis- tai moniteholasit eivat
ole ndyttopaatetyohon tarkoitetut erityislasit, koska ne soveltuvat myés muuhun kayttoon. Mikali tyonteki-
jalle suositellaan nayttopaatetyon vaatimia erityislaseja, hanen tulee toimittaa lausunto hallintojohtajalle,
joka tekee sen pohjalta paatoksen tyonantajan kustantamien nayttépaatelasien hankinnasta.

Tyonantaja maksaa em. nadntarkastukseen liittyvat kustannukset optikon tai silmalaakarin palveluista seka
korvaa tyontekijalle kuittia vastaan nayttépaatelasien hankinnasta linssien hinnan kokonaan ja kehysten
osalta 100 euroa sisaltdaen arvonlisaveron osuuden. Hankittavien nayttopaatelasien linssien tulee olla pe-
ruslinssit, joihin voi sisaltya heijastuksenestokasittely. Nayttopaatelaseista johtuvat kustannukset makse-
taan sen toimintayksikdn menoista, jossa tyontekija tyoskentelee.

9.3 Tyokykya yllapitava toiminta

Henkiloston tyokykya ja tydssa jaksamista yllapitdavan ja edistdavan toiminnan kannalta keskeista on tyoteh-
tavien hallinta seka tyoyksikon tyojarjestelyt ja tydilmapiiri, joihin voidaan vaikuttaa hyvalla esihenkilotyolla
ja johtamisella. Tyokyvyn yllapitaminen ja edistaminen vaatii myos tyontekijalta itseltdan aktiivista otetta
oman ammattitaidon ajan tasalla pitamisessa ja kehittamisessa, omasta tyokyvysta ja tyossa jaksamisesta
huolehtimisessa seka tyoyhteison ja tydtapojen kehittdmiseen osallistumisessa.

Ty6nantaja tarjoaa henkilostélle mahdollisuuden omaehtoiseen tyéhyvinvoinnin tukemiseen. Tyonantaja
tarjoaa verovapaana henkilostéetuna vuosittain Epassi -etuutta, jota on mahdollista kayttaa kulttuuri- ja
liilkuntapalveluihin sekd hyvinvointipalveluihin. Henkildstdetuun ovat oikeutettuja kaikki kuntaan vakitui-
sessa palvelussuhteessa olevat henkilot sekd maaraaikaisessa palvelussuhteessa olevat henkil6t, joiden pal-
velussuhde kestda vahintdan 6 kuukautta. Mikali maardaikainen palvelussuhde jakautuu kahdelle eri kalen-
terivuodelle, se oikeuttaa henkildstéetuun vain yhden kerran. Henkilostéedun kdyttamiseen liittyvasta tie-
dottamisesta ja ohjeistuksesta vastaa hallintojohtaja.

9.4 Virkistystoiminta

Henkildston vapaamuotoista virkistystoimintaa varten voidaan kayttaa vuoden aikana kaksi kertaa puoli
paivaa tyodaikaa ns. virkistysiltapdivien jarjestamista varten. Virkistystoimintaa voidaan jarjestaa joko toi-
mintayksikkokohtaisesti tai useamman toimintayksikdn yhteisinad tapahtumina.

Toimintayksikolle mahdollisesti saatavat ohjauspalkkiot oppilaitosten opiskelijoiden tai harjoittelijoiden
tydssaoppimisjaksoilta voidaan toimintayksikdssa yhteisesti sovittavalla tavalla kayttaa henkiloston virkis-
taytymiseen.

9.5 Savuton ja tuoksuton tyopaikka

Karstulan kunta on savuton ja tuoksuton tyopaikka. Paatos savuttomasta ja tuoksuttomasta tyopaikasta
koskee kaikkia kunnan palveluksessa olevia tyontekijoita.



