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1 JOHDANTO

Ohjesaantdopas on syntynyt tarpeesta kehittda ja yndenmukaistaa toimintatapoja. Toisaalta oppaan
tarkoituksena on koota Kuortaneen kunnassa sovellettavia henkiléstéhallinnon ja muita eri kdytantdja ja
periaatteita "yksiin kansiin”. Oppaassa on huomioitu kunnassamme sovellettavien tydehtosopimusten
(KVTES, OVTES ja TS) sdanndksid. Padosa ohjeesta koskee Kvtesin alaista henkitdstda ja muu henkilsto
noudattaa ohjetta soveltuvin osin.

Ohjesaantéopas tukee ja selkiyttda esimiestyota, antaa tietoa henkildstolle virka- ja tydehtosopimusten
soveltamiskaytannoista, toimii perehdytyksen osana ja yleisesti muistilistana sovituista asioista. Opas on
kirjoitettu erityisesti kunnan esimiesten toiminnan tueksi siten, etta sielta 16ytyy menettelytapoja ja ohjeita
oman tydn ja paatdksenteon tueksi.

Tavoitteena on henkildstdn tasapuolinen yhdenvertainen kohtelu riippumatta siita, missa kunnan yksikdssa
he tydskentelevat. Opas on tarkoitettu kaytdssa kuluvaksi ja sitd kehitetaan saadun palautteen pohjalta.
Kaikki palautteet hallintojohtajalle, joka vastaa ohjesdanndn paivittamisesta. (jaana.salo@kuortane.fi)

2 REKRYTOINTI

Kunnan henkildston rekrytointi tapahtuu talousarvion / henkiléstésuunnitelman mukaisesti.

Vakituisen henkildston palkkaamiseen tarvitaan aina kunnanhallituksen tayttdlupa. Ensisijaisesti selvitetdan
aina viran/toimen tehtavien uudelleenjarjestelyn mahdollisuus.

Tayttolupamenettely koskee myds maaraaikaisia ty6- ja virkasuhteita. Vahintaan kuuden (6) kuukauden
maaraaikainen ty6- tai virkasuhde (esim. sijaisuus) ja uusi, tata lyhyempikin tehtava edellyttaa
kunnanhallituksen tayttélupaa.

Lupaa hakee se, jolla on hallintosdannén mukaan oikeus valita viranhaltija tai tydntekija riittavan varhaisessa
vaiheessa rekrytointiaika huomioiden. Tyopaikkailmoituksessa maaritellaan haettavan tehtavan ehdot
hallintosaannon ja laaditaan tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelman edellytysten mukaisesti.
Kelpoisuusehdoista paattaa valitseva viranomainen , ellei erityislainsdadanndssa muuta ole saadetty tai
maaratty. Valinta on ehdollinen, kunnes valittu on esittanyt hyvaksyttavan laakarintodistuksen ja tarvittaessa
rikosrekisteriotteen (Laki lasten kanssa tyOskentelevien rikostaustan selvittamisesta §:t 3-5).

3 TEHTAVANKUVAUS

3.1 Tehtavankuvan sisalto

Viranhalitjalle tai tyontekijalle laadittavassa tehtadvakuvauksessa maaritellddn henkilon tehtdvanimke, asema
organisaatiossa, keskeiset tehtavat (3-6) sekd sijaisuudet. Lisaksi tehtdvdkuvaukseen kirjataan
tvajarjestelman kriteerien mukaiset vaativuustekijat.
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3.2 Tehtavakuvan laadinta

Tehtavankuvauksen valmistelee 1&hin esimies ja se tarkistetaan yhdessa viranhaltijan tai tydntekijan kanssa.
Tehtavankuvat tarkistetaan kehityskeskustelun yhteydessa vuosittain seka ainahenkildmuutosten tai
tehtdvamuutosten yhteydessa. Tehtdvakuvien ajantasaisuus on esimiehen vastuulla.

Virassa olevien opettajien tehtadvakuva muodostuu OVTES:n mukaan, eika heille laadita erillista
tehtavakuvaa.

Kunnanjohtajan osalta laaditaan lain mukainen johtajasopimus.

4 TYO- JA VIRKASUHDEASIAT

4.1 Tyoehtosopimukset

Kuortaneen kunnassa on kaytéssa
- KVTES (Kunnallinen yleinen virka- ja tyéehtosopimus)

- OVTES (Kunnallinen opetushenkildston virka- ja tydehtosopimus) - TS
(Kunnallinen teknisen henkildston virka- ja tydehtosopimus)

4.2 Ty6suhteen ja virkasuhteen maaritelmat

Kuortaneen kunnan henkil6std on virkasuhteessa tai tydsopimussuhteessa. Virka- ja tydsuhteeseen
sovelletaan eri lainsdadantoa. Virkasuhteisten "peruslaki” on kunnallinen viranhaltijalaki, kun taas
tydsuhteisiin sovelletaan tydsopimuslakia.

Tehtavaa, jossa kaytetdan julkista valtaa, hoidetaan virkasuhteessa. Kuortaneen kunnassa
esimiesasemassa olevat henkildt ovat yleensa virkasuhteessa. Kunnallisen viranhaltijan mukaan voidaan
sellainen virkasuhde muuttaa tydsuhteeksi, jossa ei kayteta julkista valtaa (ks. KT:n yleiskirje 20/2003).
Tarpeettomat virkasuhteet muutetaan tydsuhteiksi henkilévaihdosten tai toimenkuvien muutosten
yhteydessa.

4.3 Osa-aikainen ty6suhde

Osa-aikaty6ta on ty6, jota tehddan vahemman kuin ty6- ja virkaehtosopimuksissa tai lainsaadanndssa on
sovittu "taydeksi” tybajaksi.

4.4 Viranhoitomaarays, tyésopimus ja tietosuoja- tietoturva ja salassapitositoumus

Viranhaltijan / tydntekijan valintapaatds on aina ehdollinen, kunnes on toimittanut hyvaksytyn
laakarintodistuksen ja rikosrekisteriotteen lain vaatimusten mukaisesti. Rikosrekisteriote on lain mukaan
esitettava, kun tydskentelee lasten ja nuorten parissa.
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Tietoturva ja tietosuoja ovat Suomen lainsdadannén mukaisesti osa organisaation paivittaista toimintaa ja
koskevat sen koko toimintaa ja henkildstda. Uusi tietosuojalaki tuli voimaan 1.1.2019. Kunnanhallitus on
hyvaksynyt tietosuoja- tietoturva ja salassapitositoumuksen, johon kaikkien kunnan viranhaltijoiden ja
tydntekijoiden on sitouduttava allekirjoituksellaan. Uusien viranhaltijoiden ja tyontekijoiden (myos
maaraaikaisten) tulee allekirjoittaa sitoumus ennen viran tai tydsuhteen alkamista. Sitoumus loytyy E-
asemalla LOMAKKEET- kansiosta

Valintapaatdksesta tehdaan virhanhaltijapaatds, joka annetaan seka virkaan tai palvelussuhteeseen valitulle
ettad palkanlaskentaan.

Paatospoytakirjassa tai sen liitteessa on mainittuna kaikki palvelusuhteen kannalta oleelliset asiat
+ virkanimike
« virkasuhteen alkamispaiva
» mahdollinen koeaika
« palkkauksen perusteet
» hinnoittelukohta
« tydaika

« virkasuhteen kestoaika: vakituinen tai maaraaikainen

Tyontekijalle tehdaan kirjallinen tyésopimus aina yli kaksi viikkoa kestavista tydsuhteista tai lyhyemmistakin
tydsuhteista tyontekijan pyynndosta. Tyosopimuksessa on kaytava ilmi:

+ tydnantajan yhteystiedot

« ammattinimike ja tydntekijan paaasialliset tybtehtavat

« tydntekopaikka (alkusijoituspaikka...)

+ tydnteon alkamisajankohta

* maaraaikaisen tydsopimuksen kestoaika ja maaraaikaisuuden peruste
* mahdollinen koeaika

« ty6hon sovellettava tyéehtosopimus

» saanndllinen tydaika / tydaikamuoto

« palkan maaraytymisen perusteet seka palkanmaksukausi
* hinnoittelukohta

Paatospdytakirjan lite on E-asemalla LOMAKKEET- kansiossa Liite 1 virkasuhteen tiedot. Valmis
tydsopimuspohja on E- asemalla LOMAKKEET -kansiossa, Liite 2 tydsopimus. Tydsopimuslomake
taytetdan huolellisesti. Erityisesti tulee kiinnittdd huomiota maaraaikaisuuden perusteeseen.

Mahdollisesti maaratyn koeajan kuluessa virka- / tydsuhteen voi purkaa paattymaan valittémasti seka
tydnantaja ettd tyontekija. Tydsuhdetta / virkasuhdetta ei saa kuitenkaan koeaikanakaan purkaa epdasiallisin
perustein. Koeajan enimmaiskesto on enintdan 6 kuukautta. Koeajan pituus maaraaikaisilla voi olla enintdan
puolet tyd-/tai virkasuhteen kestosta. Koeaika on vain maaraaikaisilla kerran eli jos tydésopimus jatkuu, uutta
koeaikaa ei enaa voi laittaa.
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4.5 Maaraaikainen tyésopimus / virkasuhde

Maaraaikaisilta tydntekijoiltd edellytetdan rikosrekisteriotetta, jos tydsuhde kestaa yli 3 kuukautta ja tydntekija
tyoskentelee lasten ja nuorten yksikdissa. Huomioitava on se, etta alkusijoituspaikka voi olla sellainen, ettd
tyontekija ei tydskentele lasten ja nuorten yksikdssa, mutta sitten siirtyessdan sellaiseen yksikkd6n, jossa on
lapsia ja nuoria, on rikosrekisteriote esitettava.

Maaraaikaiseen tydsopimukseen on oltava aina perusteltu syy. TSL 1 luku 3§ 2 mom. "Jos tydnantajalla on
pysyva tydvoiman tarve, maaraaikaisten sopimuksen kayttéa ei voida pitaa sallittuna. Jos tydnantajan
tydvoiman tarve on arvioitavissa pysyvaksi, jatkuvasti toistuvien maaraaikaisten sopimusten kayttéon
samoissa toissa ei olisi momentissa tarkoitettua perusteltua syyta.”

Ketjutuskielto: Jos ilman perusteltua syyta on tehty toisiaan seuraavia maaraaikaisia tyosopimuksia,
on peruste toistaiseksi voimassa olevaan tyésopimukseen!

(Tybsopimuslain 55/2001 muutettu laki 1224/2010 "Toistuvien maaraaikaisten tydsopimusten kayttd ei ole
sallittua silloin, kun maaraaikaisten tydsopimusten lukumaara tai niiden yhteenlaskettu kesto taikka niista
muodostuva kokonaisuus osoittaa tydnantajan tydvoimatarpeen pysyvaksi.”)

Tyontekijan maaraaikaisuuden perusteltu syy:
- Tyén luonne

. maaratty tyo (jota tydnantaja ei teeta jatkuvasti)

. kausiluonteisuus

. tilapainen tyovoiman tarve - Sijaisuus

. yksilointi (oltava, mita tekee esim. sairauslomansijaisuus)

Toteutus: tydsopimuksia tehdaan 3 kpl, joista 1 tyontekijalle, 1 jaa esimiehelle, 1 palkkasihteerille.
(Esimiehelle ja palkkasihteerille jaadvaan tydsopimukseen laitetaan henkildn nimi, jonka sijaisuutta
tekee, mutta tydntekijan tydsopimukseen ei nimia.)

- Harjoittelu

- Tydntekijan oma pyynté

= Pyyntd on aina kirjattava nakyviin tydésopimukseen.

Viranhaltijan maaraaikaisuuden perusteltu syy:

- Viranhaltijan oma pyynté

- Teht&vén luonne

- Sijaisuus

- Méaéréajaksi ottamisesta on erikseen sdadetty

- Avoinna olevaan virkasuhteeseen kuuluvien tehtdvien hoidon jéarjestdminen tai muu néihin rinnastettava
kunnan toimintaan liittyvd mééréaikaista virkasuhdetta edellyttdavéa seikka sitéd vaatii (esim. kelpoisuuden
puuttuminen)

Kuortaneen kunnan henkiléston tydsopimukset sisaltavat salassapitovelvollisuus sitoumuksen. Erillista
salassapitositoumusta ei kirjoiteta. Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus on maaritelty laissa viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621 ja ne ovat voimassa myo6s tydsuhteen paatyttya.
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4.6 Tybaikamuodot

1 mom. Viranhaltijan/tydntekijan saanndllinen tydaika maaraytyy haneen sovellettavan tydaikamuodon
mukaan siten kuin tydaikaluvussa tai liitteiden erityismaarayksissa on tarkemmin maaratty. Yleiset
tydaikamuodot ovat (KVTES):

« yleistybaika (78§)

» toimistotybaika (8 §)

* jaksotybaika (9 §)

e 38h 15min tydaika Liite 18

4.6.1 Yleistybaika (KVTES 7 § 1mom.)

Sédénndbllinen tybaika

Saanndllinen tydaika on enintdan 9 tuntia vuorokaudessa ja enintdan 38 tuntia 45 minuuttia viikossa (taysi
tydaika). Sdanndllinen viikkotydaika voidaan jarjestda myos siten, ettéd se on keskimaarin 38 tuntia 45
minuuttia enintdan 6 viikon ajanjaksossa.

Arkipyhéviikon tybaika

Niilla viikoilla, joihin sisaltyy tydaikaa lyhentava arkipyha, saannéllinen viikkotydaika (lisatydraja) on
arkipyhapaivaa kohti 7 tuntia 45 minuuttia lyhyempi.

4.6.2 Toimistotydaika (KVTES 8 § 1mom.)

Saénndbllinen tybaika

Paaasiallisesti virasto- ja toimistotydssa toimivan sdannéllinen tydaika on enintdan 9 tuntia vuorokaudessa ja
enintdan 36 tuntia 45 minuuttia viikossa (taysi tybaika). Sdanndllinen viikkotybaika voidaan jarjestdad myos
siten, ettd se on keskimaarin 36 tuntia 45 minuuttia enintdan 6 viikon ajanjaksossa.

Arkipyhéviikon tybaika

Niilla viikoilla, joihin sisaltyy tydaikaa lyhentava arkipyha, saannéllinen viikkotydaika (lisatyoraja) on
arkipyhapaivaa kohti 7 tuntia 21 minuuttia lyhyempi.

4.6.3 Jaksotyoaika (KVTES 9 §)

Saénndbllinen tybaika

Tybaikalain 7 §:ssé tarkoitetussa ty6ssé, jossa tybaika on jérjestetty jaksotydksi, sdédnnéllinen taysi 2 viikon
pituisena tybaikajaksona enintdén 77 tuntia 30 minuuttia, 3 viikon pituisena tybaikajaksona enintdén 116
tuntia 15 minuuttia ja 4 viikon pituisena tydaikajaksona enintddn 155 tuntia. Tybvuoroja saa tybévuoroluettelon
mukaan teettda perdkkdin enintdéan seitseméan.

Mikéli palvelussuhde ei kesté koko tybaikajaksoa, sddnndbllinen tybaika on péivda kohden 7 tuntia 45
minuuttia, kuitenkin enintddn 38 tunia 45 minuuttia kalenteriviikkoa kohden.
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Tybnantaja valitsee sen tybaikajérjestelmén, joka kunnan toiminnan ja virkatehtéavien / tybtehtévien
Suorittamisen kannalta on tarkoituksenmukaisin.

Jaksotydssa vuorokautista ja viikoittaista tybaikaa ei ole méaéritelty eikd vuorokautisen ja viikoittaisen ylitydn
erotteleminen ole mahdollista.

Arkipyhé&jakson tybaika

Niilla tybjaksoilla, joihin tybaikaa lyhentévé arkipyhé tai aattopéivéa, tybaikajakson séaénndllinen tybaika on
kutakin edella lueteltua péivda kohden 7 tuntia 45 minuuttia lyhyempi kuin 1 ja 2 momentissa on mééaratty.
Osaaikatydta tekevén tydajan | yhennys tapahtuu osa-aikaisuutta vastaavalla osuudella.

4.6.4 Saannoéllinen ty6aika 38 tuntia 15 minuuttia viikossa (KVTES Liite 18 )

Séaénndbllinen tybaika

Esimerkiksi seuraavien viranhaltijoiden/tydntekijdiden sdanndllinen tyéaika on enintdan 38 h 15 min. viikossa
(taysi tydaika) tai keskimaarin mainittu viikkotyaika enintdan 6 viikon ajanjaksossa:
« sosiaalitydntekijat ja sosiaaliterapeutit

e koulukuraattorit

Soveltamisohje

Tassa tydaikamuodossa vuorokautista sdanndllista tydaikaa ei ole rajoitettu, vaan se voi vaihdella toiminnan
tarpeiden mukaan.

4.7 Liukuva tydaika

Soveltamisala

Yleistybaikaa, toimistotybaikaa ja liitteen 18 mukaista tydaikaa voidaan toimivaltaisen kunnallisen
viranomaisen paatoksella jarjestaa liukuvaksi.

Tybaika voidaan jarjestaa liukuvaksi joko maaraajaksi tai toistaiseksi. Liukuvan tydajan kayttda voidaan
rajoittaa, muuttaa tai se voidaan lakkauttaa toimintojen tai muiden syiden niin vaatiessa.

Tybnantajalla on tydnjohto-oikeutensa nojalla oikeus tarvittaessa yksittaistapauksessa paattaa, etta
viranhaltijan / tydntekijan on oltava tyossa tiettyna esimerkiksi liukuma-ajaksi sattuvana aikana. Lisaksi
tydnantaja voi tarvittaessa antaa lisa- ja ylitydmaarayksen.

Kuortaneen kunnassa liukuvaa tydaikaa voivat kayttda kunnanvirastolla tydskentelevat henkilot, joiden
tydaikamuoto on toimisto- tai yleistyGaika . Liukuvan tydajan piirissa olevien viranhaltijoiden / tydntekijdiden
tydaikatoteutumaa ja kertynytta tydaikaa seurataan kellokortilla.

Kuortaneen kunnassa kaytdssa on:

« Tasoittumaton liukuva ty6aika, jolloin sdannéllinen tydaika voi ylittya jatkuvasti enintaan 20 h
(+saldo) tai alittua jatkuvasti enintdan 6 tuntia (-saldo).

*  Kiintea ty6aika on klo 9.00 — 15.00.



= aamuliukuma alkaa klo 7.00 ja iltaliukuma paattyy klo 17.00

« 30 minuuttia kestava lounasaika on kello 11.00 — 13.00, myos lounasaikana on mahdollista kayttaa
liukumaa.

Jos viranhaltija / tydntekija haluaa pitaa liukumista johtuvan tydntasauspaivan,
on se anottava etukateen omalta esimiehelta (lomake E:asemalla LOMAKKEET kansiossa).

4.8 Etityd

Erityisesta syysta tyon tekeminen on mahdollista Itapauskohtaisesti etdana. Siitd on sovittava aina
erikseen esimiehen kanssa.

4.9 Lisa- ja ylityo

Lisatyona korvataan ty0, jota viranhaltija / tyontekija tekee erillisen maarayksen perusteella sdanndllisen
tydajan lisaksi, mutta joka ei ole ylityota ja jota ei lueta liukuma-aikaa koskevien maaraysten perusteella
viranhaltijan / tydntekijan hyvaksi saanndllisena tydaikana. Yleistybajassa taytta tydaikaa tekevalle voi
lisaty6ta muodostua ainoastaan arkipyhaviikolla.

Ylityona korvataan tyd, jota viranhaltija / tydntekija suorittaa esimiehen maarayksen perusteella ja joka
ylittaa tydehtosopimuksen tydaikaluvun 14 §:n 1 momentin mukaisen vuorokautisen ja/tai viikoittaisen taikka
tasoittamisjakson ylitydrajan.

Ylitydsta on paasaantoisesti sovittava etukateen tyonantajan kanssa. Ylitydkorvaushakemus on tehtava
kirjallisena, mikali tehty ylityo ei selvia tydaikaseurannasta (titania). Tyonantaja harkitsee, annetaanko
ylitydkorvaus vapaana tai rahana. Korvaustapa on KVTES:n mukaan laskettu vapaa-aikakorvaus, mikali
mahdollista. Vapaa-aikakorvauksesta tehdaan viranhaltijapaatds, jonka liitteena on selvitys tehdysta
ylityosta.

4.10 Paivittaiset lepoajat

Kuortaneen kunnan

Ruokailutauko:

+ toimisto-, yleistyo- ja liitteen 18 ty6ajassa on puolen tunnin ruokatauko, jota ei lueta tydaikaan ja
jona aikana tyontekija saa esteettomasti poistua tyopaikalta. (kts. KVTES luku lll, 25 §, 1mom.)

Kahvitauko: (poiketen kts. KVTES luku Ill, § 26)

« paivittain kaksi 10 minuutin pituista taukoa, joka luetaan tydaikaan ja jonka aikana ei saa poistua
tydpaikalta. Tauot jarjestetaan siten, ettei niista aiheudu hairiéta tyén kululle tai suoritettaville
palveluksille. Taukoja ei saa sijoittaa tydvuoron / tydpaivan alkuun tai loppuun.

« Kunnanvirastolla kahvitauot tulee ajoittaa 8.45-9.00 ja 13.30-13.45
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Jos vuorokautinen tydaika on 6 tuntia pitempi eika viranhaltijan / tyontekijan tydpaikalla ole tyon jatkumisen
kannalta valttamatonta, hanelle on annettava tyévuoron aikana vahintaan puolen tunnin lepoaika
(ruokailutauko), jota ei lueta tydaikaan ja jonka aikana viranhaltija / tyontekija saa esteettomasti poistua
tydpaikalta. Lepoaika voidaan viranhaltijan / tydntekijan pyynndsta antaa edella mainittua lyhyemmissakin
tydvuoroissa, ellei tehtavien jarjestely ole esteena. Lepoaikaa ei saa sijoittaa valittdmasti tyopaivan alkuun
eika loppuun. Jollei lepoaikaa voida virka- tai tyétehtavien laadun vuoksi jarjestaa, viranhaltijalle /
tyéntekijalle on annettava tilaisuus aterioida tytpaikalla tydaikana.

Lepoaikaa (ruokailutaukoa) ei ole valttamatonta maarata pidettavaksi tiettyna kellonaikana, vaan voidaan
menetelld esimerkiksi siten, ettd lepoaika pidetaan tiettyjen kellonaikojen valisena aikana silloin, kun se on
virka-/ tyétehtavien kannalta tarkoituksenmukaisinta, jolloin tarkan ajan maaraa asianomainen esimies tai
viranhaltija / tydntekija itse.

Poikkeusmaarays tydaikana ruokailusta tulee sovellettavaksi vain niissa poikkeuksellisissa tapauksissa,
joissa ruokailutauon jarjestaminen ei ole tydtehtavien laadun vuoksi mahdollista. (Esim kirjasto, jossa
tyéntekija yksin palvelee asiakkaita yli kuuden tunnin ajan)

4.11 Palkkaus ja palkanmaksu

Valitseva toimielin tai viranhaltija paattda palvelussuhteen ehdoista mukaan lukien koeajasta ja
palkkaasiamiestd kuultuaan palkkauksesta kunnanhallituksen mahdollisesti antamien yleisohjeiden
mukaisesti, jollei tésta tai 4 §:std muuta johdu. Valtuuston valitseman henkilon osalta paatoksen tekee
kunnanhallitus.

Henkildston palkkaus perustuu voimassaoleviin virka- ja tydehtosopimuksiin. Tehtdvakohtainen palkka
maaritelldan TVA-jarjestelman mukaan, jossa palkat maaraytyvat tehtéavien vaativuuden mukaan oikealle
tasolle.

Maaraaikaisen sijaisen tehtavakohtainen palkka maaraytyy samoin perustein kuin henkilén, jonka sijaisuutta
han tulee tekemaan (samasta tyostd maksetaan sama palkka). Jos tulee epaselvyytta palkkauksesta, ota
yhteys palkkaasiamieheen.

Jos uusi henkild on tehnyt aikaisemmin vastaavia tehtavia tai tehtavia, joista on olennaista hyotya nykyisen
tehtavan hoidossa, hanen pitaa toimittaa kopiot aikaisemmista tyétodistuksista palkanlaskentaan
tybkokemuslisan laskemista varten. Tydkokemuslisdan oikeuttavat palvelusajat vaihtelevat eri
sopimusaloittain.

Henkildston palkat maksetaan paasaantoisesti jokaisen kuukauden 15. paiva. Lomarahat maksetaan
kesdkuun palkanmaksun yhteydessa.

4.12 Eron myontaminen

Eron myontamisesta paattaa se, joka valitsee viranhaltijan tai ottaa tyontekijan.

Valtuuston valitsemien viranhaltijoiden osalta eron my6ntaa kuitenkin hallitus.
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4.13 Irtisanominen ja purku

Henkilékunnan irtisanomisesta tai tydsuhteen purkamisesta paattaa se, joka valitsee viranhaltijan tai ottaa
tyontekijan

Irtisanomisajat:

Palvelusuhde kestanyt Tyonantaja irtisanoo
(viranhaltijan / tyéntekijén)

Enintdan vuoden 14 paivaa

1v. — 4v. 1 kk

4v. - 8v. 2 kk

8v. - 12v. 4 kk

Yli 12v. 6 kk

Palvelusuhde kestanyt Viranhaltija / tyontekija irtisanoutuu

Enintdan 5 vuotta 14 paivaa

Yli 5 vuotta 1 kk

Jos viranhaltijan ottaminen kuuluu valtuustolle 2 kk

Irtisanomisaika alkaa kulua sita paivaa seuraavasta paivasta, jona irtisanominen on annettu tai saatettu
tiedoksi.

5 PAATOSVALTA HENKILOSTOASIOISSA

Laissa kunnallisesta viranhaltijasta saadetaan sellaisista viranhaltijan oikeuksia ja velvollisuuksia koskevista
asioista, joista taytyy paattaa hallintopaatoksella. Kunnallisessa viranhaltijalaissa ei yleensa oteta kantaa
toimivaltakysymyksiin, joten valtuusto on hyvaksynyt hallintosdannon, jossa on maaraykset toimivallan
jaosta. Kuortaneen kunnan hallintosaannon luvussa 6 kasitellaan toimivaltaa henkilostoasioissa.

Seuraavassa otteita Kuortaneen kunnan hallintosaannon luvusta 6
37 § Harkinnanvaraiset virka- ja tyovapaat

Kunnanhallitus seka lautakunnat p&attaa alaisensa henkiléston yli 6 kk:n harkinnanvaraisesta
virkavapaudesta,

Kunnanjohtaja paattéa toimialajohtajien seka elinkeinojohtajan harkinnanvaraisesta
virkavapaudesta kunnanhallituksen mahdollisesti antamien ohjeiden mukaisesti enintéan 6
kuukaudenajaksi mikali harkittavaksi ei tule virkavapauden tai tydloman ajalta maksettavan
palkan maara,

Toimialajohtajat mydntavat alaisiaan koskevan harkinnanvaraisen virkavapauden ja tyéloman
kunnanhallituksen mahdollisesti antamien ohjeiden mukaisesti enintdan 6 kuukauden ajaksi
mikali harkittavaksi ei tule virkavapauden tai tydloman ajalta maksettavan palkan maara,
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38 § Muut kuin harkinnanvaraiset virkavapaat

Esimiehet mydntavat alaiselleen sellaisen virka- tai tydvapaan, jonka saamiseen
viranhaltijalla tai tyontekijalla on lainsaadannon tai virka- ja tydehtosopimuksen mukaan
ehdoton oikeus.

41 § Sivutoimet

Kunnajohtaja, toimialajohtaja ja tulosalueiden esimiehet myontavat sivutoimiluvan
alaiselleen viranhaltijalle tai tyontekijalle,

50 § Muut henkilostod koskevat paatokset

Kunnanjohtaja, toimialajohtaja, tulosalueen esimies ja tulosyksion vastaava tekevat
alaisiaan koskevat seuraavat paatokset:

1. mydntavat vuosilomat,

2. antavat alaiselleen viranhaltijalle tai tyontekijalle virkamatkamaarayksen ja paattavat alaisensa
henkildstdn koulutukseen osallistumisesta, paitsi kunnanjohtaja ja toimialajohtajat omasta
koulutuksestaan enintdan viiden paivan pituisen jakson osalta

3. maaraavat tarvittaessa henkildston lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaitydhdn seka varallaoloon,

6 SAIRAUSLOMA

Viranhaltijalla / tydntekijalla on oikeus saada virka-/tydvapaata, jos han on sairauden, vamman tai
tapaturman vuoksi johtuvan tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt hoitamasta virka/tyotehtaviaan.

Omalla ilmoituksella voi olla sairauden vuoksi poissa paivan kerrallaan, enintdan 3 kalenteripaivaa, kun
kyseessa on vatsatauti, nuha-kuume tai ladkarin diagnosoima migreeni. Tata pidemmasta poissaolosta tulee
toimittaa tyoterveyshoitajan tai 1dakarin todistus.

Muusta tyokyvyttdomyydesta on esitettava hyvaksyttava ladkarintodistus ilman aiheetonta viivytysta.
KVTES:n mukaan ensimmainen sairauslomapaiva on palkaton, mikali ladkarintodistusta ei ole
toimitettu tyonantajalle (esimiehelle) viikon kuluessa laakarintodistuksen allekirjoituspaivasta.
Tyontekija ei meneta sairausajan palkkaa, mikali viipyminen aiheutuu hyvaksyttavasta syysta. Esimiehen
tehtava on seurata, miten ladkarintodistukset saapuvat. (KVTES V, 1 § 3 mom.). Tydntekijan on tehtava
sairauslomahakemus viivytyksetta. Sairauslomaa haetaan ensimmaisesta kokonaisesta
sairauslomapaivasta. (lomake E:asemalla LOMAKKEET kansiossa).

Oman ilmoituksen mukaan tapahtuvat poissaolot on aina iimoitettava omalle esimiehelle henkilokohtaisesti
soittamalla. Esimiehen ollessa vuosilomalla tms. vapaalla hanen oikeutensa ja velvollisuutensa on hanen
sijaisellaan.Taman lisdksi sairastumisesta ilmoitetaan mahdollisimman pian omaan yksikk66n. Jokainen
huolehtii itse, etta tulee anoneeksi myds omalla ilmoituksella tapahtuvan sairausloman tai muuten
poissaolopaivat muuttuvat palkattomiksi.

Esimiehen tulee kuitenkin kiinnittdad huomiota toistuvasti samalla henkilélla ilmeneviin sairauspoissaoloihin
voimassa olevan varhaisen tukemisen mallissa olevan sairauslomien puheeksiottamisjarjestelman
mukaisesti ja tarvittaessa ohjata tydntekija tyéterveyshuoltoon.
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Tyonantaja voi kuitenkin harkintansa mukaan aina vaatia hyvaksyttiavan ladkarintodistuksen koko
sairausloman ajalta KVTES:n V luvun 1 §:n mukaisesti esimerkiksi silloin, jos sairastuminen
tapahtuu juuri ennen vapaapaivia tai valittomasti vapaapaivien paatyttya.

On huomioitavaa, ettd Iadkarintodistus on vai asiantuntijalausunto, josta esimies voi perustellusta syysta
poiketa. Jos tybnantaja ei perustellusta syysta ladkarintodistusta hyvéksy, voi tydnantaja kustannuksellaan
l&hettda palkansaajan osoittamalleen |aakarille. Laakarintodistuksen toimittaminen tydnantajalle tarkoittaa
samalla sitd, ettd palkansaaja on tydkyvyton tekemaan myos muilla tydnantajilla tai omiin nimiinsa vastaavaa
tyota. (KVTES luku V, 1 § 3 mom.).

Sairauslomaa ei myonneta palkallisena kauneusleikkauksiin eika silmien laserleikkauksiin (taittovirheesta
johtuvat), tai muihin vastaaviin ei-sairaudesta johtuviin poissaoloihin (esim. paihteista johtuvat poissaolot).
Palkallisena mydnnettyihin Z- ja F-koodeilla maariteltyihin poissaoloihin tulee kiinnittdd huomiota ja
tyéntekija tulee tarvittaessa ohjata tydterveyshuoltoon. Kela ei paasaantoisesti myénna sv-paivarahaa
naiden poissaolojen vuoksi. Kelan kielteinen paatods sv-paivarahan myontamisesta ei oikeuta jalkikateen
muuttamaan sairauslomaa palkattomaksi.

Kuortaneen kunnassa sairauslomaa koskevia diagnooseja saavat tyonantajan puolesta kasitella tydntekijan
esimies, palkkasihteeri ja KT-yhteyshenkil6 (Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 5 §).

7 SAIRAUSLOMA-AJAN PALKKA

Sairausajan palkan maksamisen edellytyksena on, etta palvelusuhde on jatkunut vahintdan 60
kalenteripaivaa valittdmasti ennen sairauslomaa ja ettd virantoimitus tai tydsuhde on jo alkanut.
Sairausloma-ajan palkka on saman kalenterivuoden aikana varsinainen palkka 60 kalenteripdivan ajan, sen
jalkeen 2/3 varsinaisesta palkasta 120 kalenteripaivan ajalta.

Jos palvelusuhde on jatkunut alle 60 kalenteripaivaa, on oikeus saada saman kalenterivuoden aikana
varsinaista palkkaa 14 kalenteripdivan ajalta.

Palkanmaksu paattyy, kun edella mainitut maaraajat paattyvat tai sairauslomaa on myénnetty jatkuvana
yhdessa tai useammassa erassa yli 12 kuukaudeksi (jatkuva, jollei keskeyta vahintaan 30 kalenteripaivan
tyéskentely) (KVTES luku V, 2 §).

8 LAAKARISSA TAI TUTKIMUKSISSA KAYNTI

8.1 Tyonantajan madaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset

Tyonantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin taikka viranhoidon/tyén
edellyttamiin lakimaaraisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan tydajaksi silloinkin, kun se tapahtuu vapaa-
aikana. Niihin liittyvaa mahdollista matka-aikaa ei lueta ty6ajaksi. Mikali matka-aika ajoittuu viranhaltijan /
tyéntekijan varsinaiseen tydaikaan, tytaikaa ei tasta syysta pidenneta. (KVTES: luku Il 4 § 2 mom.)
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Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelmiin sisaltyvat tydhontulotarkastukset seka maaraaikaiset terveyden
seurantatarkastukset luetaan tydajaksi.

8.2 Oma-aloitteiset ladkarissa kaynnit

Oma-aloitteiset laakarin vastaanotolla kaynnit on tehtava tydajan ulkopuolella. Jos tallaisen ladkarissa
kaynnin yhteydessa tyontekija saa laakarilta maarayksen esim. erikoislaakarin, laboratorio- tai
rongtentutkimukseen, on se seuraavan kohdan 8.3 tarkoitettu 1adkarin maaraama tutkimus.

Myds hammaslaakarissa kaynnit tapahtuvat tyéajan ulkopuolella. Akuuteissa hammassarkytapauksissa
jarjestetdan vapautus tyosta.

Hoidossa kaynnit, esim. fysikaaliset hoitosarjat tapahtuvat tydajan ulkopuolella.

8.3 Laakarin maaraamat tutkimukset

Mikali tyotekija/viranhaltija joutuu todellisen tarpeen vaatiessa ty0aikanaan ladkarin lahetteella maaraamiin
esim. erikoisladkarin, laboratorio- tai réngtentutkimuksiin, tydnantajan on jarjestettava niitad varten vapautus
tyosta. Todellisella tarpeella tarkoitetaan sita, ettéd tutkimus ei ole tehtavissa tyéajan ulkopuolella tai ettd
kyseessa on akillinen tutkimustarve. Jos kyseessa on todellinen tarve kdyda tutkimuksissa tydajalla, on
tutkimuksiin kaytetty aika tyontekijalle palkallista, mutta sita ei lueta ty6ajaksi. Ylityota laskettaessa tama
kuitenkin huomioidaan. Esim. 2 tuntia kuluu tutkimukseen ja samalla viikolla tulee 2 tuntia ylity6ta. Talldin
viikottaista ylity6ta ei muodostu.

Maarays koskee myods synnytysta edeltavia l1adketieteellisia tutkimuksia, mikali tutkimus on suoritettava
tydaikana. Jos tutkimus matka-aikoineen ajoittuu viranhaltijan/tydntekijan varsinaiseen tydaikaan, tytaikaa
ei tasta syysta pidenneta.

9 TYOTAPATURMAT

Kunnan henkildst6 on lain mukaisesti vakuutettu ty6- ja tydmatkatapaturmien osalta. Vakuutusyhtio on
Pohjola. Ty6paikalla tai tydmatkalla sattuneista tapaturmista on ilmoitettava heti esimiehelle. Palkkasihteeri
tekee vahinkoilmoituksen (yhdessa tyontekijan kanssa) viimeisaan 7 tyopaivan kuluttua vahingosta. Lomake
E-asemalla / LOMAKKEET -kansiossa. Erillistd vakuutustodistusta ei enda tarvita, vaan riittda kun tyontekija
ilmoittaa hoitohenkilokunnalle tydnantajan nimen ja vakuutusyhtion.

Tyotapaturmien/ammattitautien sairausloma-ajan palkka

Varsinaista palkkaa maksetaan yhteensa 120 kalenteripaivaa ja 2/3 varsinaisesta palkasta seuraavat 120
kalenteripaivaa. Kalenterivuodella ei ole merkitysta. (KVTES luku V, 3 §)
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10 LOMAT JA POISSAOLOT

10.1 Virka- ja ty6vapaa

Viranhaltijalle voidaan hakemuksesta mydntaa maaraajaksi vapautus virka- tai tyétehtavien hoitamisesta
joko kokonaan tai osittain. Virka- / tydvapaata on haettava kirjallisesti, jollei muualla toisin saadeta tai virka- /
tydehtosopimuksessa ole toisin maaratty. Virka- tai tydvapaan myodntédminen ja sen pituus ovat tyénantajan
harkinnassa, jollei muualla toisin saadeta tai virka- / tydehtosopimuksessa ole toisin maaratty.

Lahin esimies paattaa sellaisesta virka- tai tydvapaasta, jonka saamiseen viranhaltijalla tai tydntekijalla on
lainsdadannadn tai virka- ja tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus (opintovapaa, vuorotteluvapaa,

hoitovapaa, kuntoutustuki). Tydntekijjan on pyynndsta todistettava tydloman peruste.

Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat paattavat alaisiaan koskevasta enintaan puoli vuotta kestavasta
harkinnanvaraisesta palkattomasta virka- tai tydsuhdevapaasta. (vrt.kohta 5)

Virka- ja tydvapaapaatokset sitovat molempia osapuolia. Paatdksissa noudatetaan ns.
aikaprioriteettiperiaatetta: Ensin tehty paatds on ensisijainen. Esim. palkatonta virkavapaapaatosta ei saa
muuttaa palkalliseksi sairauslomaksi (poikkeus opintovapaa).

Virkavapauden / tydloman perusteen tulee olla olemassa koko keskeytyksen ajan. Jos virkavapautta /
tyblomaa kaytetddn muuhun kuin myonnettyyn tarkoitukseen, se voidaan keskeyttaa tai peruuttaa
palkansaajan kuulemisen jalkeen.

Jos tyGnantajan ja tyontekijan valilla on tehty useita perakkaisia, keskeytymattdmana tai lyhytaikaisin
keskeytyksin jatkuvia maaraaikaisia tydsopimuksia, tydsuhteen katsotaan tydsuhde-etuuksien kannalta
jatkuneen yhdenjaksoisesti (TSL 1 luku 5 §). Lyhytaikaiset keskeytykset voivat olla enintdan 7 paivaa. Useita
perakkaisia palvelusuhteita tarkoittaa vahintaan 3 palvelusuhdetta.

10.2. Toimintaohje palkattomien vapaiden myodntamiseen (KVTES luku V 11 § 3 mom.)

1. Tata ohjetta noudatetaan yleistydajassa, toimistotydajassa ja 38 h 15 minuutin tydajassa, mutta
jaksotydssa, kun palkaton vapaa anotaan silloin, kun tydvuorolista on jo tehty, kdytetdan
toimintaohjetta (jos palkaton vapaa ennalta tiedossa, suunnitelmassa pystytty huomioimaan
keskeytyksen aiheuttama tyétuntimaara).

« Kun palkatonta virka-/tydlomaa anotaan viikon ty6paiviksi ma-pe, vapaa tulee anoa ja
myontaa myos lauantaiksi ja sunnuntaiksi

« ftiistaista perjantaihin anottaessa virkavapaata, on anottava ja mydnnettdva myds lauantai ja
sunnuntai.

» keskiviikosta perjantaihin virkavapaata anottaessa, on anottava myds lauantaipaiva
palkattomaksi.

« Torstaista perjantaihin virkavapaata anottaessa ei tarvitse anoa lauantaita ja sunnuntaita.

« Mikali virka-/tydlomaa anotaan seka perjantaille ettéd seuraavan viikkon maanantaille, valiin
jaavalle viikonlopulle tulee anoa ja myontaa virkavapaata.
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« 1- 2 tydpaivan pituinen vapaa ei edellyta haettavaksi vapaapaivia (lauantai, sunnuntai,
arkipyha)

+ Jos kahden kalenteriviikon aikana pidettéva virka-/tydloma sisaltaa viisi tydpaivaa, tulee
vapaaseen sisaltya myos lauantai ja sunnuntai (tai arkipyha).

« Jos virkavapautta haetaan maanantaista keskiviikkoon, ei tarvitse hakea edelliselle
viikonlopulle virkavapautta.

Harkinnanvaraisella virkavapaudella/tydlomalla tarkoitetaan sellaisia virka-/tydvapaita, joita tydnantaja ei ole
lain tai sopimusmaaraysten perusteella velvollinen myéntamaan. Muun kuin lain tai sopimusmaaraysten
perusteella mydnnetyn virka-/tybvapaan osalta tydnantaja myontaa harkinnanvaraisen virkavapauden aina
palkattomana.

Mikali virkavapaata/ty6lomaa ei voida myontaa hakemuksen mukaisesti, hakemus tulee hylata ja ilmoittaa
hakijalle, etta virka / tydvapaata voidaan myontaa vain silloin, kun sitd on haettu naiden periaatteiden
mukaisesti. Tyonantajan edustaja ei saa itse oma-aloitteisesti muuttaa hakemusta viranhaltijan / tydntekijan
tietamatta.

Haettaessa ja kasiteltdessa harkinnanvaraista virkavapaata/tydlomaa noudatetaan seuraavia periaatteita:

Palkattoman virkavapaan/ty6loman mydntaminen on aina harkinnanvaraista ja tapauskohtaista,
jolloin otetaan huomioon

> osaston tai tydyksikon tyétilanne suhteessa henkiléresursseihin,
> mahdollisuus saada tyétilanteen edellyttama sijainen,

-> virkavapauden tarkoitus,

> virkavapauden merkitys hakijan ja tyoyhteison kannalta

Huomioitavaa:

> Aikaisemmin annettu paatés harkinnanvaraisen virkavapauden myontiamisesta ei
muodosta linjaratkaisua, joka edellyttaisi samanlaista paatosta toisena aikana.

> Siirryttdessa toisen tyonantajan palvelukseen, virkavapautta ei lahtokohtaisesti
myonneta

> Vapaa on aina palkatonta.

10.3 Talkoo- ja lomarahavapaa

Vapaaehtoiset palkattomat talkoovapaat toteutetaan 4/1, mika tarkoittaa, etta joka viides talkoovapaa on
palkallinen. Henkildstd voi halutessaan anoa ns talkoovapaata seuraavien ehtojen mukaan:

» Talkoovapaasta on sovittava esimiehen kanssa ja se suunnitellaan sellaisiin ajankohtiin, etta se
aiheuttaa mahdollisimman vahan haittaa toiminnalle ja palvelujen tuottamiselle.

» Esimies ratkaisee tapauskohtaisesti, tasapuolista kohtelua noudattaen vapaan antamisen
ajankohdan. Paatoksesta tulee kayda ilmi, etta kyseessa on nimenomaan talkoovapaa.

» Talkoovapaan myontamisen paasaanto on, ettd vapaan ajaksi ei palkata sijaista tai suoriteta muita
sijaisuusjarjestelyja.

» Talkoovapaa ei saa johtaa siihen, ettd vuosilomia jaa pitamatta tai saastdvapaita kertyy.
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» Talkoovapaapaivia voi kerryttaa pitemman ajan kuluessa tyéajan lyhennyksin tai ottaa yksittaisina
paivind useampia kertoja tai yhtajaksoisesti (myds viikkoa pidempina jaksoina).

*  Opettajien osalta talkoovapaat voidaan toteuttaa sijaisuusjarjestelyin, mutta mikali sijainen joudutaan
palkkaamaan tai joudutaan tekemaan muita sijaisuusjarjestelyja on sijaiskulujen oltava
huomattavasti alemmat kuin talkoovapaasta saatava saasto (esim. sijainen oto-korvauksella).

Viranhaltijalla / tydntekijalld on oikeus muuttaa osittain tai kokonaan ansaitsemansa lomaraha vapaaksi,
mikali thma paatdsvaltaisen viranomaisen (esimiehen) harkinnan mukaan on mahdollista ottaen huomioon
tyétehtavien hoito ilman sijaisuusjarjestelyita

10.4 Vuosiloma

Vuosiloma on tarkoitettu ty0ssa jaksamisen tukemiseen ja "tyoputken” katkaisemiseen. Vuosiloma maaraytyy
tyéehtosopimusten mukaan ja sen pituuteen vaikuttavat lomanmaaraytymiskuukausien lukumaara,
tybkokemuslisaan oikeuttavan palvelusajan ja palvelusuhteen pituus.

Tybnantaja paattaa lomien ajankohdista, mutta tydntekijat voivat esittda toiveen loman ajankohdasta.
Vuosilomat vahvistetaan siten, ettd kesalomat (toukokuu-syyskuu) vahvistetaan huhtikuun loppuun
mennessa (KVTES 4 luku 7§) ja muut (lokakuu-huhtikuu) lomat tammikuun loppuun mennessa.

10.4.1 Vuosiloman antaminen

Vuosiloma annetaan tydnantajan maaradmana ajankohtana. Vuosilomia suunnitellessa pyritdan turvaamaan
tydyksikdn sujuva toiminta myds loma-aikoina esim. lomia porrastamalla. Tyénantajan on mahdollisuuksien

mukaan pyrittdva ottamaan huomioon vuosilomapaatdsta tehdessadan vuosilomatoiveet ja muistettava
tasapuolinen kohtelu.

Vuosilomasta vahintdan 20 vuosilomapaivaa (65%) sijoitetaan lomavuoden lomakauteen (keséloma). Muu
kuin lomakaudelle sijoitettava loma (talviloma) on annettava viimeistdan seuraavan lomakauden alkuun
mennessa. (KVTES luku IV § 7 mom. 2) Yksi jakso vuosilomasta on annettava vahintaan 10
vuosilomapaivan mittaisena (KVTES luku IV § 7 mom 4).

Ohje 1: Jos kalenteriviikon kaikki tydpaivat ovat vuosilomapaivia (esim. ma-pe)
maarataan loma-ajaksi koko kalenteriviikko. (KVTES luku IV § 7 mom. 6)
Ohje 2: Palvelusuhteen kestaessa lomanmaaraytymisvuoden (esim. 1.4.-
31.3.) vuosilomaa voi pitda vasta kalenterivuoden (1.1.) alusta. (KVTES
luku IV § 8 mom. 2) Poikkeuksena maaraaikaiset tydntekijat esim
koulunkayntiohjaajat, joiden lomat sijoitetaan pidettiaviksi koulun
loma-aikoihin.

Ohje 3: Jos palvelusuhde paattyy ennen kuin viranhaltijalla / tydntekijalla
ohjeen 2 mukainen oikeus pitaa vuosilomaa, saavat tydnantaja ja
viranhaltija / tydntekija sopia palvelusuhteen kestdessa palvelusuhteen
paattymiseen mennessa ansaittavan vuosiloman pitdmisesta
palvelusuhteen kestdessa. (KVTES luku IV § 8 mom. 3)
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Niissa tyoyksikoissa, jotka suljetaan osaksi vuotta vuosilomien keskittamisen vuoksi, tulee vuosilomat pyrkia
vahvistamaan ko. ajan jaksolle. Erityisista toiminnallisista syista johtuen (esim. palvelujen toiminnan
turvaaminen) esimies voi harkintansa perusteella olla vahvistamatta vuosilomia kiinnioloaikaan.

Vuosiloma on annettava viimeistaan lomavuotta seuraavana vuonna 30.4. mennessa. (lomavuosi on se
kalenterivuosi, jonka aikana lomanmaaraytymisvuosi paattyy; lomanmaaraytymisvuosi on 1.4 alkava ja 31.3
paattyva ajanjakso), vaikka viranhaltija / tyontekija olisikin esim. harkinnanvaraisella virka-/tydvapaalla,
vanhempainvapaalla, hoitovapaalla tai opintovapaalla. Edella mainittu virka-/tydvapaa keskeytetaan
vuosiloman ajaksi. (KVTES luku IV § 7 mom. 5).

Vuosiloma voidaan antaa vanhempainvapaan ja hoitovapaan aikana. Tall6in vuosiloma-aika ei pidenna
vanhempain-/hoitovapaata. Mikali viranhaltijalle / tydntekijalle on mydnnetty muu pitkaaikainen
virka-/tydvapaa kuin aitiys-tai isyysvapaa, vuosiloma voidaan antaa virka-/tydvapaan aikana. Poikkeuksena
on vuosiloman siirto tydkyvyttémyyden johdosta. Vuosilomaa ei saa ilman viranhaltijan / tydntekijan
suostumusta maarata aitiys- eika isyysloman ajaksi. Jos vuosilomaa ei voida aitiys- tai isyysloman
vuoksi antaa, loma saadaan antaa 6 kuukauden kuluessa vapaan paattymisesta. (KVTES luku IV § 7
mom. 5).

10.4.2 Vuosiloman siirtaiminen sairauden vuoksi

Jos viranhaltija / tydntekija on vuosilomansa tai sen osan tai sdastévapaansa alkaessa sairauden,
tapaturman tai synnytyksen johdosta tydkyvyton, siirretdan pitdmatta olevat vuosiloma- tai
saastdvapaapaivat mydhaisempaan ajankohtaan, jos viranhaltija / tydntekija sita pyytdd ennen loman tai sen
osan alkamista tai niin pian kuin mahdollista. (KVTES luku IV § 11 mom. 1)

Jos tyokyvyttdmyys alkaa loman aikana siirto-oikeus on jo ensimmaisesta tydkyvyttdmyyspaivasta lukien.
Laakarintodistuksen toimittaminen katsotaan pyynndksi siirtdd loma my6haisempaan ajankohtaan. (KVTES
luku IV § 11 mom. 2).

Huom. Jos tydkyvyttdmyys ilmenee vuosiloman aikana, tulee tydkyvyttdmyydesta aina esittaa joko
terveydenhoitajan, sairaanhoitajan tai laakarin todistus, mikali haluaa kayttaa loman siirto-oikeutta.
Esimiehelle tulee sairaslomasta ilmoittaa valittdmasti.

10.5 Saastovapaa

Viranhaltija / tyontekija voi saastaa yli 15 vuosilomapaivaa ylittdvan osan kultakin loman
maaraytymisvuodelta ansaitsemastaan vuosilomapaivasta pidettavaksi vuosiloman lomakautta seuraavan
lomakauden jalkeen saastdvapaana, mikali asiasta sovitaan viranhaltijan / tyontekijan ja tydnantajan
edustajan kanssa. Vuosiloman siirtdmisesta saastdvapaaksi sovitaan lomanmaaraytymisvuoden lomaa
ensimmaista kertaa vahvistettaessa eika vuosilomaa voi ilmoittaa saastavansa kesken lomavuotta. (KVTES
luku IV § 12)

Saastbvapaa annetaan etukateen sovittuna ajankohtana. Sdastbvapaan kokonaismaaraksi suositellaan
enintdan 23 lomapaivaa. SaastOvapaata vahvistettaessa on paatdksessa selkeasti mainittava, etta
kyseessa on sdastbvapaan pitdminen.
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11 PERHEVAPAAT

Perhevapaisiin on subjektiivinen oikeus ja ne eivat ole harkinnanvaraisia virka/ty6lomia. Poikkeuksena:
osittaisesta hoitovapaan ja osittaisesta vanhempainvapaan kayttdmisesta on sovittava. Tyénantajalle on
tehtava kokonaissuunnitelma, jossa ilmoitetaan perhevapaiden kayttamisestd, alkamisesta,
pituudesta ja jaksottamisesta, jotta tyonantaja pystyy tekemaan mahdollisia sijais- ja tydjarjestelyita.
Perhevapaiden keskeyttdmiseen ja muuttamiseen pitda paasaantdisesti olla ennalta arvaamaton ja
perusteltu syy.

11.1 Aitiysvapaa

Aitiysvapaata on haettava kaksi kuukautta ennen aitiysvapaan alkamista. Jotta viranhaltijalle / tydntekijalle
myonnetaan 72 arkipaivan mittainen aitiysvapaa palkallisena, palvelusuhteen on pitanyt kestaa vahintaan

kaksi kuukautta ennen aitiysvapaata seka lasketusta ajasta on toimitettava todistus tyénantajalle. (KVTES
lukuV §7)

Aitiysvapaata haetaan lomakkeella:

« Kun tydntekija saa neuvoltasta todistuksen lasketusta synnytysajasta, han menee palkkasihteerin
luokse, joka laskee aitiysloma-ajan hakemuslomakkeelle.

« Sen jalkeen tyontekija antaa lomakkeen esimiehelleen, joka tekee paatoksen.

+ Paatdksen jalkeen lomake lahetetaan palkkasihteerille.

11.2 Isyysvapaa

Isa voi pitda isyysvapaata 54 arkipaivaa lapsen syntyman jalkeen aitiys- ja vanhempainrahakauden aikana
tai heti sen jalkeen tai my6hemmin. Isyysvapaata on haettava kaksi kuukautta ennen aiottua vapaata. Jos
isd suunnittelee pitdvansa isyysvapaata heti lapsen syntyman jalkeen, riittda ilmoitus 2 kuukautta arvioitua
aikaa ennemmin. Vasta sen jalkeen, kun on tiedossa tarkka isyysvapaan ajankohta, kannattaa tehda
isyysvapaahakemus. Aitiys- ja vanhempainvapaakauden aikana isyysvapaa voidaan jaksottaa enintaan
neljaan eri jaksoon. Aitiys- ja vanhempainvapaan jélkeen pidettavé isyysvapaa voidaan jakaa kahteen
jaksoon. Koko isyysvapaa on pidettava ennen kuin lapsi tayttda kaksi vuotta.

Isyysvapaa on palkallista enintdan vapaan 12 ensimmaista arkipaivaa. Palkallisen isyysvapaan
edellytyksena on:

* hakija on ollut palveluksessa valittdmasti ennen vapaan alkamista vahintdan kaksi kuukautta

« isyysvapaata on haettava 2 kuukautta ennen vapaan aiottua alkamista tai kuukautta ennen jos aiottu
vapaa on enintdan 12 arkipaivaa

« ty6nantajalle on esitettava laakarin tai terveydenhoitajan antama todistus lapsen syntymasta

11.3 Vanhempainloma ja -raha

Seka aidilla etta isalla on oikeus vanhempainvapaaseen ja sen ajalta maksettavaan vanhempainrahaan.
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Vanhempainvapaata on haettava kaksi kuukautta ennen vapaan suunniteltua alkamista.

Vanhempainrahakausi alkaa valittdémasti aitiysrahakauden paattyessa. Vanhemmat paattavat, kumpi
vanhempainvapaalle jaa. Vapaalla ei voi olla molemmat vanhemmat yhtaaikaa (poikkeuksena
monikkoperheet). Vanhempainrahaa maksetaan 158 arkipaivalta. Lapsi on noin 9 kuukauden ikainen, kun
vanhempainrahakausi paattyy.

Jos lapsia on syntynyt samalla kertaa useampia, suoritusaikaa pidennetdan 60 arkipaivalla lasta kohti
toisesta lapsesta alkaen. Ottolapsilla vanhempainlomaa on 234 arkipaivaa syntymasta. Vanhempainrahan
maara lasketaan yleensa aidin tai isén verotuksessa vahvistettujen tydtulojen mukaan.

Vuosiloma voidaan mydntéda vanhempainvapaalle, mutta loma-aika ei pidenna vanhempainvapaata (KVTES
luku IV § 7 mom. 5).

11.4 Hoitovapaa

Viranhaltijalla / tydntekijallda on oikeus palkattomaan hoitovapaaseen vanhempainvapaakauden
paattymisesta alkaen siihen saakka kun lapsi tayttaa 3 vuotta. Vapaata on haettava viimeistaan 2 kuukautta
ennen vapaan suunniteltua alkamista. Hakemukseen on merkittdva sen lapsen syntymaaika, jonka
perusteella hoitovapaata haetaan.

Lahtokohta on, ettd vapaa voidaan pitda yhdessa tai kahdessa jaksossa ja vapaan minimipituus on 1 kk, ellei
erikseen toisin sovita.

Hoitovapaan voi keskeyttaa vain perustellusta syysta ilmoittamalla siité viimeistaan kuukautta ennen
muutosta (TSL 4:a § 3 mom.). Pateva syy keskeytykselle on avioero, puolison tai lapsen kuolema ja myos
uusi raskaus. Uusi raskaus on perusteltu syy hoitovapaan keskeyttamiseen siitd ajankohdasta lukien, jolloin
oikeus aitiysvapaaseen alkaa. Silloin aitiysvapaan hakuaika on kaksi kuukautta ennen vapaan aiottua
alkamista.

Vuosiloma voidaan myontaa hoitovapaalle, mutta loma-aika ei pidenna hoitovapaata (KVTES luku IV § 7
mom. 5).

11.5 Osittainen hoitovapaa

Osittaista hoitovapaata voi saada siihen asti, kunnes lapsen toinen lukuvuosi paattyy (31.7.). Poikkeuksena
on pidennetty oppivelvollisuus. Osittaista hoitovapaata on haettava kaksi kuukautta ennen vapaan
suunniteltua alkamista. Siihen on oikeus, jos 12 kuukauden aikana on tullut 6 kuukauden palvelusuhde.
Vapaata voi saada yhden jakson kalenterivuodessa, jolloin pituus ja ajankohta ovat hakemuksen mukaan.
Ty6 on osa-aikaty6ta, jolloin tydaika on joko 6h/vrk tai 30h/viikko, ellei toisin sovita. Tydnantaja voi kieltaytya
myontamasta vapaata, jos siitd on toiminnalle vakavaa haittaa.

11.6 Tilapainen hoitovapaa (KVTES luku V § 9)

Viranhaltijalla / tydntekijalld on oikeus saada 4 ty6paivaa kerrallaan tilapaista hoitovapaata alle 12-vuotiaan
lapsen tai vammaisen lapsen hoidon jarjestdmiseksi tai hoitamiseksi. Molemmat vanhemmat eivat voi olla
yhta aikaa lasta hoitamassa. Vanhemmalla tarkoitetaan my6s aviopuolisoa tai samassa taloudessa asuvaa
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avopuolisoa. Myds ns. etdvanhempi voi saada vapaata, jos lapsi on sairastuessaan etdvanhemman
hoidossa. Vapaa on "lapsikohtainen” ja "sairauskohtainen”.

Tydnantajalle on ilmoitettava valittdmasti tilapaisen hoitovapaan kayttamisesta seka esitettava aina
luotettava selvitys asiasta. Luotettavana selvityksena pidetaan terveydenhoitajan/laakarin todistusta, tai
esim. lapsen sairastuessa kesken tydpaivan, lapsen hoitajan vapaamuotoista todistusta asiasta.

Varsinainen palkka maksetaan enintdan kolmelta kalenteripaivalta sairastumispaivasta lukien riippumatta
siitd, ovatko ne tyOpaivia vai eivat. (kts. KVTES luku 5 § 9)

Jos kyseessa on etukateen tiedossa oleva lapsen kanssa esim. keskussairaalan poliklinikalla kdynti tai muu
laakarissa kaynti, ei kyse ole akillisesti sairastuneen lapsen hoidosta. Samoin lapsen sairaalassa olon ajaksi
ei myonneta tilapaista hoitovapaata palkallisena, koska talldin lapsen hoito on jarjestyksessa. Naissa
tapauksissa voidaan hakea palkatonta virkavapautta/tydlomaa kyseiselle ajalle. Palkattomalta ajalta on
mahdollisuus hakea Kelalta erityishoitorahaa D -ladkarintodistuksen perusteella. Tarkista suoraan Kelalta
mahdollisuus saada ko. etuutta.

Kuortaneen kunnassa terveydenhoitajan tai Iadkarin todistus on luotettava selvitys tilapaisen hoitovapaan
perusteista.

11.7 Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaasta on sdadetty laki (Vuorotteluvapaalaki1305 / 2002), jonka tarkoituksena on edistaa
lyhytkestoisen tydsta poissaolon avulla tydntekijan tydssa jaksamista ja parantaa samalla ty6ttémana
tydnhakijana olevan henkildn tydllistymisedellytyksid maaraaikaisen tyokokemuksen kautta.
Vuorotteluvapaan myontdminen on aina tyénantajan harkinnassa.

Vuorotteluvapaalla tarkoitetaan jarjestelya, jossa tyontekija tydnantajansa kanssa tekeman
vuorottelusopimuksen mukaisesti maaraaikaisesti vapautetaan palvelusuhteeseen kuuluvien tehtavien
suorittamisesta ja jossa tydnantaja samalla sitoutuu vastaavaksi ajaksi palkkaamaan tyévoimatoimistossa
tyottdmana tydnhakijana olevan henkildén. Vuorotteluvapaan edellytyksena on, etté henkild on hankkinut
tybhistoriaa ennen vuorotteluvapaan alkamista vahintdan 20 vuotta. Vuorotteluvapaan edellytyksena on, etta
vuorottelijan tydssaolo ja palvelusuhde samaan tydnantajaan on yhdenjaksoisesti kestanyt valittémasti
ennen vuorotteluvapaan alkamista vahintdan 13 kuukautta. Vapaa on pidettdva kokonaisuudessaan kahden
vuoden kuluessa sen alkamisesta. Vuorotteluvapaata haetaan vahintadan 100 kalenteripdivaa yhtajaksoisesti
ja enintdan 180 kalenteripaivaa. Vuorotteluvapaan mydntadminen perustuu aina tydnantajan harkintaan.

12 ERAAT VIRKA- JA TYOVAPAAT

Reservin kertausharjoituksiin maaratylle tai lain nojalla vaesténsuojelukoulutukseen maaratylle maksetaan
kertausharjoitusten ja vaestonsuojelukoulutuksen ajalta varsinainen palkka vahennettyna reservildispalkan
tai vastaavan korvauksen maaralla. Reservildispalkan tai vastaavan korvauksen suuruudesta pitda toimittaa
tyonantajalle todistus. Vapaaehtoisen kertausharjoitukset ovat palkattomia. (KVTES luku V 11 § 1 mom.)

50- ja 60- vuotispaivat, oma vihkidispaiva, rekisterdimispaiva seka aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen
osapuolen, vanhemman, lapsen, veljen ja sisaren hautajaispaiva (siunauspaiva) etta asevelvollisuuslain
mukainen kutsuntapaiva ovat palkallisia vapaapaivia. (KVTES luku V 11 § 2 mom.)
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Jos on myénnetty aikaisemmin vuosilomaa esim. 50- vuotispaivan ajaksi, se ei oikeuta muuttamaan ensin
myonnettya paatosta jalkikateen toiseksi. Jos syntymapaiva sattuu muutenkin vapaapaivaksi, syntymapaivan
johdosta ei tule ylimaaraista vapaapaivaa. Lapsensa synnytykseen osallistuvalla isalla on oikeus saada yksi
kalenteripaiva palkallista vapaata.

13 TYOMATKAT, MATKAKORVAUKSET JA PAIVARAHAT

Tydmatkoista on tehtava koulutushakemus tai virkamatka-anomus tydmatkan luonteen mukaan.

Matkalaskulla voi anoa kilometrikorvauksia ja paiva- ja osapaivarahoja tydmatkoilta. Koulutus- ja
virkamatkaanomuksella maksetaan vastaavasti koulutuksesta ja virkamatkasta johtuvat matkakorvaukset ja
paiva- ja osapaivarahat. Matkakorvaukset tulee hakea mahdolliman pian, mutta viimeistaan kaksi (2)
kuukautta matkan jalkeen.

Kuortaneen kunnalla on VR:n kanssa sopimus matkatilista ja tarvittavat junaliput tilataan omalta esimiehelta.

13.1 Virkamatka (KVTES liite 16 )

« matkakorvaus anotaan esimieheltd, joka tekee paatoksen
«  korvaukset halvimman kulkuneuvon mukaan (vertailu)

+ paivaraha maksetaan, jos virkamatka ulottuu yli 15 km etaisyydelle asunnosta tai virka-/tydpaikasta

« korvaukset maksetaan KVTESin maaraysten mukaan (verottajan vuosittain vahvistamien maarien

mukaisesti).

= kokopaivaraha yli 12 tunnin matkasta

= matkavuorokausi on 24 tuntia

=>» osapaivaraha yli 8 tunnin matkasta tai kun matkavuorokausi on ylittynyt 2 t

= osapaivaraha, jos matka on kestanyt yli 6 tuntia ja siitd enemman kuin 3 tuntia klo 16.00 — 7.00

valilla

ateriakorvaus, jos virkamatkasta ei tule maksettavaksi paivarahaa, mutta viranhaltija on
aterioinut omalla kustannuksella ja etdisyys on vahintdan 15 km asunnosta tai tydpaikasta
majoituskustannukset

makseta hotelliydpymisesta)

>
>
= yo-matkaraha maksetaan klo 21.00 — 7.00 valisena aikana tapahtuvasta virkamatkasta (ei
= matka-aika ei ole ty0aikaa

13.2 Tyomatkakorvaukset

Virkamatkaan kaytetysta ajasta luetaan tydajaksi vain virka- tai tyétehtavien suorittamiseen kulunut aika.
Mikali viranhaltija/tydntekija on kayttanyt tydaikaansa matkustamiseen, ei hanen tydaikaansa tdman vuoksi
pidenneta.

Virantoimitusmatkoilla matkustaminen typisteesta toiseen tydpaivan kuluessa luetaan tydajaksi edellyttaen,
ettd matkustetaan kustannuksiltaan edullisimmalla tavalla suorinta ja nopeinta reittia.
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P'alﬁ- - ..
asiallinen Tilapainen
toimi- tyopaikka
A

Esimerkki 1

Viranhaltija tai tydntekija menee aamulla asunnoltaan paaasialliselle toimipaikalleen. Tydpéivan aikana han
menee kokouspaikkaan A, josta ajaa tydpaivan paatyttya asuntoonsa.

Tavanomainen tydmatka asunnosta paaasialliseen toimipaikkaan ei oikeuta korvauksiin. Matka
paaasiallisesta toimipaikasta kokouspaikkaan A on virantoimitusmatka, josta maksetaan
kilometrikorvaukset 12 kilometriltd. Matka kokouspaikasta A asunnolle on tydmatka. Siitd ei makseta

korvauksia, koska matkasta viimeisesta tyopisteesta asunnolle ei aiheudu suurempia kustannuksia
kuin matkasta paaasiallisesta toimipaikasta asunnolle olisi aiheutunut.

Esimerkki 2

TyOntekija menee aamulla asunnoltaan tilapaiseen tytpaikkaan A. Tydpaivan aikana han siirtyy
kokouspaikkaan B, josta ajaa tyopaivan paatyttya asuntoonsa.

Tybématka asunnosta tilapaiseen tydpaikkaan A ei oikeuta korvauksiin, koska matkasta
ensimmaiseen tydpisteeseen ei aiheudu suurempia kustannuksia kuin matkasta paaasialliseen
toimipisteeseen. Matka tilapaisesta tydpaikasta A kokouspaikkaan B on virantoimitusmatka, josta
maksetaan kilometrikorvaukset 5 kilometrilta. Tydmatka kokouspaikasta B asuntoon oikeuttaa
kilometrikorvauksiin 12 kilometriltd (25 km — 13 km), koska matkustaminen viimeisesta tyopisteesta
asunnolle aiheuttaa suuremmat kustannukset kuin matka paaasiallisesta toimipaikasta asunnolle.
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14 LEIRIT JA RETKET

14.1 Yépymisraha

Henkildkunnalle maksettaviin korvauksiin leirin ajalta sovelletaan KVTES:n liitteen 16, 14 § Yopymisraha
retkella tai leirilla:

Viranhaltijalle / tydntekijalle, jonka toimipaikka vaihtuu sen vuoksi, ettéd hanet on maaratty virantoimitukseen
kesasiirtolaan tai leirille yli 15 kilometrin etaisyydelle asunnostaan ja virka-/toimipaikastaan mitattuna
yleisesti kaytettya kulkutietd sen mukaan, tapahtuuko 1&ht6 asunnosta tai virkapaikasta, maksetaan
ydpymisrahana 6,73 € niiltd vuorokausilta, joina han on joutunut yépymaan talla virantoimityspaikallaan.
(KVTES liite 16 § 14, 1 mom.)

Jos kunta on jarjestanyt maksuttoman ruoan, vdhennetaan yépymisrahasta 50% ja maksuttomasta
majoituksesta lisaksi 25% (KVTES liite 16 § 14, 2 mom.)

14.2 Leirien ja retkien tydajat

Leirien ja retkien tydajat

Kohde Lahto- ja tulopaiva Perilla olopaivat

Useampipaivaiset leirit Todellisten tuntien mukaan Enintdan 15 h
enintdadn 15 h

Paivan retket Todellisten tuntien mukaan
enintdan 15 h

Leirillda ydpyminen toteutetaan yhdessa asukkaiden kanssa. Ydaikana tydvuorosuunnittelussa nimetaan 1
tyontekija/y6 varallaoloon. Varallaolosta maksetaan rahakorvauksena 30% korottamattomasta tuntipalkasta.
Kuortaneen kunnassa varallaoloaika leireilla (Titaniassa varallaolo merkitadan 3) on klo 22.00 — 7.00 valinen
aika. (KVTES luku Il 5 § 3 mom.)

15 KOULUTUS

Koulutus anotaan joko palkallisena tai palkattomana virkavapautena/tyévapaana ja samalla anotaan kaikki
koulutustilaisuuteen liittyvat kustannukset, joista on etukateen sovittu esimiehen kanssa. Paasaantdisesti
koulutukseen liittyvia kustannuksia ovat osallistumismaksu, matkakustannukset (halvimman matkustustavan
perusteella laskettu), mahdollisesti ydpymiskustannukset ja harkinnanvaraisesti paivaraha. Hakemukseen
litetddn koulutuspaivan ohjelma.

Tavanomaista kalliimpaa ja/tai pitempijaksoista tdydennys- ja jatkokoulutusta anottaessa voi
koulutusanomuksen tuoda johtoryhman kasiteltdvaksi. (Kuntatydnantajien yleiskirje 18/08).

16 ELAKKEELLE SIIRTYMINEN

Vanhuuselakkeen hakeminen edellyttda aina ensin irtisanoutumista palvelusuhteesta. Irtisanoutuminen
toimitetaan kirjallisesti omalle esimiehelle. Esimies myontaa eron ja vasta sen jalkeen tehdaan
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elakehakemus. Irtisanoutuminen tulee tehda viimeistaan 4 kuukautta ennen suunniteltua elakkeelle
siirtymisajankohtaa. Palvelusuhde paattyy ilman irtisanoutumista sen kuukauden lopussa, jolloin viranhaltija /
tyontekija tayttad 68 vuotta

Kuntien elakevakuutuksen sivuilla (www.keva.fi) on nahtavilla elakelaskuri, jossa ndet oman
henkildkohtaisen eldkearvion ja vaihtoehdot eri-ikdisind eldkkeelle siirtyessasi. Elakelaskuriin paaset omilla
verkkopankkitunnuksillasi.

Elakkeelle jaavan viranhalitijan / tydntekijantekijan tulee itse tehda elakehakemus Kevalle n. 2 kk ennen
aiottua elakkeelle siirtymista.

16.1 Tyokyvyttomyyselake

Ty6suhde/virkasuhde paattyy ilman irtisanoutumista ja irtisanomisaikaa, kun elakelaitos on myontanyt
tyokyvyttdmyyselakkeen sen kalenterikuukauden paattyessa, jonka aikana tyontekijan / viranhaltijan ehdoton
oikeus sairausajan palkansaamiseen on paattynyt. Jos tydnantaja on saanut paatoksesta tiedon
mydhemmin, palvelusuhde paattyy tiedoksisaantikuukauden paattyessa. Asianomainen esimies myontaa
eron elakelaitoksen paatdksen perusteella.

16.2 Maaraaikainen kuntoutustuki

Maaraaikaisella kuntoutustuella oleva viranhaltija / tydntekija on palkattomalla virkavapaalla/ty6lomalla.
Maaraaikaiselle kuntoutustuelle siirtyvan palkansaajan ei tarvitse tehda virkavapaus / tyélomahakemusta,
vaan esimies myontaa virkavapauden / tydloman elakelaitoksen paatdksen mukaisesti.

16.3 Osittainen varhennettu vanhuuselake

Osittaisen varhennetun vanhuuselakkeen ikaraja on 61 vuotta elakeuudistuksen tullessa voimaan. Ikaraja
nousee vuonna 1964 ja sen jalkeen syntyneilld 62 vuoteen. Lisdksi vuonna 1965 tai sen jalkeen syntyneilla
ikarajaa tarkistetaan alinta vanhuuselakeikda vastaavasti siten, etta osittaisen varhennetun
vanhuuseldkkeen ikéraja on kolme vuotta alempi kuin alin vanhuuselakeika.

Osittaisen varhennetun vanhuuseldkkeen maara on tyodntekijan tai viranhaltijan hakemuksen mukaan joko 25
tai 50 prosenttia elakkeen alkamista edeltdneen kalenterivuoden loppuun mennessa karttuneesta
elakkeesta. Elakkeen prosenttiosuutta voi muuttaa elakkeen aikana kerran 25 prosentista 50 prosenttiin.

Osittainen varhennettu vanhuuseléke ei edellyta tydn paattamista eika vahentamista. Tydssa voi jatkaa
entiseen malliin, mutta ty6ta voi myds vahentaa tai lopettaa kokonaan. Tydn vahentamisesta eli osa-
aikaisena tyoskentelysta on sovittava tyonantajan kanssa.

Osittaisen varhennetun vanhuuseldkkeen aikana saatuja ansioita tai tydaikaa ei valvota (kuten osa-
aikaeldkkeessa), eli elakkeen aikana voi tydskennella vapaasti. Osittaisen varhennetun vanhuuselakkeen
rinnalla tehty ty6é vakuutetaan kuten muukin tyo ja tydsta karttuu eldkettad 1,5 prosenttia kuukaudessa seka
53-62-vuotiaille siirtymaaikana 1,7 prosenttia kuukaudessa.


http://www.keva.fi/
http://www.keva.fi/
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17 PALVELUSUHTEEN PAATTYESSA

Palvelusuhteen paattyessa tulee muistaa tehda erinaisia ilmoituksia, jotta tieto paattymisesta tavoittaa kaikki
sen tiedon tarvitsevat henkilot.

Tyéntekijdn muistilista:
=>» oman kotihakemiston siivous seka tarpeellisten tiedostojen siirtdminen edelleen niita tarvitseville

= tyopisteen / -huoneen siivoaminen, asiakirjojen saattaminen arkistoitavaan kuntoon
=>» avainten ja kellokortin luovutus omalle esimiehelle
= matkapuhelimen sekd muiden mahdollisten laitteiden luovutus
Esimiehen muistilista:
= ilmoitus palkanlasketaan tyd- / virkasuhteen paattymisesta
=>» tietohallintoon ilmoitus séhkdpostin poistamisesta

= ilmoitus sovellusten paakayttajille kayttdjatunnusten poistamisesta

18 MAKSETTAVAT KORVAUKSET

18.1 Suojavaatekorvaus

Kunta hankkii tarvittavat tyé- ja suojavaatteet, erillista suojavaatekorvausta yksittaiselle tyontekijalle ei
makseta.

18.2 Suojavaatteiden huoltokorvaus

Tyodntekijoille korvataan tyd- ja suojavaatteiden huollosta aiheutuvista kustannuksista 5 € /kk (KVTES VI luku
2 § 2 mom.) mikali vaatehuoltoa ei ole jarjestetty kunnan toimesta. Huoltokorvausta ei makseta, jos
tydntekija on yhtajaksoisesti poissa yli 31 paivaa.

18.3 Halytysraha

+ Ty6hon saapumisesta aiheutuvasta hairidstd maksetaan 60 € halytysraha (Khall 17.12.2012 § 238),
mikali viranhaltija / tydntekija kutsutaan (halytetdan) tydnantajan toimesta tydhén vapaa-aikanaan
hanen poistuttua tydpaikalta ilman, ettd hanet on maaratty olemaan varalla tai hanelle on etukateen
iimoitettu tallaisesta tydsta.

* Kutsun pitda edellyttda enintdan 5 tunnin kuluessa tapahtuvaa tyéhén saapumista.
«  Mikali kutsu tapahtuu enintaan tuntia ennen tyévuoroluettelon mukaista tyéhén saapumista,
halytysrahaa ei makseta.

« Viranhaltijalle / tyontekijalle maksetaan vahimmaiskorvaus halytysluonteisen tyon edellyttamista
matkakuluista.
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19 TYOAJAN SEURANTA JA KULUNVALVONTA

Kuortaneen kunnassa on kaytéssa Flexim ty6ajanseuranta. Mikali leimausta on korjattava, se tehdaan
kirjallisesti ja esimies hyvaksyy korjaus esityksen. (Lomake E-asemalla: Lomakkeet-kansiossa). Taytetyt ja
esimiehen allekirjoittamat lomakkeet toimitetaan jarjestelmaasiantuntijalle . Korjauksia ei tehda suullisen tai
sahkoéposti-ilmoituksen perusteella.

Tyontekijoilla, joilla ei ole Titania tydvuorosuunnitelmia kaytdssa, tydajanseuranta on Flexim -listoilla.

20 OPINNAYTETYOT

Kun henkild haluaa tehda opinnaytetyén Kuortaneen kunnalle, lupa anotaan toimialajohtajalta tai
elinkeinovastaavalta, joka tekee tutkimusluvasta viranhaltijapaatoksen.

21 SILMALASIEN KORVAUS NAYTTOPAATETYOSSA

21.1 Ertityistydlasit

Ty6suojeluhallinnon julkaiseman Valtioneuvoston paatoksen nayttopaatetyosta (1405/93) tydsuojeluoppaan
mukaan ennen nayttopaatetydssa tarvittavien erityistydlasien hankintaa tyéterveyshuollon tulee selvittaa
tydpisteen ergonomia ja pyrkid muuttamaan se tydntekijalle sopivaksi. Usein muutoksilla ja uusilla
ratkaisuilla saadaan aikaan tydpiste, jossa tyontekija voi tydskennella vaivatta tavallisilla, yleiskayttdon
tarkoitetuilla silmalaseilla. Erityistyolasit ovat yleensa tarpeen vain ikanakadisille tydntekijoille, joiden
nakemisen ongelmia ei voida ratkaista ergonomian keinoin.

ErityistyOlasit poikkeavat yleiskayttoon tarkoitetuista laseista tavallisesti voimakkuuden, linssityypin tai
linssien poikkeavan asennuksen suhteen. Lasit, jotka eivat poikkea yleiskayttoon tarkoitetuista laseista, eivat
ole erityistyblaseja, vaikka niitéd kaytettaisiin ainoastaan tyossa.

Korvauksen kriteerina on, etta:
- tydntekijalla on ennestddn omakustanteiset yleislasit

- tyéterveyshuollon toimesta on arvioitu tarvittavat toimenpiteet, esim ergonomiset ongelmat on korjattu ja
ongelmat jatkuvat edelleen

- tydnakdoptikko tai tydnakoddn perehtynyt silmalaakari on antanut lausunnon erityistydlasien tarpeesta
- tydnantajalle tulee maksusitoumuspyynté (tydterveyshuollon yhteyshenkildlle)

Kuortaneen kunta korvaa osan erityisty6lasien kustannuksista niin, ettd kehyksista on korvataan 60 euroa ja
syvaterava linssi kokonaan seka linssin ohennus tarvittaessa. Laki ei vaadi korvaamaan linssien
erityispinnoitteita vaikka niita keston ja kayttdmukavuuden vuoksi linsseihin suositellaan.
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21.2 Tavalliset lasit

Tybnantajalla ei ole lakiin perustuvaa velvoitetta korvata tyontekijdidensa omilla vahvuuksilla olevia
silmalaseja. Kuortaneen kunta on kuitenkin paattanyt korvata sellaisissa tehtavissa olevan henkiléstonsa
silmalasien kustannuksista 200 € /tyontekija korkeintaan joka toinen vuosi, joiden tehtavat eivat edellyta
suojalasien kayttéa, mutta joiden omien silmalasien kayttéika jaa normaalia lyhyemmaksi heidan
tyotehtavista johtuvista syista (esim keittiohenkillokunta / uunien hoyryt). Korvaus on tyontekijalle
veronalaista tuloa.

22 HENKILOKOHTAISEN VIESTINNAN KAYTTO TYOAJALLA

(k&nnykat, facebook ja vastaavat muut viestintatavat)

Maailma on muuttunut ja sen mydta myos erilainen ihmisten valinen viestinta on lisdantynyt ja sahkoistynyt.

Puhumme nykyaan sosiaalisesta mediasta, joista ensimmainen “versio” lienee ollut aikanaan tekstiviestit.

Yksi uusi esimerkki sosiaalisesta mediasta on facebook, jota ihmiset hyddyntavat yha enemman
jokapaivaisessa elamassaan. Se ja vastaavat muut jarjestelmat tuovat meille tydyhteiséna kokonaan uuden
maailman, jossa tieto kulkee entistd nopeammin ja entista laajemmalle kuin olimme osanneet kuvitellakaan.

Taman vuoksi koko tyOyhteisodn olisi tarkeaa noudattaa yhteisia pelisdantoja henkilékohtaisessa
viestinnassa:

Mieti mita viestit
Viestintasi ei saa koskaan loukata toisen ihmisen yksityisyytta etkd myoskaan saa kertoa tydssa kuulemiasi

ja salassa pidettavia asioita. Sinun pitaa noudattaa lainsaadannon lisaksi myds hyvia tapoja toimiessasi
tydyhteisbmme jasenena.

Mieti milloin viestit

Tydaikasi on tarkoitettu tydn tekemiseen, ja yksityisasiat tulee hoitaa tauoilla tai tydajan ulkopuolella.

Mieti kenelle viestit ja ketka oikeasti ovatkaan sen piirissa

Varmista aina, ettd tarkeat viestisi kulkeutuvat juuri niille ihmisille, joille se on tarkoitettu. Facebookissa ja
muissa vastaavissa viestimissa se on aina epavarmaa. Olemme vastuussa koko ajan siitd, mita tietoja
kauttamme kulkee yhteisémme ulkopuolisille tahoille. Osa heista voi haluta myos tarkoituksella vahingoittaa
meita seka yksildina ettd yhteisona.

Kayta aina aikuisen ihmisen harkintaa kaikessa viestinnassasi, silla vaaranlainen viestinta voi tahtomattasi
vahingoittaa suhdettasi tydyhteisddsi ja vaikuttaa tyo- tai virkasuhteesi olemassaoloon.

Valinta on viimekadessa Sinun!
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