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Lyhenteet:

HEPO-ryhma = Henkiléstopoliittinen tydryhmé (yhteistoimintalain mukainen yhteistyéryhm, hallintosdanté 111/19 §)
HEPO-ohjelma = Henkildstopoliittinen ohjelma

KVTES = Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus

OVTES = Kunnallinen opetushenkildston virka- ja tydehtosopimus

TS = Kunnallinen teknisen henkildston virka- ja tydehtosopimus

TTES = Kunnallinen tuntipalkkaisen henkiloston tybehtosopimus



Suomussalmen kunnan kuntastrategiassa yksi keskeisistad arvioista on uudistuminen, johon liittyy tavoite siita,
ettd kunta on vastuullinen tydnantaja ja pitaa huolta hyvinvoivasta henkilostosta. Lisdksi strategian tavoitteena
on omien toimintatapojen rohkea tarkastelu seka digitalisaation hyddyntdminen. Myds yhteisollisyyden
kohdalla mainittu tavoite siitd, ettd kunnassa kuunnellaan ja kunnioitetaan toisiamme luoden turvallisen ja

suvaitsevan elinympariston on yksi keskeinen henkilostopolitiikan ja tydyhteisdjen toiminnan nakékulma.

Nopeat muutokset ja uuden tyon vaatimukset edellyttavat koko kunnan henkildstoltad joustavuutta, erilaisten
tehtdvien hallintaa, hyvaa yhteishenked ja monitaitoisuutta. Kumppanuuteen ja vuorovaikutukseen perustuva

yhteisty6 edellyttda kykya toimia yhteistydssa, kommunikoida ja viestid avoimesti.

Tama henkilostopoliittinen ohjelma on laadittu Omalla uralla — tydurajohtamisella kohti uudistuvaa
henkildstopolitiikkaa -hankeen aikana, jonka myota henkildstopolitiikan kaveriksi on myds laadittu
tyburajohtamisen kdsikirja. Naiden asiakirjojen tarkoituksena on turvata yhdenvertaisia menettelytapoja, lisata
henkildston tietoisuutta tyokyvyn tukemisesta ja osaltaan turvata henkiloston tydmotivaatiota ja eritysesti

tyéhyvinvointia, johon voivat vaikuttaa myos tyon ulkopuoliset asiat.

Henkilostdpolitiikan paivityksiin on osallistettu koko henkilostda tyourakyselyn kautta, minka lisaksi aiheesta on
pidetty tydpajoja niin esihenkildiden, HEPO-ryhman kuin kunnanhallituksenkin kesken. Iso kiitos tydsta kuuluu

aktiiviselle henkilostolle, joka on ottanut hankkeen erinomaisesti vastaan.

Johtamisen ja esimiestyon tulee olla kunnan arvojen mukaista, avointa, osallistavaa ja oikeudenmukaista.
Hyvalla johtamisella edistetddan toiminnan tuloksellisuutta, asiakaslahtoisyytta ja parannetaan palvelujen
laatua. Henkildsto osallistuu toiminnan tavoitteiden asettamiseen yhteisissa suunnitteluprosesseissa seka niihin

perustuvaan tyotehtavien organisointiin ja tulosten arviointiin.

Luottamushenkil6- ja viranhaltijajohdon roolit on maaritelty hallintosddnndssa. Tavoitteena on, ettd

tehtavajako on selkea.

Henkilostopoliittiset toimintaohjeet koskevat jokaista kunnan organisaatiossa tyéskentelevaa henkil6a ja niita
tuleen noudattaa mahdollisimman yhdenvertaisesti tdiden erilaiset luonteet, kuten tydaikamuodot ja erilaisten
tydehtosopimusten reunaehdot huomioiden. Yhtenaisten kaytantéjen varmistamiseksi esihenkilévalmennus on

jatkossa kaikille esihenkildille pakollinen. Esihenkilévalmennus pitaa sisallaan laaja-alaisesti teemoja



hallintosaannosta henkilostopolitiikkaan, tietoturvaan ja tunnetaitoihin liittyen.

Tassa yhteydessa maaritelladn henkilostoad koskevat tavoitteet, joilla turvataan osaavan tyévoiman saatavuus,
henkildston osaamisen kehittdminen, tyéhyvinvointi ja tyon tuloksellisuus. Henkiléstévoimavarojen arvioinnin

perustana on Kuntatydnantajien yhteistydssa jarjestojen kanssa laatima viitekehys henkildstovoimavarojen

Henkiléstovoimavarojen arviointi muodostaa vuosittain tehtavan henkildstéraportoinnin perustan.
Henkilostoraporttia kasitellaan henkilostopoliittisessa tydryhmassa, tydsuojelutoimikunnassa,

kunnanhallituksessa ja kunnanvaltuustossa.

Tydurajohtaminen on moninaisuuden johtamista, jossa huomioidaan tyéuran eri vaiheissa olevien
tyontekijoiden tarpeet ja vahvuudet toiden suunnittelussa ja johtamisessa. Jokainen tyontekija on tarkea ja
lahtokohtana on, etta tyontekijaa tuetaan uran erilaisilla vaiheissa niiltd osin kuin tyénantaja siihen voi
vaikuttaa. Tyourajohtaminen liittyy niin operatiivisen johtamiseen, tiedolla johtamiseen, hyvinvoinnin

johtamiseen kuin ikdjohtamiseenkin.

Tarkemmin ty6urajohtamiseen liittyvistd toimintamalleista kerrotaan tyourajohtamisen kasikirjassa.

Tydurajohtamisen tavoitteena on tukea tydntekijéiden jaksamista ja tydhyvinvointia sekd pidentda tyduria
helpottamalla tyén ja muun eldméan yhteensovittamista ja huolehtimalla, etta tyéntekijéiden osaaminen ja
ammattitaito vastaavat muuttuvan tyén vaatimuksia. Tyburajohtamisessa hyédynnetaan, tyotehtdvien niin
mahdollistaessa, tydntekijan tarpeista késin tydaikajoustoja, osa-aikatyotd, uudelleen koulutusta sekd muita
henkilostopoliittisessa ohjelmassa maariteltyja toimenpiteita.




9 ¢ e jou lyisads kehitlym

Henkildston osaaminen ja tyossa kehittyminen perustuu tyontekijan hyvin toteutettuun perehdyttamiseen,
omaehtoiseen tai tydnantajan jarjestamaan koulutukseen, tyokiertoon koulutuksineen, uudelleen

sijoittamiseen, kehityskeskusteluihin ja tydnohjauksiin seka koulutusten tulosten arviointiin.

Kaikki kunnan palvelukseen tulevat tai tehtavista toiseen siirtyvat perehdytetdan eli heitd opastetaan uusiin
tyotehtaviinsa. Lisaksi henkiloston perehdyttamista varten on koottu perehdyttamiskansio, johon sisaltyvat
henkiloston kehittamiseen ja toimintaan liittyvat ohjelmat, suunnitelmat, saannot ja lomakkeet. Kansio on
saatavissa myos kunnan Intranetista ja Teamsista. Taman lisaksi kullakin ty6yksikolla voi olla omia

perehdyttamismateriaalejaan.

Vastuu perehdyttamisesta on esihenkil6lld, joka nimeaa perehdyttamisesta vastaavan vastuuhenkilon
toimialoittain tai yksikoittain. Uuden henkilon perehdyttamiseen osallistuu koko henkil6sto jakamalla tietoa ja
kokemuksia. Perehdyttamisen dokumentointi perehdyttamislomakkeelle tai OSS-jarjestelmaan on erittdin

tarkeaa.

Perehdytyksessa
opitaan
tuntemaan
tyopaikka, sen
ihmiset ja
odotukset.

Jokainen
tyontekija tulee
perehdyttaa ja

Lahiesihenkilo
vastaa

tyontekijan
opastaa y J

tyotehtavaan

perehdytyksesta

Esihenkil tekee paatdksen tydntekijan/viranhaltijan koulutuksesta. Esihenkilén maaraama koulutus lasketaan

tyoajaksi.



Tyontekijalld/viranhaltijalla on virka-/tyovelvollisuus osallistua koulutukseen, joka kuuluu valittémaésti
tydntekijén/viranhaltijan tydtehtéviin ja on tyénantajan itse maaradmai ja jarjestdimaa (KVTES 3:4.3 §).

Kun kyseessa on esimiehen madraama henkiloston koulutus, on matka talléin virkamatka ja
tyontekija/viranhaltija on oikeutettu saamaan matkakustannusten korvauksia (KVTES 5:1 § & KVTES Liite 16 1
§).

Jos koko pdivan kestanyt opiskelu ylittaa paivittdisen sdannollisen tydajan, ei tama kuitenkaan muodosta
perustetta ylitys-, lisdtyd- tai muihin vastaaviin korvausvaatimuksiin.

Hakemus taydennyskoulutukseen tehddan ESS7-jarjestelméan sdhkoiselld lomakkeella tai OSS-jarjestelman
lomakkeella: Koulutus/Henkildstékoulutus. Hakemus matkakustannusten korvauksista taas tehddan M2-
ohjelmalla.

2.3 Tydnonloyoumn kanssa sevillono muw emaehloinen keuwlulus

Esihenkil6 voi oikeuttaa viranhaltijan/tyontekijan osallistumaan koulutukseen tyontekijan kanssa erikseen
sovittavalla tavalla. Kun koulutus on omaehtoinen koulutus, haetaan koulutusta varten esimerkiksi palkatonta

vapaata tai muuta vapaata.

Koulutuspaatds haetaan OSS-jarjestelman kautta tai ESS7-jarjestelmassa. Tydnantaja voi myoéntaa
tyéntekijélle/viranhaltijalle koulutustilaisuuteen osallistumista varten palkatonta virka-/tyévapaata (KVTES
3:4.3§).

2.4 Henkiléatin tulkintotayeiltei T— ntoi
Teud coulut

Henkilostoa kannustetaan omaehtoiseen taydennys- ja uudelleenkoulutukseen. Omaehtoista koulutusta

tuetaan koulutusrahastosta seka palkallisten opiskelupdivien kaytannolla.

2.41 Keulutusvahaste
Koulutusrahastosta voi saada tukea omaehtoiseen opiskeluun vapaamuotoisella hakemuksella. Hakemukseen
tarvitaan tiedot koulutuksen tarkoituksesta, haettavan tuen maara ja sita varten erittely kustannuksista

selkeasti. Hakemukseen on liitettdva esihenkilon lausunto koulutustarpeesta tyotehtavien suorittamisen



nakokulmasta. Hakemus toimitetaan hallintojohtajalle, minka jalkeen hakemus kasitellaan
henkildstopoliittisessa yhteistyéryhmassa (HEPO). Hallintojohtaja paattaa tuen myéntamisestd HEPO-ryhman
esityksen pohjalta. Hakija raportoi koulutuksen ja kustannusten toteutumisesta raportilla, joka toimitetaan

hallintojohtajalle.

Tukea voidaan myontaa myos madraaikaisille tyontekijoille, jos tydsuhde kestda yli kuusi kuukautta.
Madaraaikaisille tyontekijoille tuki jaksotetaan tydsuhteen/tydsuhteiden keston ajalle ja maksussa huomioidaan
vain tydsuhteen ajalta muodostuneet kustannukset. Koulutusrahastosta ei voi saada tukea silloin, jos koulutus
tapahtuu tydaikana ja jos tydnantaja jo osallistuu kustannuksiin koulutusmé&ararahoistaan. Koulutusrahaston

tuen voi yhdistaa palkallisiin opiskelupaiviin.

1.Kysy esihenkiloltasi, onko koulutus omaa
tehtavaasi hydodyntavaa ja pyyda hanelta tasta
lausunto.

2.Kirjoita vapaamuotoinen hakemus, johon olet
myds arvioinut koulutuksen kulut.

3.Toimita hakemus ja esihenkildn

lausuntohallintojohtajalle

1.Koulusrahaston tuen mydntamisessa kaytetadn joustavaa, tapauskohtaista harkintaa.

2. Tuki on haettava kuuden kuukauden kuluessa koulutuksen paattymisesta — varmistathan
kuitenkin ennen koulutusta esihenkilén lausunnon ja mahdollisuuden saada tukea
koulutusrahastosta.

3.Tukea haettaessa tulee pyrkia arvioimaan koko koulutusrajan kustannukset. Tuki voidaan
jaksottaa opiskelujen ajalle — muista mainita tdma pyyntd jo hakemusvaiheessa.
4.Jokaisen tuen saajan on annettava raportti koulutuksen merkityksesta tyollensa kuuden
kuukauden sisalla myontamispaatoksen jalkeen. Raportti toimitetaan hallintojohtajalle.

Soveltamisohje koulutusrahaston tuen verotuksesta
Hakija pyytda tuen verollisuudesta verottajan lausunnon. Paasadanndn mukaan koulutustukea ei veroteta, jos kyseessa
on oman ammattitaidon yllapitavas, sailyttavaa tai tdydentdvaa koulutusta tai kyseessa on lyhyt kurssi.




2.4.2 Palkallisel opiskelupdin il

Tyontekijalla on mahdollisuus kolmeen palkalliseen opiskelupaivaan/kalenterivuosi. Opiskelun taytyy olla omaa
tyOtehtdvaa tai tulevaa tehtdavaa hyodyntavaa joko tutkinto- tai patevyystavoitteista opiskelua. Esihenkil® antaa
lausunnon koulutuspdivien tarpeellisuudesta tehtdvaa tai kunnan henkiléstdsuunnittelua ajatellen. Oikeudesta
palkallisiin opiskelupdiviin paattaa hallintojohtaja esihenkilon lausunnon perusteella. Etuus on kaytettavissa

myds madrdaikaisille tyontekijoille koulutuksen muiden ehtojen tayttyessa, jos maardaikainen tydsuhde kestaa

yli kuusi kuukautta.

Palkallisen opiskelupdivdn voi hyodyntda myods oppisopimuskoulutuksen tai monimuotokoulutuksen ldhipaiviin

esihenkilon lausunnon perusteella. Palkalliset opiskelupaivat voi yhdistda koulutusrahaston tukeen.

1.kysy palkallisten opiskelupdivien mahdollisuudesta esihenkil6ltdsi. Opiskelun tulee olla omaa
nykyista tai suunniteltua tyotehtavaa hyodyntavaa tutkinto- tai patevyystavoitteista opiskelua.

2. Esihenkil6 antaa lausunnon hallintojohtajalle, joka tekee asiasta paatoksen.

3. Esihenkil6 voi hyvaksya poissaolot ESS7-jarjestelmassa hallintojohtajan paatoksen jalkeen.

Oppisopimuskoulutus on tyoelamaldhtdinen tapa opiskella ammatillinen tutkinto tai tutkinnon osia ja se
suoritetaan padosin tekemalld kdytannon tehtavia tyopaikalla. Oppisopimus tehdaan kirjallisena ja tydnantaja
madraa toimialalta vastuunalaisen kouluttajan, joka ohjaa opiskelijaa ja vastaa oppimisen arvioinnista. Han

toimii tyopaikan ja oppilaitoksen yhdyshenkilona ja opiskelijan tukihenkilona.

Aloite oppisopimuksesta voi tulla joko tyonantajalta tai oppisopimuspaikkaa hakevalta henkildlta. Esihenkilo

selvittda minkalaista tukea oppisopimukseen saadaan ja mika on kunnan osuus.

TyOnantaja ja opiskelija tekevat maaraaikaisen tydsopimuksen oppisopimuksen ajaksi. Oppisopimusopiskelijan
on aina kuukausipalkkainen tyontekija, johon sovelletaan oppisopimusalan mukaista kunnallista
ty6ehtosopimusta. Oppisopimusopiskelijan palkka maaritellaan tehtdvan vaativuuden perusteella.

Oppilaitos, opiskelija ja tydnantaja tekevat oppisopimuksen, jossa sovitaan mm. sopimuksen voimassaoloaika,

koeajan pituus, tutkinto, palkkauksen perusteet, tydpaikkakouluttaja ja oppilaitos.

Kunnan sisalla tapahtuvan oppisopimuskoulutuksen ajaksi henkilo hakee ty6vapaata/virkavapautta omasta

tehtdvastaan. Kunnan eri tyoyksikoissa voidaan myds suorittaa oppisopimuskoulutuksen eri osia.

Kunnan sisdiseen oppisopimuspankkiin voi ilmoittautua intrasta l6ytyvan lomakkeen kautta.



Kehityskeskustelu on tydkalu, jonka avulla esihenkil6 ja tyontekija kayvat lapi vuosittain kuntastrategian
tavoitteet sekd yhteiset toimenpiteet taloussuunnitelman ja -arvion tavoitteiden saavuttamiseksi sekd
toiminnan kehittamiseksi. Kehityskeskusteluissa kdydaan lapi tarpeen mukaan tyotilanne, osaamisen
kehittamistarpeet (koulutus) sekd tyohyvinvointiin liittyvat asiat. Kehityskeskustelut dokumentoidaan kunnan
kehityskeskustelulomakkeelle, jonka tyontekija ja esihenkil6 tayttdvat yhteistyossa. Tyontekija lahettaa
viimeistelemansa lomakkeen esihenkillleen. Kehityskeskustelut tehddadn osaamisenhallintaa ja koulutuksia

koskevassa OSS-jarjestelmassa.

Kehityskeskustelulomake voidaan hyvaksya sdahkoisesti siten, etta tyontekija lahettaa lomakkeen
esihenkildlleen, joka hyvaksyy sen merkitsemalla valmiiksi tai vaihtoehtoisesti se hyvaksytaan allekirjoittamalla

paperinen versio, mikali sahkdinen lomake ei ole tydntekijan kdytettavissa.

Kehityskeskusteluprosessi on osa kunnan strategisen johtamisen prosessia, joka etenee kuntaorganisaatiossa
siten, etta kunnanjohtaja kay kehityskeskustelun puheenjohtajiston kanssa alkuvuodesta, minka jalkeen
kunnanjohtaja kdy kehityskeskustelun toimialajohdon kanssa. Toimialajohto organisoi tdman jdlkeen

kehityskeskustelujen toteuttamisen toimialoittain kullekin toimialalle tarkoituksenmukaisella tavalla.

Tyoyksikon ja/tai toimialan yhteisten tavoitteiden laatimista ja toiminnan organisointia késitellddn myos
toimialapalavereissa kuntastrategian laatimisen seka vuosittain taloussuunnitelman ja -arvion valmistelun

yhteydessa.

Kuntasiategic

Tyonohjaus on tyontekijan ammatillisten ja henkilokohtaisten valmiuksien tavoitteellista edistamista

vuorovaikutuksessa koulutetun tyénohjaajan kanssa. Tydonohjauksella yllapidetdaan tyon laatua, tuetaan



johtamista, tydhyvinvointia ja kuntastrategian toimeenpanoa. Siina tutkitaan, arvioidaan ja kehitetdan
tyotapoja ja yhteistyotaitoja tarkastelemalla omia kokemuksia. Tydnohjausta koordinoi toimialan johtaja.

Tyonohjauksesta tehddan tyonohjaajan kanssa kirjallinen tydnohjaussopimus.
Tyonohjaus voidaan jarjestda henkilostolle, esihenkildlle ja johdolle:

e Ryhmatyonohjauksena — Asiakassuhteiden, ryhman sisdisen dynamiikan, ammatillisen
kehittymisen seka yhteistydn ja vuorovaikutuksen tarkastelua moniammatillisessa tyéryhmassa,

tiimissa tai saman alan ammattilaisista koostuvassa ryhmassa.

¢ Yhteisotyonohjauksena — Koko tyoyhteis0a tuetaan erilaisissa tyotilanteissa ja tydyhteison jasenten
keskindisessa vuorovaikutuksessa niin, etta tyéntekijoiden ymmarrys omaan itseen ja tydohon seka

tyoyhteisdon kasvaa.

¢ Hallinnollisena tyénohjauksena — Esihenkildn ja johtajien tukemista perustehtévassa, esihenkilona

ja johtajina kasvamisessa seka vuorovaikutus- ja verkostotyotaitojen kehittamisessa.
* Konsultaationa — Rajatun asian tai ongelman kertaluontoista tai lyhytkestoista tydnohjausta.

o Mikali tyontekijalla ei ole kiinteda tyoyhteisoa tai tyotehtdva tai rooli on muusta tydyhteisosta
irrallinen ja itsendinen (siten, etta tydnohjaus ei ole ryhmatyénohjauksena tarkoituksenmukaista) ja
tyotehtdvan hoitamiseen liittyen havaitaan tarvetta tyénohjaukselle, voidaan yksilétyénohjausta

tarjota toimialajohtajan tai kunnanjohtajan paatoksella.

Tydnohjauksessa voi kayda tydaikana tyépaikan kriisitilanteessa tai jos tyénantaja edellyttaa
tydnohjauksessa kayntid. Tydnohjauksessa kdydaan omalla ajalla, jos silld tuetaan tyossa jaksamista.




Tyontekija/viranhaltija voidaan siirtda pysyvasti toisiin tehtaviin seka téiden jarjestelyihin tai esimerkiksi
tyontekijan tyokykyyn liittyvista syistd. Jos tyénantaja siirtad henkilon toisiin tehtaviin, joka vaatii tiettya

koulutusta, jarjestetddn ensisijaisesti oppisopimuskoulutusta ja toissijaisesti tdydennyskoulutusta.

Sisdisissa siirroissa tai rekrytoinneissa on huomattava, etta virkasuhteinen voidaan virkaan pysyvasti tai
valiaikaisesti (vuoden maaraajaksi), jos han tayttaa kyseisen viran kelpoisuusehdot, siirrolle on perusteltu syy ja

virkaa voidaan pitda viranhaltijalle sopivana. Siirroista paatetdaan hallintosadnnén maarayksia noudattaen.

Tydsuhteista tydntekijda ei voi siirtda suoraan virkaan.

Tydsuhteessa olevia tydntekijoita voidaan siirtaa tehtdvasta toiseen hallintosdaannén maarayksia noudattaen
edellyttden, ettd tyontekija on antanut suostumuksensa siirtoon. Maéaraaikainen siirto ilman suostumusta voi

kestaa tyosuhteisen osalta korkeintaan kahdeksan viikkoa.

TyOsuhteista tyontekijaa ei voida siirtda ilman suostumustaan pysyvasti tehtaviin, jotka olennaisesti poikkeavat

hédnen tyésopimuksensa mukaisista tehtavista, ellei tydnantajalla ole samalla irtisanomisperustetta.

Tyokierto on menetelmd, jonka aikana tyontekija siirtyy tydoskentelemaan maardaikaisesti tyoyksikosta toiseen
tai tydtehtavasta toiseen. Siita sovitaan tydyksikon sisalla tai tyoyksikoiden valilla, ja tehdddn sopimus, jonka
toteutumista myos arvioidaan. Tyokierrossa myds kehitetdadn seka tyontekijan ettd tyoyksikon osaamista,
muutosvalmiuksia ja tydhyvinvointia. Tyonkiertoon voidaan paatya esimerkiksi tyontekijan tyokykyyn liittyvista

tai tydnantajan toiden jarjestelyihin liittyvista syista.

Osittainen tydnkierto on tyénkierron muoto, jossa osa tehtéavista vaihdetaan osittain joidenkin tehtavien
sailyessd ennallaan. Osittaista tyénkiertoa voi hyédyntas, jos esimerkiksi tytkyky tai muuten tyon jérjestelyt
sitd edellyttavat. Prosessista tyoyksikdn sisdlld paattad yksikon johtaja, toimialan sisilla toimialajohtaja ja eri
toimialojen valilld toimialajohtajat.
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Tyontekija/viranhaltija voidaan siirtda tydsopimuksessa sovituista tyotehtavista olennaisesti poikkeaviin
tehtaviin pysyvasti vain sopimalla tai jos tydnantajalla on irtisanomisperuste. Tehtdavdkuvan muutos edellyttaa
tyontekijan/viranhaltijan kuulemista. Palkkauksessa noudatetaan tehtavien vaativuuden muuttuessa

sovellettavan tyoehtosopimuksen maarayksia.

Tehtavakohtaisen palkan korottaminen koskee sijaisuuksia, jotka kestavat yhdenjaksoisesti vahintaan kaksi

viikkoa, jolloin tarkistamisajankohta on sijaisuuden alussa.

Jos ennen olennaista muutosta saatu palkka ei vastaa nykyisiad tehtavia, palkka tarkistetaan.
Vuosilomasijaisuuksissa tehtdvakohtaista palkkaa ei alenneta. (KVTES 2:10.1-2 §.)




11

3. Tydlhyrinueinti

Hyvinvoiva tydyhteisé on tuottava yhteiso, jossa tyontekija jaksaa seka tydssa etta sen ulkopuolella.
Henkildston terveys ja motivoituneisuus on olennaisen tarkeda tyon laadun ja asiakaspalvelun kannalta.
Hyvinvoiva henkilosto kykenee vastaamaan uusiin haasteisiin ja muutoksiin. Tyontekijoiden jaksamisesta
huolehtiminen nadkyy tuottavuuden kasvuna ja siten, ettd henkilosto- seka eldke- ja sairauskustannukset ovat

kohtuulliset.

Tyosuojelutoimikunta kehittdaa tyohyvinvointitoimintaa sekd seuraa sen toteutumista. Myés HEPO-ryhma
osallistuu tyéhyvinvoinnin kehittdmiseen ja seurantaan. Naille tyéryhmille voi my6s tehda ehdotuksia tyhy-

toiminnan sisallon kehittamiseksi.

Jokaisella Suomussalmen kunnan palveluksessa olevalla, jonka palvelussuhde kestda yli kolme kuukautta ja
jonka viikoittainen tydaika on yli 10 tuntia, on oikeus tyohyvinvointietuuteen. Etuus on tyontekijan

henkilokohtaiseen kayttoon, eika silla voi maksaa esimerkiksi perheenjasenen maksuja.

Etuuden suuruus on 135 euroa/henkilé/kalenterivuosi. Kayttdjakso on kalenterivuosi. Tyhy-etuus on
kaytettava ennen tyosuhteen paattymista.

Tyhy-etuus on 11,25 euroa/kk tydntekijan aloittaessa tai paattdessa tydsuhteensa kesken
kalenterivuoden. Tydntekijan jaddessa elakkeelle tyhy-etuus on kaytettadvissa koko kalenterivuoden

riippumatta eldkkeelle jadmisen ajankohdasta.

Paasaantoisesti tydvapaalla ja perhevapaalla oikeus tyhy-etuuteen sadilyy. Mikali tyoskentelet toisen
tyonantajan palveluksessa et ole oikeutettu tyhy-etuuteen.

Mikali tyontekija irtisanoutuu ja on kayttanyt tyhy-etuutensa, laskutetaan perusteettomasti maksettu
osuus tyontekijalta takaisin.

Tyhy-etuus on kaytettdvissa hyvinvointi-, liikunta- ja kulttuuripalveluihin Epassin kautta.

Tyhy-etuuksia voidaan kayttaa seurojen ja yhdistysten palveluihin niiden kanssa erikseen sovittavalla
tavalla (edellytyksend laskutusmahdollisuus).

Kunta tukee paikallisiin liikuntatapahtumiin osallistumista 20 eurolla tyhy-etuuden lisdksi.

Tyosuhdepyoraa koskeva luontoisetu on voimassa 2.6.2024 lukien. Tyénantajalla on oikeus paattaa edun
tarjoamisesta seka tarkastella kdytantoja ja ohjetta tarpeen mukaan.



12

Tyosuhdepyoraetuun on oikeutettu Suomusalmen kunnan tyoéntekijat siten, ettd uudet tyontekijat ovat
oikeutettuja tydosuhdepyoradn koeajan jalkeen. Tyosuhdepolkupyérdaetuus on mahdollinen myés maaraaikaisille
tyontekijoille, jos tyoskentelyaikaa vuodessa kertyy vahintdan 9 kuukautta eikd palkanmaksussa tule yli kolmen
kuukauden taukoa. Mikali tydsuhde ei jatku tai tydskentely muusta syysta paattyy, tulee pyora lunastaa
itselleen tai palauttaa sopimusehtojen mukaisesti.

Tydsuhdepyora on tarkoitettu tydntekijan henkilokohtaiseen kayttoon sekd tyo- ettd vapaa-ajalla.
Ty6suhdepolkupyoraa ei saa vastuusyista luovuttaa toisen henkilon kayttoon.

314 Tudsuwhdepuirin kust kel jou vaiikut el

Ty6suhdepyora on verovapaa luontoisetu, joka on osa tyontekijan kokonaispalkkaa.

Ty6suhdepyoran verotusarvo sisallytetdan tyontekijan kuukausittaiseen kokonaispalkkaan ja henkilon
rahapalkka alenee vastaavasti luontoisedun verotusarvon verran (kokonaispalkka pysyy ennallaan).

Tyontekija valtuuttaa tydnantajan perimadn tyosuhdepydran verotusarvon palkastaan, seka sitoutuu
vastaamaan pyordedusta koituvista kustannuksista tdman ohjeistuksen mukaisilla ehdoilla.

Tydnantajan kustannusvastuu tyosuhdepydraan liittyen rajoittuu palveluntarjoajan polkupydrakohtaiseen
kuukausittaiseen toimistomaksuun.

Ty6nantajalla on tarpeen niin vaatiessa oikeus pidattda myos muut tyontekijan tydsuhdepydran kaytosta
aiheutuneet mahdolliset avoinna olevat maksut suoraan tydntekijan palkasta.

Tyosuhdepolkupyorasopimuksessa palkanmaksu voi keskeytya korkeintaan kolmen kuukauden ajaksi.
Tyobnantaja maksaa leasingmaksun taukoajalta ja perii sen myohemmin tyontekijalta takaisin.

Tarkemmat ohjeet ja sopimusehdot [6ytyvat intrasta.

3.24 Vikistaylyminen

Virkistystoimintaa jarjestetdan toimialakohtaisten méaararahojen (enintddn 25 €/osallistuja) ja henkiloston
toiveiden mukaisesti. Virkistdytymiseen saa kayttaa puoli tyopaivad vuodessa ja 25 €/osallistuja. Koska aika on
tarkoitettu nimenomaan yhdessaoloon, ei sitd anneta vapaaksi mydhemmin sellaiselle, joka ei ole voinut
osallistua kyseiseen tilaisuuteen. Tyoyhteisot voivat yksikén johtajan ja/tai toimialajohtajan kanssa keskustella

ja sopia virkistaytymisen kdytannon toteutuksesta.

Virkistdytymisen yhteyteen voi liittda kokouksia ja koulutusta. Palveluyksikét voivat pitaa yhteisia virkistys- ja

koulutus-/kokouspaivia.

3.2.2 Henkildalén muistouminen

Kunta muistaa henkilostodan tiettyind syntymdapaivina ja palveluaikoina, ldksidisinag, eldkkeelle jadnnissa seka
muissa erityistapauksissa. Suomussalmen kunnan henkil6stén edut kokonaisuudessaan [6ytyvat alla olevasta
taulukosta. Jos juhlallisuuksia jarjestetdan, ne jarjestetaan henkilon toivomassa laajuudessa mahdollisuuksien

mukaisesti. Lisaksi kunta huomioi henkilostaan esimerkiksi hyvinvointikampanjalla ja henkil6stdn joululahjoilla.
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PALVELUAJAN

MERKKIPAIVAT ELAKKEELLE

LAKSIAISET

MUISTAMINEN

Palvelussuhde yli

viisi vuotta:
Poytastandaari | esinelahja arvoltaan 10/20/30 vuotta
dytastandaari ja -
) . ! 50 v: esinelahja 200 €. kuitenkin yhtéjaksoinen
esinelahja arvoltaan it 200 € d palvelusuhde
arvoltaan shintss
200 £, vathtalan 10 é;!
alveluvuosi .
Palvelussuhde alle . P 5 € / palveluvuosi
- . 60 v: kukkia
viisi vuotta: poytdstandaari

esinelahja 20 € Mahdollinen merkki

/palveluvuaosi

Taulukko 1. Suomussalmen kunnan henkiloston muistaminen

Merkkip&ivalahja tai muu vdhainen lahja: Veronalaiseksi palkka- tai elaketuloksi ei katsota tavanomaista ja
kohtuullista merkkip&ivalahjaa tai vdhaistd muuta lahjaa, joka on saatu muuna kuin rahana tai siihen
verrattavana suorituksena (TVL 69.1 § 3 k.) Arvoltaan kohtuullisena merkkipdivalahjana voidaan yleensa pitaa
palkansaajan 1-2 viikon bruttopalkkaa vastaavaa lahjaa. Rahana tai siihen verrattavana suorituksena
tyénantajalta saatu lahja katsotaan veronalaiseksi palkkatuloksi.

Henkiloston jaksamista ja tyokyvyn yllapitoa tuetaan henkildston tydssdjaksamisen tukiohjelmalla. Tydssa
jaksamisen peruskivid ovat oikeudenmukainen kohtelu, selkeat tydjarjestelyt ja pelisddannot seka avoin

vuorovaikutus ja tyontekijan mahdollisuus vaikuttaa omaan tyohonsa.

Jokaisella tyotekijalla on vastuu omasta toimintakyvystaan. Mikali ongelmia ilmenee, henkiloston tyossa

suoriutumisen haasteisiin on etsittdva yhteistydssa ratkaisuja mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.

Varhaisen tuen mukaiset keskustelut toteutetaan yhteistydssa tyoterveyshuollon kanssa. Keskusteluun
osallistuvat tyontekija, esihenkilo ja tyoterveyshuollon edustajat. Varhaisen tuen mukaiset keskustelut voidaan
kdynnistaa esihenkilon toimesta tai tyontekijan pyynnosta, sairauslomien perusteella (sairauslomien maara) tai
kuntoutustarpeen arvioinnin pohjalta. Varhaisen tuen keskusteluista laaditaan muistio, johon kirjataan
tyokykya, tyohon paluuta tai tydssa suoriutumista edistavat toimenpiteet seka sovittujen toimenpiteiden

toteutumisen ja vaikutusten seuranta.

Esihenkil6lla on vastuu seurata tyontekijan jaksamista tyossaan paivittdisjohtamisen ja kehityskeskustelujen
avulla. Mikali tyossa selviytymisessa on havaittavissa haasteita, esimiehen on otettava asia puheeksi
mahdollisimman varhain. Tavoitteena on |6ytaa tilanteeseen tydtehtavien ja tyontekijan kannalta toimivat

ratkaisut.



Esihenkilén on syyta arvioida tilannetta, jos tyontekijalla on lyhyita poissaoloja viisi kertaa viimeisen 12
kuukauden aikana tai han on poissa 20 paivaa yhtdjaksoisesti viimeisen 12 kuukauden aikana. Jos poissaolo
on jatkunut kuukauden, on esihenkilén ilmoitettava tyéntekijan sairauspoissaolosta tyéterveyshuoltoon.

Aina ty6ssa jaksamisen ongelmien syyt eivat kuitenkaan ole terveydelliset, vaan ne saattavat johtua muista

henkildon vaikuttavista tekijoista.

Tyokykyyn ja tydssa suoriutumiseen liittyvat ongelmat pyritdaan havaitsemaan mahdollisimman aikaisin.
Tilanteen korjaamiseen tahtdavat toimet kasitelladn varhaisen tuen keskusteluissa ja kehityskeskusteluissa,
joissa sovitaan tydssa jaksamista tukevista keinoista seka sairauslomalta paluun yhteydessa tukitoimista

tyontekijan téihin paluun helpottamiseksi.

Varhaisen tuen toimintamalli 16ytyy tyékyvyn hallinnan ohjelmasta. Toimintamalleja I6ytyy myo6s

tydurajohtamisen kasikirjasta.

3.4 Tydwuakeakustelwn malli

Tyourakeskustelu on kehityskeskustelua ja varhaisen tuen keskustelua tukeva keskustelumalli, jonka
avulla tyontekija voi ottaa puheeksi esimerkiksi tydkyvyn laskemisen, leipddntymisen tai muun omaa
uraa koskevan asian. Myos tyonantaja voi ottaa tyourakeskustelun kautta havaitsemansa asian

puheeksi.

Tyourakeskustelu on luonteeltaan matalan kynnyksen keskustelu, jonka kautta voidaan my®os siirtya
kehityskeskusteluun tai esimerkiksi tyoterveyshuollon neuvotteluun. Keskustelu ja siina sovitut
askeleet dokumentoidaan tyourakeskustelun lomakkeelle. Tydurakeskustelun mallin tarkemmat

kuvaukset, esimerkkipolut ja lomakkeet 16ytyvat tydurajohtamisen kasikirjan liitteista.
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Suomussalmen kunnan ty6paikoilla ei saa olla tai tydskennelld pdihtyneend. Pdihdehaittojen ennaltaehkaisyn
toimenpiteet, tiedotus, koulutus ja valmennus kuvataan tarkemmin pdihdeohjelmassa. Pdihdeohjelman

tavoitteena on ehkdista tyoyhteison pdihdehaittoja seka ohjata tarvittaessa hoitoon ongelmatilanteissa.

Ongelmatilanteilla tarkoitetaan tilanteita, jossa alkoholin, muun pdihteen tai muun riippuvuuden vaikutus
uhkaa tai haittaa yksilon tai toisen tyontekijan tyota, tyokykya, turvallisuutta, tyopaikan ilmapiirid, tyén tuloksia

tai tyopaikan mainetta.

Jokainen tyontekija vastaa tyokyvystaan, mutta esihenkil6lla on vastuu arvioida tyontekijan tyokyky
tyoturvallisuuden nakokulmasta. Lahtokohtana kunnassa on, ettd paihteista aiheutuvat ongelmat kasitellaan

viipymatta paihdeohjelman mukaisesti.

Tyoterveyshuoltoon ohjaaminen -lomakkeeseen dokumentoidaan tilanne hoitoon hakeutumisen yhteydessa
ja tehddin sopimus paihdepalvelujen kayttdmisestd ja toimenpiteista (liite 4).

Kunnan sisatiloissa ja alueilla noudatetaan savuttomuutta. Tupakointi ja muu nikotiinituotteiden kaytté on

kielletty tydaikana lukuun ottamatta ei-tydajaksi luettavia taukoja.

Tupakointi on kielletty tydaikana lukuun ottamatta lepotaukoja. Kunta tukee henkiléston tupakasta vieroitusta
tarjoamalla tupakoiville tyéntekijoille maksuttoman kolmen kuukauden vieroitushoidon.
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Voimakkaiden hajusteiden kaytossa kehotetaan maltillisuuteen (parfyymit, partavedet, hiuslakat, voimakkaan

hajuiset kasi- ja vartalorasvat jne.), koska hajusteet voivat aiheuttaa allergisia oireita.

Kunnan asiakkaille informoidaan hajusteiden kdyton rajoitteista esimerkiksi Allergialiiton julisteilla.

Mikali allergiahaittoja ilmenee, tyontekija ilmoittaa asiasta esihenkildlle, joka selvittaa asian ja ryhtyy
tarvittaviin toimenpiteisiin kdytettavissa olevin keinoin.
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4. Tydaugjeluw

Tyosuojelu on lakisdateistd toimintaa, jolla turvataan henkiloston fyysinen ja henkinen tydkunto, vdhennetaan
tyOssad ja tydymparistdssa esiintyvia terveyshaittoja seka lisatadn tyoviihtyvyytta. Tata toteutetaan
ennaltaehkaisemalld tyotapaturmia ja ammattitauteja, toteuttamalla terveydellisia ja turvallisia olosuhteita
tyopaikoilla vahintaan lainsdddanndn ja sopimusten edellyttamalla tavalla sekd painottamalla henkisen

tyosuojelun toteutumista.

Mikali tyotekijalle on tapahtunut tapaturma tai hdn on joutunut vaaralliseen tai lahelt3 piti -tilanteeseen,
tyontekijan on ilmoitettava asiasta mahdollisimman pian esihenkildlle, tyésuojeluvaltuutetulle tai -p3allikélle.
(Liite 5: Ilmoitus tapaturmasta, vaarasta tai |ahelt3 piti -tilanteesta)

Tyosuojelutoiminnasta vastaa tyosuojelutoimikunta. Tydsuojelutoimikuntaan kuuluu tydsuojelupaallikko,
tyosuojeluvaltuutetut, toimikunnan jasenet, tydnantajan edustaja ja sihteeri. Vastuu toteutuksesta kuuluu
toimialoille ja tyopaikkojen Iahimmille esihenkilgille. Lisdksi tydsuojelutoimikunnan kokouksissa on mukana

henkildstéhallinnon edustaja.

Tyosuojelulla pyritdadn vaikuttamaan henkiloston tyo- ja toimintakyvyn sailymiseen ja parantamiseen.
Tyosuojelutoiminnan tulee olla osa tydyhteisdjen toimintaa ja sen suunnittelua. Tyosuojelun toimintaohjelma
toimii kdytannon tydsuojelun perustana tydyksikoissa. Lisaksi tyopaikoilla tulee olla oma vuosittain paivitettava

tyosuojelun toimintasuunnitelma aikatauluineen ja vastuuhenkiléineen.

Hairinnalla, syrjinnalla ja epaasiallisella kohtelulla tarkoitetaan yleisen hyvan tavan vastaista kdyttaytymista
toista kohtaan tyossa. Mikali tallainen hyvan tavan vastainen kayttaytyminen on jarjestelmallista ja jatkuvaa,
toista alistavaa toimintaa, on kyse toiminnasta, johon tyénantajalla on tyoturvallisuuslain mukaan velvollisuus

puuttua mahdollisimman ripeasti.

Mikali tyontekija kokee epaasiallista kohtelua, tulee hanen ilmaista hairitsijalleen, ettei hyvaksy sita. Jos
epaasiallinen kohtelu jatkuu, tyontekijan tulee ilmoittaa asiasta esihenkil6lleen. Tyonantajan tulee selvittaa asia
eli kuulla asianomaisia ja lopettaa epaasiallinen kohtelu. Asioihin puuttumattomuus mahdollistaa hairididen
pahenemisen, siksi asioihin on puututtava mahdollisimman ripeasti. Puuttuminen tapahtuu selvittamalla

konkreettisten tapahtumien kulku osapuolia kuulemalla.
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Ep3asiallista kohtelua on:

e Henkilén ominaisuuksien, luonteenpiirteiden tai yksityiselaman mustamaalaus, panettelu tai

mielenterveyden kyseenalaistaminen

e Tyoyhteison ulkopuolelle jattaminen

e Toistuva perusteeton puuttuminen tyéntekoon tai tyotehtavien laadun tai maaran perusteeton

muuttaminen

e  Uhkailu

e  Fyysinen vakivalta

e  Epaasiallinen tydnjohtovallan kaytto

e Sovittujen tyéehtojen muuttaminen laittomin perustein

e NOyryyttavien kdskyjen antaminen

Ep3asiallista kohtelua ei ole:

e Jos tyohon liittyvista paatoksista tai tulkinnoista syntyy ristiriitoja

e  Tehtdvaan tai tyohon liittyvia pulmia kasitelladn tyoyhteison jasenten kesken

e Esihenkild puuttuu perustellusti tydsuoritukseen tai ryhtyy perusteltuun kurinpidolliseen

toimenpiteeseen esim. varoituksen antamiseen

e  Tyo6tehtavien tai organisaation perusteltu muuttaminen ja tydntekijaa on kuultu asiassa

e  Tyobnjako, tydn organisointi ja muut tyonjohdolliset toimenpiteet

e Tydnantaja ohjaa henkilon tyokykya koskevaan tutkimukseen keskusteltuaan ensin asianomaisen

kanssa tyonteossa ilmenevista vaikeuksista

Epaasialliseen kohteluun voivat syyllistya seka tyénantajan edustajat etta tyontekijat.
Ty6nantajan yleinen velvollisuus:
o Selvittdmisvastuu on aina tydnantajalla tydnantajan yleisen huolehtimisvelvoitteen mukaisesti.
o Tybnantajan on tarpeellisin toimenpitein huolehdittava tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta.

o Tybnantajan on suunniteltava, valittava, mitoitettava ja toteutettava ty6olosuhteiden parantamista

edellyttavat toimenpiteet.
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Tyontekijan yleiset velvollisuudet ovat:

o Tyontekijan on tehtava tyonsa huolellisesti noudattaen tydnantajan toimivaltansa mukaisesti antamia

ohjeita, neuvoja ja maarayksia.

o Tyontekijan on valtettava kaikkea, mika on ristiriidassa tyontekijaltd vaadittavan menettelyn kanssa,

kuten toisten epaasiallista kohtelua.

o  Ty6turvallisuuslain mukaan tydntekijan 3 mom. 18 § yleinen velvollisuus on valttaa tyopaikalla sellaista
muihin tyontekijoihin kohdistuvaa hairintaa ja epaasiallista kohtelua, joka aiheuttaa heidan

turvallisuudelleen tai terveydelleen haittaa.

4.2 1 Epaandiallisen kehlelun kasittely

Jos joudut hdirinnan, syrjinnan tai epaasiallisen kohtelun kohteeksi,

1. llmoita hdiritsijalle, ettet hyvaksy taman toimintaa. Kerro selvasti, ettd koet hanen toimintansa

epaasialliseksi kdytokseksi ja kehota hanta lopettamaan se.

2. Jostama ei tehoa, voit halutessasi menna yhdessa tukihenkilon kanssa hairitsijan luo kertomaan
uudestaan, etta koet hdnen kaytoksensa epamiellyttavaksi ja asiattomaksi. Voit myds ilmoittaa, etta

seuraavalla kerralla kddannyt esimiehen puoleen.

3. Jos muutosta ei tapahdu, tayta ilmoitus tydnantajalle koetusta hdirinnastad -lomake ja ota yhteys
lahimpaan esihenkild6si. Jos esihenkil6 ei halua tai kykene hoitamaan tilannetta tai ei ryhdy
toimenpiteisiin tilanteen korjaamiseksi, ota yhteys seuraavaksi ylempaan esihenkil6on. Tarvittaessa

voit kddntya myos tydsuojeluvaltuutetun tai luottamusmiehen puoleen (liite 6).

4. Mikali esihenkild on hairitsija, ilmoita em. kohdassa 1-2 kuvatulla tavalla hdiritsijalle, etta et hyvaksy
hdnen toimintaansa. Mikali tilanne ei korjaannu, ota yhteys hdanen esihenkil66ns4, jolla on

ty6turvallisuuslain mukainen velvollisuus puuttua tilanteeseen.

5. Mikali tilanne ei korjaannu, kirjaa liitteessa 6 olevaan lomakkeeseen epaasiallisen kohtelun

konkreettiset ilmenemismuodot, toistuvuus ja oma reagointisi asian jatkokasittelya varten.

Esihenkilon reagointi hdirintdan, syrjintdan tai epaasialliseen kohteluun:

1. Kun saat tietda hairinnasta, syrjinnasta tai epaasiallisesta kohtelusta, kutsu valittdmasti asian
osapuolet luoksesi keskustelemaan asiasta. Keskustelussa selvitetdaan tapahtumien kulku, arvioidaan,
onko kyse epaasiallisesta kohtelusta, jolloin sovitaan, miten jatkossa kayttaydytaan, seka milloin
esihenkild ja asianosaiset kokoontuvat uudelleen seuraamaan, onko asiassa tapahtunut sovittuja

muutoksia.
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2. Kerro tarvittaessa ongelmasta ja sen ratkaisusta koko tydyhteisolle.

3. Selvita, mitka tydon ongelmat yllapitavat epaasiallista kohtelua. Harkitse tdiden tai tydympariston

uudelleenjarjestelya.
4. Seuraa tilannetta ja huolehdi seurantapalaverin pitamisesta.

5. Tyoterveyshuollon asiantuntijoita, tydnohjausta tai ulkopuolista selvittdjaa voidaan kayttaa tilanteen

selvittdmiseksi. Myos héiritsijalla on tdma mahdollisuus.

4.2.9 Epdasiallisen kiutsl toehiii

Terve ja toimiva tydyhteiso ehkdisee hairioita. Hairididen ehkdiseminen edellyttda yhteistoimintaa ja toimivan

tyoyhteison perustekijoiden tunnistamista.

Ennaltaehkaisy on sita, ettd kunnioitetaan tyokavereita sekd yhdessa sovittuja tyon tekemisen ja tydyhteison
saantoja. On tarkeas, ettd huolehditaan riittdvan laajasta perehdyttamisesta, toimitaan joustavasti tyon
tuloksellisuutta edistden ja toisia tukien, sovitun tyon ja vastuun perustalta seka rakennetaan tietoisesti tasa-

arvoista ja avointa, ratkaisukeskeista tyoyhteisoa.

Suomussalmen kunnassa ei hyvaksyta epaasiallista kohtelua ja hairintaa.
Kunnan tyoyhteisoissa tulee vallita avoin, suvaitsevainen ilmapiiri, jossa kaikki voivat tyoskennella turvallisesti
ja tuntea motivaatiota tydtansa kohtaan. Jokainen tyontekija ja esihenkil6 ovat omalta osalta vastuussa hyvan

ilmapiirin toteutumisesta.
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5.Rekouylointi

Suomussalmen kunnan avoimet tydpaikat ilmoitetaan padsaantoisesti julkisesti haettavaksi. Joskus
rekrytoinneissa voidaan hyodyntaa sisdisid rekrytointeja. Valinnasta vastaava taho paattaa hallintosdanndssa
madritellyn toimivaltansa puitteissa hakuilmoituksen sisdllostd, ilmoitustavasta ja hakuilmoituksen

julkaisemisen laajuudesta.

Hakumenettelyssd noudatetaan kunta- ja hallintolain sddddksia ja hyvaa hallintotapaa. Hakuprosessissa tehdyn

kokonaisarvioinnin tavoitteena on ansioituneimman hakijan valinta.

Osaavan tyévoiman saatavuuden turvaamiseksi nuorille tarjotaan kesdtyopaikkoja kaytettavissa olevien

resurssien puitteissa.

Koeajan tarkoituksena on selvittdd, vastaako tydsopimus tydnantajan ja tyontekijan etukateisodotuksia.
Koeajan kestosta sovitaan tydsopimuksessa. Padasaantoisesti vakituisissa tyotehtdvissa noudatetaan kuuden

kuukauden koeaikaa. Maardaikaisissa tydsuhteissa koeajan kesto on korkeintaan puolet tydsuhteen kestosta.

Koeaika on aina tehtavakohtainen ei henkilokohtainen. Eli esimerkiksi henkilon siirtyessa uuteen tehtdvaan

koeaika toimii myds tydntekijan turvana.

Kunnan valitessa tyontekijaa esihenkil- tai avainhenkilotehtavaan suositellaan soveltuvuusarvioinnin

hankkimista.
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6. Henkiliats kilseminen ja boumi

Kunta kannustaa toiminnan kehittamiseen, tuottavuuteen ja vaikuttavuuteen. Henkil6stéa kannustetaan oman
tyon kehittdmiseen ja kunnan strategian toteuttamista tukevaan toimintaan, jota voidaan tukea kertapalkkiolla.
Kertapalkkiolla voidaan palkita erityisen hyvista tuloksista haastavissa tehtdvissa kuten organisaatioiden ja
toimintamallien muutosten edistamisessa, strategisten hankkeiden toteuttamisessa, toimialarajat ylittavien
prosessien kehittamisessa seka muissa erityisen vaativissa tehtdvissa, joista saadaan hyvia tuloksia.

Kertapalkkio on kannustuspalkkio, jonka voidaan jakaa yhdelle tai useammalle henkilélle riippuen palkittavan

asian luonteesta. Kertapalkkion voi ansaita kuntastrategian toimeenpanoa edistaneestd toiminnasta, joka voi

olla tuloksellista yhteistyota, uuden teknologian kdyttéonottoa, digitaalisuuden edistamista tai toimintatapojen

uudistamista siten, etta palveluiden laatu ja tuloksellisuus seka asiakaslahtdisyys paranevat. Myos esimerkiksi

sadstoihin johtanut tai muuten toimintatapoja muuttanut aloite voidaan huomioida kertapalkkiolla.

Esihenkil6 voi tehda esityksen toimialajohtajalle tyontekijan tai tyontekijoiden palkitsemisesta sellaisesta

normaalin ty6tehtavien ylittavasta tyosuorituksesta tai aloitteesta, jossa:

- tyGsuoritus on erityisen laadukas ja kehittaa asiakaslahtoisyytta ja palvelun laatua huomattavalla

tavalla

- tyontekija rakentaa kannustavaa ilmapiiria ja yhteisty6ta yli sektorirajojen

- kehittda arjen innovaatiota

- tuo toiminnallaan merkittdvia sdastoja tai muuten tehostaa toimintatapoja

Kertapalkkiolla kannustetaan erityisesti:

- kunnan strategian mukaiseen toiminnan kehittdmiseen

- tuloksellisuuden ja tuottavuuden parantamiseen

- henkildstén motivointiin

Alla aputaulukko suorituksen arvioinnin tueksi. Jos suoritus ei ole arvioitavissa alla olevilla kriteereilla
(esimerkiksi sen tuoma nakyvyys tai tehtavarajat ylittava poikkeuksellinen avunanto)

500 euroa

1000 euroa

1500 euroa

o Tyodsuoritus tai aloite liittyy
keskeisesti yhteen tyotehtavaan
tai

o Taloudelliset vaikutukset alle
5000 euroa
tai

e TyOsuoritus tai aloite lisaa
tuloksellisuutta tyotehtavassa
huomattavasti

o Aloitteen tai tyosuorituksen
vaikutukset nakyvat yhdessa
tyoyksikossa
tai

o Taloudelliset saastot ylittavat
5000 euroa mutta alittavat
10 000 euroa.
tai

e Aloite tai tydsuoritus parantaa
muuten merkittavasti
tyoyksikon toimintaa arjen
tasolla esimerkiksi
ty6hyvinvoinnin tai
tiedonkulun osalta.

o Aloitteen tai tydsuorituksen
vaikutukset nakyvat useassa
tyoyksikossa
tai

e Taloudelliset sadstot yli 10 000
euroa
tai

e Aloite tai tyosuoritus lisadvat
muuten erittdin merkittavalla
tavalla tuloksellisuutta tai
henkiléston hyvinvointia
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7. Yhleistoiminta

Yhteistoimintajarjestelmat ovat tyonantajan ja tyontekijan valisia virallisia yhteistydémuotoja, jotka
mahdollistavat osallistumisen tyota, tydymparistoa ja henkilostohallintoa koskevien asioiden suunnitteluun ja

kasittelyyn.

Yhteistoiminnassa on ensisijaista valiton neuvottelu tyopaikoilla esihenkildiden ja henkiloston kesken.

Vilittdmaan neuvottelutoimintaan on luottamusmiesjarjestelma valtakunnallisen sopimuksen mukaisesti.

Kunnan yhteistoimintaelimena toimii HEPO-ryhm3, jonka kokoonpanosta paattda kunnanjohtaja.
Paasopijajarjestdjen padluottamusmiehet ja tarpeen tullen luottamusmiehet kuuluvat henkilstopoliittiseen

tyéryhmaan. Viranhaltijoista HEPO-ryhmaan kuuluvat aina kunnanjohtaja ja hallintojohtaja.

Lomauttaminen on aina valiaikainen toimenpide ja se tapahtuu joko tyénantajan yksipuolisella paatoksella tai
yhteisesti tehdylld sopimuksella. Lomautuksen tarkoituksena on antaa tyonantajalle mahdollisuus sopeuttaa

toimintansa kulloisiinkin toimintaedellytyksiin.

Ty6nantaja saa irtisanoa sopimuksen, kun tarjolla oleva tyé on vahentynyt olennaisesti ja pysyvasti

taloudellisista, tuotannollisista tai tydnantajan toiminnan uudelleenjarjestelyista johtuvista syista.

TyOsopimusta ei kuitenkaan saa irtisanoa, jos tyontekija on sijoitettavissa tai koulutettavissa toisiin tehtaviin, tai
téiden uudelleenjarjestelysta ei ole aiheutunut tyon tosiasiallista vahentymista (Tyésopimuslaki 55/2001).
Irtisanoa ei voi myoskaan silloin, kun tyénantaja on joko ennen irtisanomista tai sen jalkeen ottanut uuden
tyontekijan samankaltaisiin tehtaviin, vaikka hanen toimintaedellytyksensa eivat ole vastaavana aikana

muuttuneet. (Tydsopimuslaki 7:4 §).

Lomauttaminen ja irtisanominen kuuluvat yhteistoimintalain eli lain (449/2007) tyénantajan ja henkilstén

vélisestd yhteistoiminnasta kunnissa edellyttdman yhteistoimintamenettelyn piiriin.
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9. Palkkous

Palvelussuhdeasioilla tarkoitetaan mm. palvelussuhteeseen liittyvia virka- ja tydehtoihin sisdltyvia

kokonaisuuksia.

Palkkaus maaraytyy tehtdvan vaativuuden perusteella. Suomussalmen kunnalla on kdytossaan
tehtavankuvauslomakkeet ja tehtdvien vaativuuden arvioinnin lomakkeet, joita kdytetddn apuna
tehtavan palkan maarittdmisessa. Kunnan palkkajarjestelma pitaa sisallaan tehtavakohtaiset palkat
hinnoittelutunnuksittain erilaiset vaativuustasot huomioiden.

Sijaisuuksissa noudatetaan tehtavan vaativuuden mukaista palkkaa, jos tehtdavdkuvaa ei muuteta oleellisesti.
Tyokierrossa olevalle tyéntekijalle maksetaan puoli vuotta henkilén omaa palkkaa, jonka jalkeen palkkausta
tarkistetaan siten, etta palkkaus vastaa tehtdvan vaativuutta.

Kunnan hallintosdadannén 35 §:n mukaan toimialojen henkiloston palkasta paattaa valintatilanteessa se, joka
ottaa kyseisen viranhaltijan tai tyontekijan (kunnanjohtaja, toimialajohtaja ja palveluyksikon esihenkild).
Palkkauksesta pyydetaan KT-yhteyshenkilon (hallintojohtaja) lausunto yhtenaisen linjan varmistamiseksi.

Kunnanjohtaja, toimialajohtajat tai esihenkild paattavat enintadn vuodeksi ottamansa tilapaisen ja vdliaikaisen
henkildston palkasta virka- tai tydsuhteen alkaessa. Yksittdisista palkkauksen tarkistamisista paattaa KT-
yhteyshenkild, kun maksettavan palkan maaraa ei ole suoraan maariteltavissa tehtdvan vaativuuden
arviointijarjestelman eika virka- ja tydehtosopimusten perusteella (Hallintosaanté 27 §).

Tyokokemuslisa (KVTES ja TTES), ammattialalisa (TS) ja vuosisidonnainen lisa (OVTES) maaraytyvat virka- ja
tyoehtosopimusten mukaan. Tydkokemusperusteisiin lisiin hyvaksytdan kaikki oman kunnan tai kuntayhtyman
palvelu, minka lisdksi tydkokemusta muiden tydnantajien palveluksessa voidaan laskea osaksi lisaa kerryttavaa
aikaa, jos kokemuksesta on olennaista hyotya tehtdavan hoitamisessa.

Tyontekija tayttaad tyokokemuslisshakemukseen tiedot (nykyisesta tehtdvastd, tehtavanimike ja sisalto seka
palvelussuhteen aloitusajankohta) ja liittda siihen tyotodistukset vahintadankin muun tydnantajan palveluksessa
hankitusta tyokokemuksesta, jotta tyétodistusten perusteella voidaan laskea tyokokemuksen pituus ja arvioida,
onko aiemmasta kokemuksesta olennaista hyotya nykyisessa tyotehtavassa. Lisahakemus loytyy kunnan
intranetistd tai sen voi tehda vapaamuotoisena, uudelta tyotekijaltd vaaditaan kopiot tyétodistuksista.

Tyokokemuslisan siirtyminen palkkaan kestdaa 1-3 kuukautta. Tarkistetut ja hyvaksytyt
Tyokokemukset syotetadn palkoissa laskentajarjestelmaan ja henkilostohallinnon jarjestelmaan.
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Henkilokohtainen lisa on yksi palkkausjarjestelman osista. Henkilokohtaisen lisan mydntaminen
perustuu tyontekijan tyésuorituksen arviointii (TSA). Henkilokohtainen liséa mydnnetaan yleisesti
toistaiseksi ja henkilokohtaisen lisan tarkoitus on palkita tyontekija ammattihallinnasta, tyosta
suoriutumisesta ja muista paikallisesti maaritellyista tekijoista.

Henkilokohtaisen lisan arviointi perustuu tyosuorituksen arviointiin, ei esimerkiksi tehtavien
arviointii. Suomussalmen kunta voi myontaa henkilokohtaisen lisan tyontekijalle, joka on vakituisessa
ja maaraaikaisessa palvelussuhteessa. Uusien tai uusiin tyétehtavin siirtynyt tyontekija, voi saada
henkilokohtaista lisda 12 kuukauden jalkeen.

Henkilokohtaien lisan hakeminen tapahtuu seuravasti:

1. Tyontekija tayttaa arviontilomakkeen

2. Keskustelu esihenkilon kanssa (Suositellaan kehityskeskustelun yhteydessa, erillinen
keskustelu myos mahdollista)

3. Esihenkilo tayttaa arviointilomakkeen ja toimittaa toimialajohtajalle (Salassapito velvollisuus)

4. Toimialajohtaja tarkistaa lomakkeen kokonaisuuden

5. Hallintojohtaja tarkistaa arvionnnit. Laskee myo6s kaytettavissa olevat rahamaarat ja
valmistelee kokonaisuuden kunnanjohtajan kasittelya varten

6. Kunnanjohtaja tekee paatokset henkilokohtaisista lisista

Projektiin otettavan henkiloston palvelussuhteen ehdoista on keskusteltava ennen paatdksentekoa KT-
yhteyshenkilon kanssa. Palvelussuhteissa noudatetaan kunnallista yleista virka- ja tydehtosopimusta. Jokaiselle
projektityontekijalle tehdaan tehtavankuvaus.

Hankehenkiloston palkkaamisesta paattdaa kunnanjohtaja, toimialajohtaja tai palveluyksikdn esihenkilo
hankkeen keston ajaksi (Hallintosaanto 6:35 §). Hankkeen ohjausryhma ei tee palkkausta koskevia saadoksia.

Projektityontekija saa tehtdvan vaativuutta vastaavaa palkkaa.

Palkka maaraytyy padsaantoisesti virka- ja tydehtosopimuksen palkkahinnoittelun asianomaisen
palkkaryhman mukaan. Mikali palkkahinnoista ei |6ydy tehtdavdan sopivaa palkkaryhmaa, palkkaus
maaritelld4n ottaen huomioon tehtdvien vaativuus ja sellaiset palkkahinnoittelun palkkaryhmat, joita voidaan
tehtavien luonteen vuoksi kdyttda apuna palkkaa maarittdessa.

Jos kunnan palveluksessa oleva henkild siirretdan projektiin ja hdnen varsinainen palkkansa on pienempi kuin
projektitydssd yleensd maksettava palkka, palkkaa korotetaan tehtavien vaativuutta vastaavaksi.

Jos henkilén varsinainen palkka on suurempi kuin projektitydssa yleensa maksettava palkka, palkkaa ei
pienennetd projektin aikana.

Palvelussuhteen aikana kertyneet vuosilomat on pidettava hankkeen aikana.
Projektitytssa otetaan huomioon projektin aikana kyseista tehtdvaa hoitavan henkilén palkkausmuutokset
hdnen alkuperdisessd tehtdvassain, ellei muuta ole sovittu (ts. palkankorotukset).

Muutokset otetaan huomioon siitéd ajankohdasta lukien, kun asianomainen saavuttaa lisdpatevyyden tai

muulla tavalla on oikeutettu palkan tarkistukseen.
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10 Tydatikov

Tyoaika on tydhon kaytetty aika ja aika, jonka tyontekija on velvollinen olemaan tydpaikalla
tyonantajan kaytettavissa (KVTES 3:4.1 §).

Joustavuuden lisddamiseksi kunnassa on kdyt6ssa liukuvan tydajan jarjestelma, jota sovelletaan
toimistotydajassa ja yleistydajassa.

Liukuvalla ty6ajalla tarkoitetaan sadnnollisen ty6ajan jarjestamistd siten, etta tyontekija voi kiintedn tydajan
ulkopuolella annetuissa rajoissa maarata tyonsa pdivittdisen alkamis- ja paattymisajankohdan. Saannéllinen
tybaika voidaan jarjestaa liukuvana tydaikana yleisty6ajassa ja toimistotyGajassa.

TyOnantaja paattaa liukuvan tyoajan ehdoista ja kdyttéonotosta seka siita, mihin henkilostoryhmiin jarjestelmaa
sovelletaan. Liukuvassa tyOajassa ovat ne kunnan tyontekijaryhmat, joiden osalta on tehty paatos. Liukuvaa
tybaikaa noudattavat toimistotydajassa olevat, kaikki erdiden asiantuntijoiden tydaikaa noudattavat seka kaikki
esimiehet, jotka eivat ole asemansa puolesta johtavassa asemassa (johtoryhma).

Liukuvasta tyoajan saannoista voi poiketa pysyvasti toimialajohtajan luvalla perustuen esimerkiksi tyotehtavan
luonteeseen, mm. tydnjohtotehtavat. Pieniin poikkeuksiin luvan antaa esihenkild.

Tydnantaja voi muuttaa tai lakkauttaa liukuvan tydajan jarjestelman irtisanomalla jarjestelman.

Liukuvassa tyGajassa oleminen tuodaan esille tydhaastattelussa ja siitd informoidaan tydsopimuksen tekemisen
yhteydessa. Ellei viranhaltija/tyontekija nimenomaisesti ilmoita jattaytyvansa jarjestelman ulkopuolelle,
tyénantajan ja tyontekijan/viranhaltijan kesken katsotaan sovitun liukuvasta tyoajasta. Tyontekijalld on
mahdollisuus ilmoittaa jattdaytyvansa tai irtisanoa liukuvaa tydaikaa koskeva sopimus.

10.3 1 Cinkunoun ly8ajoun edel jou vajaunkael

Ty6nantaja maarittaa liukuvassa tybaikajarjestelmasséa olevan kiintedn tydajan, jonka aikana
viranhaltijan/tyontekijan on oltava tydpaikalla tai tyonantajan muussa hyviksyméssa paikassa
tyonantajan kaytettavissa, seka liukuma-ajat.

Liukuma-aikana viranhaltija/tyontekija voi padsaantdisesti itse paattaa tydhontulo- ja ldhtaikansa.
Ty6nantajalla on tydnjohto-oikeutensa nojalla oikeus tarvittaessa kuitenkin yksittdistapauksessa
paattas, ettd viranhaltijan/tyontekijan on oltava tydssa tiettyna esimerkiksi liukuma-ajaksi sattuvana
aikana. Tama ei kuitenkaan saa olla saanndllista.

Kiinted tydaika on liukuvassa tydajassa 9.00—15.00. Mikali tyotehtadvasi kuuluu liukuvan tyéajan
piiriin, voit padsaantoisesti tulla téihin klo 7.30-9.00 ja lahtea pois klo 15.00-17.00.

Liukuvassa tydajassa voi kertya saldotunteja maksimissaan 50 tuntia, jonka jalkeen jarjestelma ei
huomioi tyGajan ylitysta. Saldovajausta voi kertya kuusi (-6) tuntia.

Kertyneitd saldotunteja tulee ensisijaisesti vahentaa liukuman puitteissa. Liukuvaa tydaikaa koskevan
tyOaikajarjestelyn perusajatuksiin kuuluu se, etta tyontekija itse huolehtii tydaikasaldon
tasaamisesta.

e Esihenkilon hyvaksymia saldovapaapaivia voi pitaa kerrallaan vain yhden eli
saldovapaapaivien kerdaminen useammaksi perakkaiseksi vapaapaivaksi ei ole mahdollista.
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e Viikonlopun yhteyteen voi yhdistaa vain yhden saldovapaapaivan eli sekda maanantain etta
perjantain pitdminen saldovapaapdivina ei ole mahdollista.

e Saldovapaapaivia voi pitaa vain yhden kuukaudessa.

e Liukuvassa tydajassa arkipyhan ja poissaolopaivdn arvo on viidesosa viikoittaisen
saannollisen tydajan pituudesta. Esimerkiksi yleistydajassa ns. poissaolopdivan arvo on 7
tuntia 45 minuuttia.

Omaehtoinen tyonteko viikonloppuisin ei lahtokohtaisesti ole sallittua, ellei sita ole tyotehtavaan
erikseen suunniteltu, esihenkilon kanssa sovittu tai muuten tyohon liittyvalla tavalla perusteltu
(esimerkiksi tapahtumat, joissa tyéntekijan on oltava lasna jarjestelyiden vuoksi).
Viikonlopputydskentely ylityona esimerkiksi akillisen sijaistamisen tai palvelutuotannon turvaamisen
vuoksi on sallittua ja ylitydkorvausten maksamisesta sovitaan esihenkilon kanssa. Tyontekijan
vapaaehtoisesti omasta aloitteesta tekema sovitun tai saannollisen tydajan ylittava tyo ei
paasaantoisesti voi tulla lisa- tai ylityona korvattavaksi.

Lisa- ja ylityon tekeminen edellyttda aina tyonantajan aloitetta ja hyvaksyntaa. Vastaavasti
tyonantajalla tulee olla tyontekijan suostumus lisa- ja ylityon teettdmiseen. Suostumus ylitydhon
voidaan kuitenkin antaa maaratyksi lyhyehkoksi ajanjaksoksi kerrallaan, jos tdma on tyon jarjestelyjen
kannalta tarpeen.

Esihenkilén kanssa sovitut ylitydt leimataan tydaikapankkiin.

10.3.2 Lounastouke

Lounastauko pidetdaan 11.00-13.00 valilla. KVTES:n mukainen minimilounastauko on vahintaan 30
minuuttia. Nepton-jarjestelma huomioi automaattisesti minimilounastauon 30 minuuttia ellei erillista
lounaskirjausta tehda.

Mikali omalta tyopisteeltd poistutaan esimerkiksi muualle sydmaan, tulee talldin kirjata itsensa ulos
lounastauolle ja sisddn tauolta palatessa.

Jos lounastauko sisaltyy muualla suoritettavan tyotehtdvan tai koulutuksen yhteyteen, ei
lounaskirjausta tarvitse tehdd, vaan jarjestelman automaattinen kirjaus 30 minuuttia riittaa.

10.3.3 Keulutuspine livd .

Jos koulutuspaiva kestaa koko paivan, se tulee hakea ESS7- tai OSS-jarjestelman kautta, jolloin tieto
paivittyy Neptoniin. Jos automaattinen siirto ei jostain syysta onnistu, voidaan tieto paivittda myos
manuaalisesti tydajanseurantaan yllapitdjan toimesta. Jarjestelma laskee koulutuspaivalle
automaattisesti omaa tydaikasaantoa vastaavan yhden tyopaivan arvon eika aikaa muuteta
jalkikateen, vaikka koulutus olisi kestanyt tdtda pidemman tai lyhyemman ajan.

Jos koulutuspaiva matkoineen ylittda KVTES:n mukaiset paivdarahaan oikeuttavat matka-ajat, haetaan
paivaraha erikseen matkalaskulla. Matkakirjaukset liukuvassa tyoajassa

Kun ty6tehtdava oman tyopisteen ulkopuolelle sijoittuu aamun ensimmaiseksi tehtavaksi siten, etta
kirjautuminen sisaan ei ole ollut mahdollista, sisdan kirjautuminen tapahtuu puhelinta kayttden tai
heti omaan tydpisteeseen saavuttaessa. Sama koskee myos tilannetta, jossa muualla suoritettava
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tyotehtava ajoittuu paivan viimeiseksi tydtehtavaksi ja uloskirjautuminen tyosta tehdaan puhelimella
tai korjataan leimaus myohemmin Nepton-jarjestelmaan.

Jos muualla kuin omassa tyopisteessa suoritettava tyotehtava sijoittuu keskelle tyopaivaa, ei kirjausta
tarvitse tehda. Etdtyo leimataan Neptonissa etatyo- leimauksella.

Tyontekija/viranhaltija voi jattaytya jarjestelman ulkopuolelle siitd nimenomaisesti ilmoittamalla.
Tyontekijalld/viranhaltijalla on oikeus milloin tahansa irtisanoa liukuvaa ty6aikaa koskeva sopimus
paattymaan kuukauden irtisanomisaikaa noudattaen. Irtisanominen ei vaadi perustetta. Taman
jalkeen tyonantaja laatii tyontekijalle/viranhaltijalle tydvuoroluettelon KVTES IIl luvun 28 §:n nojalla,
jota henkild on velvollinen noudattamaan. Ty6nantaja ei siis voi velvoittaa tyontekijaa/viranhaltijaa
liukuvaan tydaikaan. Myos tyonantaja voi irtisanoa jarjestelman noudattamisen yksittdisen
tyontekijan/viranhaltijan osalta kuukauden irtisanomisaikaa noudattaen. Irtisanominen ei saa rikkoa
tasapuolisen kohtelun vaatimusta eikd toimia sanktiona.

TyOnantaja voi liukuvassa tyoajassa tarvittaessa antaa lisa- ja ylityomaarayksen. Ylity6ta ei saa tehda
ilman tyénantajan maaraysta.

Sopimusta sovelletaan Suomussalmen kunnan KVTES:n, SOTE- sopimuksen ja TS:n alaiseen henkildstéon. Tyon
luonteen ja tybaikajarjestelmien vuoksi tydaikapankkia ei sovelleta OVTES:n ja TTES:n alaiseen henkildstoon.
Tydaikapankkia sovelletaan aluksi vain liukuvassa tydajassa olevaan henkildstoon.

10.4.1 TyBaikaponkkijinjestelmin totkeitus you lonreitleet

Tyoaikapankilla tarkoitetaan vapaaehtoisuuteen perustuvaa jarjestelmaa, joilla vapaa-ajaksi muutettuja
rahamaaraisia etuuksia voidaan sadstda pidettavaksi vapaana pidemmalla aikavalilla tyoyksikon toiminnalliset
vaatimukset ja henkildstotilanne huomioon ottaen.

Tyo6aikapankki mahdollistaa joustavan tuntikertyman korvaamisen palkallisena vapaa-aikana. Talla toiminnalla
tuetaan myos tydssa jaksamista.

10.4.2 Tydaikaypankin eaalekijdl jou sivvietlinil evit

Tyo6aikapankkiin voidaan vieda aikaa ja sieltad voidaan kadyttaa tai lainata aikaa.
Tyoaikapankkiin voidaan siirtda seuraavia tunteja:
e lisa- ja ylityokorvaukset (vaatii lisd/ylitydmaarayksen)

e vaali-, tydmatka tai leireilld tydskentelysta johtuvat poikkeuksellisen suuret tyétuntikertymat
esihenkilon pyynnosta

e jlta- ja yotyokorvaukset
e varallaolokorvaukset
e lauantai- ja aatto- ja pyhatyokorvaukset

Neptonin tyGajanseurannan perustunteja (ilman ylitydmaaraysta tai poikkeuksellista tyotilannetta) ei
lahtokohtaisesti saa siirtda tydaikapankkiin.
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10.4.3 Tydaikoyponkin wyeiluksel jo vaypaiden madiylymi

Suomussalmen kunnassa tydaikapankkiin saa sdadstaa korkeintaan 150 tuntia.

Pankkivapaat eivat ole tydssdaolon veroista aikaa vuosilomaan oikeuttavia lomanmaaraytymiskuukausia
laskiessa. Kertyneita vapaita annettaessa vapaana on toimittava niin, ettei niiden pitdminen vahenna
viranhaltijan/ty6ntekijan vuosilomaoikeutta. Vapaat annetaan sellaisissa jaksoissa, etta kaikissa
kalenterikuukausissa on vahintdan 35 tuntia tyota tai ty6ssdaolon veroista aikaa.

Tydaikapankkiin kertyneen vapaan ajalta maksetaan vapaan pitdmiseen ajankohdan mukainen varsinainen
palkka.

Osa-aikatyohon siirtyvalla tyontekijalla/viranhaltijalla on oikeus pitaa tycaikapankkivapaat ennen osa-
aikatyohon siirtymista.

10.4.4 Vapaiden pilauminen jou wohouna keuacumines

Pankkivapaiden pitdmisesta on sovittava esihenkilon kanssa. Vapaata voi pitda yksittaisina tasatunteina,
osapadivina tai kokonaisina paivina. Pankkivapaapdaivan arvo on tydaikamuodon mukainen sdannéllinen tyoaika.
Pankkivapaiden pitdminen ei saa johtaa sadstdvapaakertyman enimmaismaaran (8 paivaa) ylittymiseen.

Tyoaikapankkiin kertynyt vapaa voidaan suorittaa rahana vain poikkeuksellisissa tilanteissa, kuten
virka/tyosuhteen paattyessa tai kun pankki puretaan yksittaisen tyontekijan osalta tai muusta
viranhaltijan/ty6ntekijan kanssa sovitusta erityisesta syysta (esim. palkkausperuste olennaisesti muuttuu tai
henkild siirtyy toisen virka/tyéehtosopimuksen piiriin) tai paikallinen tyoaikapankkia koskeva sopimus
irtisanotaan.

Tyontekija voi tehda osa-aikaty6ta, jos han sitd haluaa muista sosiaalisista tai terveydellisista syista
kuin tydsopimuslaissa (55/2001) m&aratyssa oikeudesta osittaisesta hoitovapaasta (4:4-5 §), ja
tyonantajan on pyrittava jarjestamaan se hanelle (Tydaikalaki 2:15 §).

Osa-aikatyon keskeyttdvan henkilon tukee olla kokoaikatyossa vahintaan 6 kuukautta. Han ei voi
palata kokoaikatyohon esimerkiksi vain kesdloman ajaksi. Tama ohje on voimassa ympari vuoden.

Ohje koskee myos sitd, jos henkilé on osa-aikatydssa, tulee kesdn ajaksi (=loman ajaksi) kokoaikatyéhon ja
aikoo jaada sen jalkeen vuorotteluvapaalle. Ohjeesta poikkeavista paatoksistd on neuvoteltava KT-
yhteyshenkildn kanssa (esim. opiskelun keskeytys).

TyOnantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset seka tyon edellyttamat
lakisdateiset tarkastukset luetaan ty6ajaksi, vaikka tutkimukset tehtaisiin vapaa-aikana (KVTES 3:4.4
§) (Ks. myos OVTES luku 5 § 44).

Em. tutkimusten ja tarkastusten matka-aikaa ei lasketa tydaikaan, eika tyoaikaa pidennetd tasta syysta (KVTES
3:4.5 §). Viranhaltijalta/tydntekijaltd voidaan tarvittaessa pyytéa todistus tutkimukseen/tarkastukseen
kuluneesta ajasta (KVTES 3:4.4 §).

TyOnantajan maaraamilla tutkimuksilla ja tarkastuksilla tarkoitetaan:



- Tybnantajan maaraamaa tyoterveyslaakarin suorittamaa tyohontulotarkastusta.

- Tyontekija tyoskentelee esim. sairaalassa ja on palannut ulkomaanmatkalta. Tyonantaja epailee
hdnen saaneen esimerkiksi salmonellatartunnan ja maaraa tyontekijan tutkimuksiin.

- Tyontekija itse epailee saaneensa tartunnan ja kdy oma-aloitteisesti ensimmaisen kerran
|adkarintarkastuksessa. Tassa tilanteessa kysymys on tehtdvien kannalta valttdmattomasta
tarkastuksesta.

10.3 .1 Teweydellisel tutkimukasel jou tovkastukael Livdkdnin Lidelleellau

Jos |aakari antaa lahetteen tutkimukseen tai tarkastukseen, ei sita lueta ty6ajaksi, mutta tyontekija
saa todellisen tarpeen vaatiessa palkallista vapautusta tyosta (KVTES 3:4.5 §). Tutkimuksista on
palattava valittomasti toihin. Paasaanto on, etta tyontekija kdy naissakin tutkimuksissa vapaa-

30

ajallaan. Tutkimuksista pitda ilmoittaa tydnantajalle niin ajoissa kun mahdollista, jotta tydnantaja voi

huomioida ne tyovuorosuunnittelussa.

Jos esimerkiksi ladkari maaraa terveyden kannalta olennaisiin tutkimuksiin keskussairaalaan eika aika

ole milldan tavoin jarjestettavissa tydajan ulkopuolella tai se on akuutti, jarjestetdan palkallinen
vapautus tyosta. Sairauden hoitoon liittyvat kdynnit tapahtuvat omalla ajalla.

Kun 1d3kari maaraa todellisen tarpeen vaatiessa tutkimukseen, tyéntekija saa palkallisen vapautuksen tydsta.
Todellisella tarpeella tarkoitetaan tdssa yhteydessa KVTES:issa kdytettya sanamuotoa, joka on, ettd tutkimus
ei ole tehtdvissa tydajan ulkopuolella tai ettd kysymyksessad on &killinen tutkimustarve.

jos kyseessa on kiireellinen hammassairauden hoitotoimenpide, joka taytyy tehdd samana paivana tai saman
tydvuoron aikana, eikd hoitoa voi saada tydajan ulkopuolella.

]

Tama koskee myds synnytystad edeltavii |adketieteellisia tutkimuksia, mikali tutkimus on tehtava tydaikana tai

Hammassairauden tapauksessa tydkyvyttdmyys ja hoidon kiireellisyys osoitetaan hammaslaakarin
todistuksella (KVTES 3:4.5 §).

Tydaikaa ei pidenneta todellisesta tarpeesta aiheutuvien tutkimusten tai hoitotoimenpiteiden (matka-
aikoineen) takia, jos ne ajoittuvat varsinaiseen tydaikaan (KVTES 3:4.5 §).

10.3.2 Muul Lavdk dvvikdupprunil

Oma-aloitteisella kdynnilla 1aakarissd, hammasladkarissa, hoidossa tai useamman paivan kestavissa
tutkimuksissa kdydaan omalla ajalla (KVTES 3:4.5 §).

Tassa kohdassa tarkoitettuja ldakarissa kdynteja ja tutkimuksia ovat esimerkiksi:

- Oma-aloitteiset ldakarissd kaynnit ja niiden yhteydessa suoritettavat tutkimukset

- Laakarin |ahetteelld m&araama laboratoriotutkimus, joka tehdddn oma-aloitteisen 1dakarissad kaynnin
yhteydessa.

- Tietyin valiajoin toistuva ikdvuositarkastus

- Lddkarin maardamat sdannolliset l1adkarintarkastukset

- Kaynti fysikaalisessa hoidossa

- Useamman paivan kerrallaan kestavat tutkimukset (kuten kontrolli- ja seurantatutkimukset)

Talléin tydntekija voi sopia esihenkilon kanssa, ettd tyontekija ottaa ladkarissa kdyntia varten saldovapaan
(liukuva tydaika) vuosilomaa tai tyo- tai virkavapaata.
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Joukkotarkastuksissa kuten paikkakunnalla tehtavissd mammografia- ja muissa joukkotutkimuksissa kaynti
mahdollistetaan, mikali tyotehtavat sallivat joukkotutkimuksessa kdymisen. Kaynnista sovitaan tydnantajan
kanssa. Tarkastuksessa kayddan omalla ajalla.

10.3.3 Tysteweyshuellessa kiynli

Tyoterveyshuollossa ja tyoterveyshuollon maardaamissa tutkimuksissa kdyntia varten jarjestetaan
palkallinen vapautus tyosta. Jos tyoterveyshuollon kdynti osuu tydajan ulkopuolelle, ei ajalta
kuitenkaan makseta palkkaa. Tyontekijan on ilmoitettava tyoterveyshuollossa kdynnista tai
tyoterveyshuollon maaraamista tutkimuksista niiden osuessa tydajalle mahdollisimman hyvissa ajoin,
jotta ne voidaan ottaa huomioon téiden suunnittelussa ja esimeriksi lakisdateisten
henkildstomitoitusten turvaamisessa.

Tyoterveyshuollon palveluissa on ensisijaisesti kdytettava paikkakunnalla tarjottavia palveluita tai
etdpalveluita, jos niitd on saatavilla ja mahdollista kayttaa.

Pitkdaikaissairaudet tai kansansairaudet hoidetaan perusterveydenhuollon puolella.

Tyoterveyshuoltoon eivat myoskaan kuulu:

- haavojen pitkdkestoinen jatkohoito

- sukupuolitauteihin liittyvat tutkimus ja hoito

- raskauden ehkaisyyn liittyva tutkimus ja hoito seka reseptien uusinta

- vaihdevuosien hoitoon liittyvat tutkimukset ja hormonikorvaushoidot seka reseptien uusinta

- gynekologiset joukkoseulatutkimukset

- kiireettomat toimenpiteet, esim. luomen tai muun ihomuutoksen poisto ja poskiontelopunktio
- vapaa-ajan matkoihin tarvittavat rokotukset.

- luuntiheysmittaukset

- Eraat laboratoriokokeet (kuten INR) ja tulosten tulkinta eivat kuulu tyéterveyshuollon piiriin.

Huomio! Akuuteissa (paivystyksellinen, erittdin vakava tai kiireellinen) tilanteissa hakeudutaan
hyvinvointialueen tarjoamaan paivystykseen.
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Leireilld ja retkilld tehtdva tyoaika tulee selkedsti maaritelld etukateen. Lisdksi etukdteen on todettava my6s ne
periaatteet, joilla matkakustannuksia korvataan.

Leireja ja retkia varten on laadittava tyovuoroluettelo, josta kdy ilmi sdannéllisen tydajan alkamis- ja
paattymisajankohdat sekd paivittaiset lepoajat tasmallisin kellonajoin (KVTES 3:28.1 §). Myds leiriviikon
viikoittainen vapaa tulee suunnitella tyévuoroluetteloon. P3ivittdinen sdanndllinen enimmaistydaika on yleis-
ja toimistotydajassa 9 tuntia. Tarkemmat sdaddokset tydajoista |6ytyvat ajankohtaisesta KVTES:std. Normaali
saanndéllinen tyoaika tulee tehda tayteen ilman erityisia korvauksia.

Etukdteen on madriteltdva selkeasti, onko henkilé sadanndnmukaisen tydaikansa ylittavalla ajalla sidottu
tychon. Ellei maardystd ole, muu aika on vapaa-aikaa. Siltikin viranhaltija on virkavastuun nojalla velvollinen
huolehtimaan my&s vapaa-aikana retkeldisist3, jos tilanne tai erityinen syy sita vaatii. Leirilaisten i4sta ja
lukum&arasta johtuen matkoilla voi olla ylimaaraisia jarjestelyja tydajan pidentdamiseksi.

Jos leiriviikolla on tarpeen teettdad normaaliviikkoa pidempaa saannollista tydaikaa, voidaan kayttaa viikkoa
pidempaa tydaikajaksoa, jonka kuluessa ty6aika tasoittuu henkilén sadnnélliseen tydaikaan.

Pisin kdytettdvissa oleva tasoittumisjakso yleis- ja toimistoty6ajassa on kuusi viikkoa (KVTES 3:8.1 §).
Tasoittumisjaksoon voidaan suunnitella my®s kokonaisia vapaapaivid matkan jilkeiseksi ajaksi ja/tai hyddyntaa
liukuvan tydajan antamaa joustoa tydajan jarjestelyssa.

Tyo6vuoroja voidaan porrastaa ja lomittaa (kaikkien ei tarvitse olla tydvuorossa yhta aikaa), kun matkalle
osallistuu useampia viranhaltijoita/tyontekijoita.

Leirin tai retken aikana voidaan tydtunnit suunnitella toisin kuin tavallisella tyoviikolla. Porrastamisesta ja
tycaikojen jaksolle tasaamisesta huolimatta saatetaan joutua teettamaan lisa- ja ylityota.

Ylityota saa teettda vain tyontekijan kutakin kertaa tai lyhyehkoa ajanjaksoa varten erikseen antamalla
suostumuksella. Samoin lisatyota saa teettda vain tyontekijan suostumuksella, jollei lisatyosta ole sovittu
tyésopimuksessa.

Viranhaltija ei kuitenkaan saa kieltaytya lisa- ja ylitydn tekemisestd, mikali se on tydn laadun ja erittdin
pakottavien syiden vuoksi valttdmaténta. Leiriolosuhteista johtuen voi olla valttamatonta, ettd viranhaltijan
saanndllinen tydaika joudutaan ylittdmaan.

Jos viranhaltija/tyontekija ei voi saapua tydhon pakottavan esteen vuoksi, hdnen tulee ilmoittaa siita
esihenkilélleen mahdollisimman nopeasti. (KVTES 3:28.3 §.)

10.2.6 ‘Ceinien jou vetkien yduuerojen suwnnillelw; lydaikoo voi vapaoto?

Leiriolosuhteet ja leirildisten ik tai muut syyt voivat edellyttda, ettd joku ohjaajista on jatkuvasti ryhman
mukana ja esimerkiksi yopyy samassa paikassa heidan kanssaan.

Jos viranhaltija/tyéntekija m3aratdin olemaan paikalla ja 1sn3 samoissa tiloissa leirildisten kanssa jatkuvasti
sidottuna tydhén, yévuoro on suunniteltava tyévuoroluettelossa tydajaksi. Yleensa ei ole tarvetta maarata
enempaa kuin yksi henkilé yovuoroon.

Kun ohjaajat ym. kdytannoéssa yopyvat leirilld tai retkelld, eika ko. aikaa lueta tyoajaksi, tydajaksi luetaan
kuitenkin se aktiivity®, jota he &killisen tarpeen vaatiessa joutuvat tekemaén.
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Johtavassa ja itsendisessa asemassa olevien tydaikakorvaukset maaritelladn voimassa olevan
tyoehtosopimuksen mukaisesti. KVTES:in soveltamispiirissa oleville tyontekijoille ja viranhaltijoille maksetaan
tyoaikakorvausten edellytysten tayttyessa joko kaikki KVTES:in mukaiset ty6aikakorvaukset tai tydntekija on
kokonaan tydaikakorvausta koskevien maaraysten ulkopuolella. KVTES Ill luvun 21 §:n 1 momentissa luetellaan
ne viranhaltijat /tyontekijat, joihin ei sovelleta lisa-, yli-, ilta-, yo-, vuoro-, lauantai- ja sunnuntaity6n seka
varallaolon korvaamista koskevien sopimusten maardyksia. OVTES:n, TS:n ja TTES:n piirissa oleviin sovelletaan
KVTES:n maarayksia.

Soveltamisohjeen mukaan johtavassa asemassa olevan viranhaltijan/tyontekijan tehtavien luonne on sellainen,
ettei tydajan kayttoa voida valvoa tai tybajan tarkka valvonta ei ole tarkoituksenmukaista. Kunnan
toimivaltainen viranomainen paattda, milloin kyseessa on sellainen kunnan toimialan tai tulosalueen
johtoryhma, jonka jasenille ei suoriteta KVTES Il luvun 21 §:n 1 momentissa tarkoitettuja tyaikakorvauksia (KH
9.10.2018 § 182).
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N Eliitug

Etatyo on tyota, joka tehdadn varsinaisen tydpaikan ulkopuolella. Etdtyosta tehdadn sopimus. Etdtyota voidaan
tehda seka tyo- ettd virkasuhteessa.

Etatyota voi tehda, mikali:

se on jarkevaa tyon luonteen ja tyontekijan osaamisen kannalta ja

kun se edistda tyon tavoitteiden saavuttamista ja joustavuutta
- tyontekija/viranhaltija saa tehtdvansa suoritettua etityona
- etatyo ei vaikeuta muiden tyontehtdvien toteuttamista

Esihenkil® paattaa etatyon tekemisestd. Etatyoskentelya suunnitellessa huomioidaan, miten etatyon jarjestely
vaikuttaa muiden tydskentelyyn. Etdty6ssa sovelletaan samoja sdant6ja ja palvelussuhteen ehtoja kuin
tavallisessa virkatyopaikassa tydskennellessa. Tydnantaja jarjestda tyontekijalle tarvittavan laitteiston ja
ohjelmistot.

Etatyota tehddan satunnaisesti yksittaisina tyopdivina tai séannollisesti siten, ettd etatyotd tehdaan enintdan 5
tyopdivana kuukaudessa. Perustellusta syystd toimialajohtajan paatoksella etatyota voi tehda yli sovitun
madraajan yhtdjaksoisesti. Etatydjarjestelyt eivat saa johtaa muiden tyontekijoiden tehtdavamaaran
kasvamiseen tai runsaisiin tyon keskeytyksiin. Etdtyon jarjestelyissa on otettava huomioon myos asiakkaat.
Esimerkiksi etdtyopaivat ja yhteydenottokanavat on merkittava selkedsti kalenteriin ja oven ulkopuolelle.

Etatyopaivia ei saa yhdistaa vuosilomaan.

Etatoita tekevan kiinted tyoaika on klo 9.00-15.00. Tyontekijan tulee silloin olla tavoitettavissa puhelimitse,
sdhkopostilla tai muun sahkéisen kommunikoinnin kautta. Varsinainen virka-/tydpaikan (Suomussalmen kunta)
ja etatyopaikan valisia matkoja ei korvata tyontekijalle. Etatyoohjeet ovat liitteessa 10.
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12 Swuteimilunrah

Sivutoimella tarkoitetaan virkasuhdetta, ty6ta ja pysyvaisluonteista tehtavaa, josta viranhaltijalla on oikeus
kieltaytya, seka ammatin, elinkeinon ja liikkeen harjoittamista. Sivutoimesta ja kilpailevan toimen
harjoittamisesta saddetdan laissa kunnallisesta viranhaltijasta 304/2003.

Sivutoimiluvasta pdattaa toimivaltansa puitteissa kunnanjohtaja tai toimialajohtaja (Hallintosaanto 47 §).

Jos sivutoimi edellyttda tyoajan kdyttamista sivutoimeen kuuluvien tehtdvien suorittamiseen, on siihen saatava
lupa. Sivutoimesta, joka ei edellytd tydajan kayttod, on tehtava ilmoitus tyonantajalle.

Virkasuhde:
* |lImoittaminen toimialajohtajalle tai kunnanjohtajalle
*  Tyo6ajan kayttaminen vaatii luvan, ilmoitus ei riita
* Eisaavaarantaa luottamusta viranhaltijan tehtdvan hoitoon liittyen
*  Eisaa kilpailla tydnantajan toimintaa vastaan

Tyosuhde:
* Eierillista velvoitetta ilmoittaa
* Jos tybaikaa joutuu mukauttamaan, siihen pitaa hakea lupa
toimialajohtajalta tai kunnanjohtajalta
* Sivutyo ei saa aiheuttaa tilannetta, jossa tyontekija ei voi hoitaa
tyovelvoitettaan
*  Eisaa kilpailla tydnantajan toimintaa vastaan




36

13 Eldike

KEVA tarjoaa henkilostolle eldkeneuvontaa. Taman lisdksi Suomussalmen kunnan eldkeasiamiespalvelut tulevat
Monetran kautta.

Tyontekijd saa tietoa elakkeesti ja siihen liittyvista asioista KEVARN nettisivuilta henkildasiakkaat/ omat
eldkkeet: https://www.keva.fi/henkiloasiakkaalle/omat-elaketietosi/

Monetran eldkeasiamiehen yhteystiedot ja eldkkeelle jadvan muistilista:
https://www.monetra.fi/oulu/yhteystiedot/suomussalmen-kunta/

Vanhuuselakkeelle jaamisen prosessimalli

Kasitellaan Palkanlaskenta vie

Tiedottaminen paatcksen KEVARD
jarjestelmaan

- . lautakunnassa
Irtisanoutuminen /

kunnanhallituksessa
ilmoitusasiana

Irtisanoutuminen

Vanhuusseldkkeen saatetaan Poytakirjanote
peruste (63—68 palvelussuhteeseen saatetaan tiedoksi
vuotta tiyteen) ottamisesta paattaneen palkkahallintoon

viranomaisen tietoon

_—

Tyontekija voi hakea osittaista varhennettua vanhuuselédkettd, jos han haluaa vahentaa tydnteon maaraa.
Tybajan vahentamisesta sovitaan esimiehen kanssa ja tarvittaessa keskustellaan myds kunnanhallituksen tai
lautakunnan kanssa.

Jos tydntekija on siirtymassa osittaiselle varhennetulle vanhuuselikkeelle ja haluaa tehdi t6itd lyhyemman
ajan, on tyBnantajan ensisijaisesti jarjestettdva tydt niin, ettd tdma on mahdollista osa-aikatyota tekemalla.
(Tyoaikal 2:15.3 §).

Henkilon jaddessa osittaiselle varhennetulle vanhuuseldkkeelle sovitaan esimiehen kanssa tehtavien hoidosta ja
tybajan kaytosta. Jos tydnantaja ei pysty jarjestamaan osittaista varhennettua vanhuuseldketta, on paatos
perusteltava.
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14 Tysuvapaot jou vitkowapaundel

Harkinnanvaraisia virkavapaus- ja tydvapaapaivia mydnnettaessa noudatetaan seuraavaa periaatetta silloin,
kun lauantai ja sunnuntai ovat sddnnénmukaisia vapaapadivia (jaksotyossa virkaehtosopimuksen mukaan):

Virkavapautta/ty6vapaata on anottu:
e 5 tai 4 paivaksi, mukaan on otettava 2 vapaapaivaa.
e 3 paivaksi, mukaan on otettava 1 vapaapaiva.
e 2 tail paivaksi, mukaan on otettava 0 vapaapaivaa.

Jos virkavapaata on anottu esim. torstaiksi, perjantaiksi ja maanantaiksi, lauantai ja sunnuntai ovat palkattomia.
Virkavapauksia/ty6vapaita myonnettdessi on otettava huomioon tyoyksikon kyky selviytya tehtavistaan.

Tyontekijalle kertyy vuosilomaa tyésuhteen aikana. Tyontekijan vuosilomaa/saastévapaata voidaan siirtaa
my6hempaan ajankohtaan vuosiloman/saastovapaan alkaessa tai sen aikana, jos hdn on tyokyvyton
(synnytyksen, sairauden tai tapaturman johdosta) ja ilmoittaa siitd ilman viivytysta ja mikali mahdollista ennen
loman alkua. (KVTES 4:11.1 §8.)

Tama on mahdollista, jos siirtoa pyydetdan ilman aiheetonta viivytysta ja mikali mahdollista ennen loman
alkua. Vaikka normaalisti saa sairastaa viisi paivaa ilman ladkarintodistusta, tyokyvyttdmyydestd on esitettdva
|d3karin tai terveydenhoitajan todistus tai muu luotettava selvitys.

Tarkemmat tiedot ja esimerkit |0ytyvat liitteestd 12 vuosiloman siirtdminen.

Jos henkil6 on tyokyvyton vuosiloman tai sdastévapaan alkaessa tai sen aikana, siirretdaan tyokyvyttomyysajalle
sijoittuvat lomapdivat myohdisempaan ajankohtaan.

Vuosiloman sdaastaminen on mahdollista KVTES Vuosilomaluvun IV pykaldan 12 mukaisesti. Saastévapaan
pitamisestd sovitaan viranhaltijan/tyontekijan ja tydnantajan edustajan kesken.

Jatkossa saastévapaiden méaaraa rajoitetaan kahdeksaan (8) paivaan, jonka lisaksi nykyiset
sadstovapaakertymat on vahennettava tdhan maaraan vuoden 2023 loppuun mennessa. Pitkien poissaolojen
kohdalla (esim. perhevapaat, sairauslomat) tai muun perustellun syyn perusteella sddstévapaiden pitamisen
ajankohdasta ja vahentamissuunnitelmasta voidaan joustaa.

Vuosilomien suhteen jatkossa lomapaivia ei saa siirtya seuraavalle lomanmaaraytymisvuodelle enemman kuin
kahdeksan (8) vuosilomapaivaa.

Saistévapaata voi kertyd enintdan 8 paivaa.

Kunnallisessa virkaehtosopimuksessa (KVTES IV luku 198) on maaraykset lomarahan vaihtamisesta vapaaksi.
Lomaraha tai osa siitd voidaan antaa vapaana. Lomarahavapaapaivien lukumaara on enimmillaan 50 %
ansaittujen vuosilomapadivien lukumaarasta. Lomarahavapaiden myontamisessa kadytetdan harkintaa, jossa
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huomioidaan mm. vapaiden vaikutus palveluiden tuottamiseen ja tyotilanteeseen. Jatkossa
sadstévapaakertyman maara vaikuttaa mahdollisten lomarahavapaapdivien enimmaismaaraan.
Lomarahavapaiden vaihtamisen yhteydessa esimiehen tehtdavana on varmistaa, ettei seuraavalle
lomanmé&araytymisvuodelle siirry kuin korkeintaan kahdeksan (8) lomapdivaa.

Sellaisiin tyokykya yllapitaviin ja tukeviin Kelan kuntoutuksiin, joihin tySterveysladkari on kirjoittanut B-
lausunnon, myodnnetadn palkallista virka- tai tydvapaata. Edellytyksena on, etta kuntoutusjaksolta maksetaan
kuntoutusraha tai -tuki tydnantajalle.

Palkalliseen sairauslomaan on jokaisella oikeus, jos tyokyvyttdmyyden syyna on sairaus, vamma tai tapaturma.

Kaikkia 1aakarintodistuksen diagnooseja ei hyvaksyta ilman lisdselvityksia palkallisen sairausloman perusteeksi
(esim. ehkaisytarkoituksessa tehty sterilisaatio, kauneusleikkaus ja omasta tahdosta tapahtuva silmien
laserleikkaus, jos siihen ei ole terveydellista tai ladketieteellistd syytd). Jos palkalliseen vapaaseen ei ole
oikeutta, henkilo voi hakea palkatonta vapaata tai vuosilomaa.

Oikeutta palkalliseen vapaaseen ei ole my6skaan silloin, jos tydkyvyttémyys on aiheutunut henkilén
tahallisuudesta tai térkedsta tuottamuksesta ts. tydokyvyttémyyden voidaan katsoa johtuneen hdnen omasta
syystadn (esim. vahvassa humalatilassa sattunut tapaturma, henkil6a on vapaa-aikana pahoinpidelty, jolloin
korvausta on haettava pahoinpitelijalta).

Lyhyet 1-5 kalenteripdivin mittaiset sairauslomat mydnnetdan ilman ladkarin tai terveydenhoitajan todistusta.
Ty6nantajalla on kuitenkin oikeus pyytda ladkarin tai terveydenhoitajan todistus myds lyhyissa sairauslomissa.

14.5 1 Gainauspeissasleajon palkko pidentyneessi saivouslomasso
Viranhaltijalle/ tyontekijalla on oikeus saada saman kalenterivuoden aikana sairauspoissaolon aikana palkkaa
seuraavasti:

- Varsinainen palkka 60 kalenteripadivan ajalta
- Sen jalkeen kaksi kolmasosaa varsinaisesta palkastaan 120 kalenteripaivalta

- Lisdksi voidaan harkinnan perusteella maksaa enintdan kaksi kolmasosaa varsinaisesta palkasta enintaan 185
arkipdivan ajalta.

Edellytyksena sairausajan palkan saamiselle on, ettd viranhaltija/ tyontekijan tyésuhde on vélittmasti ennen
sairauspoissaoloa kestdnyt vahintaan 60 kalenteripdivaa (karenssiaika).

Jos viranhaltija/ tyontekijan tyosuhde ei ole jatkunut 2 momentissa edellytettyd aikaa ennen sairauspoissaoloa,
on hanelld oikeus saman kalenterivuoden aikana mahdollista saada 14 kalenteripdivan ajalta varsinainen
palkka.



39

Poissaolopdivien Terveydenhuoltolaki ja sairausvakuutuslaki ohjeistavat sairauspoissaolojen

vuoden kertymé seurantaa seuraavalla tavalla:

30 poissaolopaivaa Tyonantaja ilmoittaa tyoterveyshuoltoon sairauspoissaolosta, tyontekijan
tyokyvyn arvioimiseksi ja tyossa jatkamismahdollisuuksien tukemiseksi.

60 poissaolopdivaa Sairauspdivarahaa on haettava kahden kuukauden kuluessa tyokyvyttomyyden

alkamisesta ja osasairauspaivarahaa kahden kuukauden kuluessa siita paivasta,
josta alkaen etuutta halutaan.

90 poissaolopaivaa Tyoterveyslaakarin lausunto tyontekijan jaljelld olevasta tydkyvysta ja tydssa
jatkamismahdollisuuksista tarvitaan viimeistdan, kun sairauspaivarahapaivia on
kertynyt 90 kahden vuoden aikana. Tydssa jatkamismahdollisuutta selvitetdan
yhteisty6ssa tydnantajan ja tyontekijan kanssa. Lausunnon tavoitteena on
arvioida tyohon paluun mahdollisuudet, tydpaikan tukitoimien tarve ja laatia
suunnitelma tyohon paluusta. Tyontekijan on toimitettava lausunto Kelaan, on
edellytys sairauspadivarahan maksamiselle.

150 poissaolopadivaa Kela lahettda kirjeen, missa kerrotaan kuntoutusmahdollisuuksista. Kuntoutusta
varten tarvitaan B-ladkarinlausunto.

230 poissaolopaivaa Kela selvittaa tarvittaessa kuntoutustarpeen ennen 230 sairauspdivarahapdivaa.
300 poissaolopaivaa Sairauspadivdrahaa maksetaan enintdan 300 arkipadivaa.
14.5.2 Qaasaivauspiinivvahor

Osasairauspaivaraha tukee tyokyvyttéman henkilon pysymista tydeldmassa ja paluuta kokoaikaiseen
tyohonsa.

Osasairauspaivarahaa maksetaan enintdan 150 arkipaivalta.

Osasairauspaivarahalla on oma enimmaisaikansa ja sitd voi saada vaikka sairauspdivdarahan
enimmaisaika olisi kaytetty.

Omavastuuaika on sairastumispdiva ja sitd seuraavat 9 arkipaivaa. Oikeus osasairauspdivarahaan
alkaa vasta omavastuuajan jalkeen. Osa-aikaisen tydskentelyn aloittaminen on kuitenkin mahdollista
jo omavastuuajalla, eikd se vaikuta omavastuuajan kulumiseen. Osasairauspdivarahaa varten
tarvitaan laakarin A-todistus tai B-lausunto.

Viranhaltijalla/tyontekijalld on oikeus tilapdiseen hoitovapaaseen enintdan neljan tyopaivan ajaksi dkillisesti
sairastuneen alle 12-vuotiaan tai vammaisen lapsen hoidon jadrjestamiseen ensisijaisesti, sekd myds hoitoon.
Sama oikeus on my6s vanhemmalla, joka ei asu lapsen kanssa samassa taloudessa. (KVTES 5:9.1 §.)
Ladkarintodistusta ei vaadita 1-4 perakkaiselta kalenteripdivaltd. Tyonantajalla on kuitenkin oikeus pyytaa
ladkarintodistus perustellusta syysta.

Jos molemmat vanhemmat ovat kunnan palveluksessa, he voivat vuorotella lapsen hoitoa esim. aamu- ja
iltapdivan osalta. Virka-/tyévapaan enimmaismaira on nelja tydpaivas riippumatta siitd, kumpi vanhemmista
kayttas vapaata. (KVTES 5:9.1 §.)

Tilapdiseen hoitovapaaseen oikeutettujen tulee olla eri aikaan tilapdisella hoitovapaalla. He kuitenkin saavat
olla tilapaiselld hoitovapaalla saman kalenterikuukauden aikana.

Tilapéiseltd hoitovapaalta maksetaan varsinainen palkka enintdan kolmen perikkaisen kalenteripdivan ajalta,
lapsen sairastumisesta |dhtien (KVTES 5:9.2 §).
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14.71 Raskausuvapacy

Raskausvapaa on kestoltaan 40 arkipaivaa ja raskausvapaa alkaa 30 arkipdivaa ennen laskettua
synnytysaikaa. Tyontekija/ viranhaltija pystyy halutessaan sopia tyonantajan kanssa siité, ettd
raskausvapaa alkaisi vasta 14 arkipdivdaa ennen laskettua synnytysaikaa. Raskausvapaata tulee hakea
2 kuukautta aikaisemmin, kun vapaan alkamisajankohta alkaisi. Raskausrahakausi tulee pitaa
yhtdjaksoisesti

Tyontekijalla/ viranhaltijalla on oikeus raskausrahaan, jos seuraavat nelja edellytysta tayttyy:

- Tyontekija/ viranhaltija on ollut ao. kunnan, hyvinvointialueen, kuntayhtyman tai
hyvinvointiryhman palvelussuhteessa valittdmasti ennen raskausvapaan alkamista vahintaan
kaksi kuukautta ja

- Raskausvapaata on haettu viimeistdaan kaksi kuukautta ennen vapaan aiottua alkamista ja

- Tyonantajalle esitetaan ladkarin tai terveyskeskuksen antama, sairausvakuutuslaissa
tarkoitettu todistus raskauden kestosta ja lasketusta synnytysajasta ka

- Raskausvapaa on palkallista vain, jos tydnantaja saa raskausrahan, johon viranhaltija tai
tyontekija on sairausvakuutuslain nojalla oikeutettu.

Raskausvapaata voidaan muuttaa silla ehdolla, jos se on tarpeellista lapsen syntymén, lapsen tai
vanhemman terveydentilan takia. Muutoksesta tulee ilmoittaa mahdollisimman pian tydnantajalle.
Muutoksesta tulee ilmoittaa viimeistaan 1 kuukausi ennen muutoksen toteutumista. Perusteltuna
syyna muutokselle voi olla esimerkiksi lapsen hoitamisedellytyksissa tapahtunutta ennalta
arvaamatonta ja oleellista muutosta, jota viranhaltija/ tyontekija ei ole voinut ottaa huomioon silloin,
kun on hakenut virka- tydvapaata.

Tallainen perusteltu syy on esimerkiksi toisen vanhemman vakava ja pitkdaikainen sairastuminen,
kuolema tai avioero.

Yleensa toiselle paikkakunnalle muutto, toinen palvelussuhteen syntyminen ja toisen vanhemman
tyottomyytta ei hyvaksyta lykkdyksen syyksi.

14.7.2 Vanhempainnoypac

Tyontekijalla tai viranhaltijalla on oikeus saada vapaaksi tyostd raskauden tai synnytyksen vuoksi
taikka lapsen hoitamista varten sairausvakuutuslaissa tarkoitetut vanhempainrahapaivat
(vanhempainvapaa).

Sairausvakuutuslain 9 luvun ja 5 §:n mukaan oikeus vanhempainrahaan on

- Lapsen vanhemmalla, joka on lapsen huoltaja

- Enintaan 4 kuukauden ajan lapsen syntymasta lukien vakuutetulla, joka on tunnustanut
vanhemmuuden &itiyslain (253/2028) tai isyyslain (11/2015) mukaisesti

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

- Jos lapsen vanhempainrahaan oikeutetut vanhemmat tai toinen vanhemmista kuolee, lapsen
hoidosta vastaavalla henkil6lla on oikeus kayttamatta oleviin vanhempainrahapaiviin.
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Vanhempainrahaa maksetaan lapsen syntyman ja adoption perusteella yhteensa enintdan 320
arkipaivalta. Molemmilla vanhemmilla on oikeus kayttdaa 160 vanhempainrahapaivaa.

Jos lapsella on vain yksi vakuutettu vanhempi tai toisella vanhemmalla ei ole sairausvakuutuslain 5
§:n 1 momentin tai 10 §:n 2 momentin nojalla oikeutta saada vanhempainrahaa, vanhempainrahaan
oikeutetulle vanhemmalle voidaan maksaa kaikki vanhempainrahapaivat. Jos vanhempi on sairauden
tai vamman vuoksi pysyvasti tai pitkdaikaisesti kykeneméaton hoitamaan lasta, voidaan toiselle
vanhemmalle maksaa kaikki vanhempainrahapaivat.

Jos lapsia syntyy tai adoptoidaan samalla kertaa yhta useampi, vanhempainrahaa maksetaan liséa 84
arkipaivaa yhta useampaa lasta kohti.

Jos raskausrahakausi on lapsen ennenaikaisen syntymisen vuoksi alkanut aikaisemmin kuin 30
arkipadivaa ennen laskettua synnytysaikaa, vanhempainrahaa maksetaan lisda niin monelta
arkipaivalta kuin raskausrahakausi on alkanut 30 arkipaivaa aikaisemmalta ajalta.

Vapaan pitéminen

Tyontekijalla tai viranhaltijalla on oikeus pitda vanhempainvapaata enintdan 4 jaksoa, joiden tulee
olla vahintaan 12 arkipaivan pituisia. Jos tyontekijalla tai viranhaltijalla on oikeus vanhempainrahaan
useamman lapsen perusteella, voi han pitdd saman kalenterivuoden aikana enintdan nelja jaksoa
vanhempainvapaata. Jos vanhempainrahajakso jatkuu kalenterivuoden paattymisen jalkeen, jakson
katsotaan kuuluvan sen alkamisvuoden kiintioon.

Vanhempainvapaajaksoja voi pitaa siihen saakka, kunnes lapsi tayttaa kaksi vuotta.
Palkallisuus

Viranhaltijalla tai tyontekijalla, jolla on sairausvakuutuslain 9 luvun 5 §:n (viittausmaarays) mukaisesti
oikeus vanhempainrahaan, on oikeus saada varsinainen palkkansa ajanjaksolta, johon sisaltyy
vanhempainvapaan 32 ensimmaista arkipdivaa seuraavin edellytyksin:

- Viranhaltija tai tyontekija on ollut ao. kunnan, hyvinvointialueen, kuntayhtyman tai
hyvinvointiyhtyman palveluksessa valittdmasti ennen vanhempainvapaan alkamista
vahintdan kaksi kuukautta ja

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

- TyOnantajalle esitetadn ladkarin tai terveydenhoitajan todistus lapsen syntymasta tai todistus
adoption patevyydestad ja

- Vanhempainvapaa on palkallista vain, jos tydnantaja saa vanhempainrahan, johon
viranhaltija tai tyontekija on sairausvakuutuslain nojalla oikeutettu.

Kaikkien neljan edellytyksen on taytyttdva, jotta vapaa on palkallista.

Jos ty6nantaja on maksanut vapaan ajalta palkkaa, mutta kohdan 4 ehto ei toteudu, tyénantaja perii
maksamansa palkan takaisin.

Vanhempainvapaan 32 ensimmaisella arkipdivalla tarkoitetaan sairausvakuutuslain mukaisen
vanhempainrahakauden 32 ensimmaista arkipaivaa.
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Palvelussuhteen paattyessa paattyy aina myds oikeus vanhempainvapaan palkkaetuihin.

14.8.1 Pakettonva pehesyy, polkollinen paivd

Suomussalmen kunnan tyontekijalld on oikeus yhden paivan palkalliseen poissaoloon toista, jos
hanen lasndolonsa on valttdmatonta hanen perhettdaan kohdanneen sairaudesta tai
onnettomuudesta johtuvan, ennalta arvaamattoman ja pakottavan syyn vuoksi. Pakottavan
perhesyyn palkallista paivaa ei voi kayttaa tilapdisen hoitovapaan jatkeena, vaan kyseessa tulee olla
akuutti, akillinen ja vakava tilanne.

Perheelld tarkoitetaan tdssa yhteydessa samassa taloudessa perheenomaisissa olosuhteissa asuvia,
vanhempia, sisaruksia, lapsia tai puolisoa.

Palkallisen paivan tarkoituksena on antaa lisad miettimisaikaa jatkosuunnitelmille yllattavassa ja
vaikeassa tilanteessa.

14.8.2 Pakellanval penhesyyl, palkaton peissasle
Poissaolo pakottavista perhesyista (yhden paivan ylittava osuus ks. 14.8.1) seka poissaolo perheenjdsenen? tai
muun ldheisen3 hoitamiseksi ovat palkattomia (KVTES 5:5.2 §).

Tyontekijan 50- ja 60-vuotispadivat, oma vihkidispdiva, parisuhteen rekisteréimispaiva, aviopuolison,
rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen, veljen ja sisaren hautajaispaiva ja
asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapaiva ovat palkallisia vapaapaivia. Lisaksi reservin kertausharjoituksiin tai
lain nojalla vaesténsuojelukoulutuksiin maaratylle maksetaan kertausharjoitusten tai
vaestonsuojelukoulutuksen ajalta varsinainen palkka vahennettyna reservildispalkan tai vastaavan korvauksen
maaralla. (KVTES 5:11.1-2 §.)

Myénnettdessa vuosilomaa merkkipdivan yhteyteen siten, ettd vuosiloma sijoittuu esim. 50-vuotispaivan
yhteyteen, sen molemmille puolin, kyseinen paiva sisiltyy vuosilomaan. Vapaapéivaksi sattuvat tai vuosiloma-
aikaan ajoittuvat merkkipaivat eivdt myoskaan oikeuta saamaan vastaavaa vapaapaivda muuna ajankohtana.
(KVTES 5:11.2 §).

Ks. my&s tydsopimuslaki 7 § ja 7 a § poissaolo pakottavista perhesyistd tai poissaolo perheenjdsenen tai muun
|aheisen hoitamiseksi.

Muiden syiden vuoksi kunnan asianomainen viranomainen harkitsee, maksetaanko vapaan ajalta palkkaa ja jos
maksetaan, minka verran. Samoin toimitaan myos poissaoloissa muun patevan syyn vuoksi, vaikka virka-
/tybvapaata ei ole myonnetty. (KVTES 5:11.3 §.)
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Mikali tyontekija tulee valituksi muun tyénantajan vakinaiseen palvelussuhteeseen, voidaan
virkavapaus/tyovapaa myontaa uutta tehtdvaa varten vain koeajan pituiseksi.

Tyontekijan hakiessa virka-/tydvapaata muun syyn kuten maaraaikaisen tehtavahoidon takia virka-/tyévapaan
maksimipituus on yksi vuosi.

Jos kyseessa on méadraaikainen palvelussuhde, noudatetaan hallintosdannon maarayksia virka-/tyévapaan
myodntamisesta.

Tyontekijélls ei ole subjektiivista oikeutta saada virkavapautta/tyévapaata kunnan palvelussuhteesta, vaan
esihenkild harkitsee virka/tyévapaan mydntimisen edellytykset.

Opintovapaan myodntamisessa noudatetaan opintovapaalain (273/1979) ja opintovapaa-asetuksen (864/1979)
saddoksia.

Virkavapaus/tyévapaa mydnnetdan hakemuksen mukaisille paiville. Jos vapaa jatkuu viikonlopun yli, myds
lauantai ja sunnuntai lasketaan mukaan.

EU:n palvelukseen maaraajaksi siirtyvalle vakinaiselle henkilstolle voidaan myéntaa virkavapautta/tyévapaa
enintdan viideksi vuodeksi kerrallaan.

Mikali tydntekija on virka/tyovapaansa aikana muun tydnantajan palveluksessa tai yrittdjana, tydsuhde-edut
eivat ole voimassa.

Jos henkil6 on virkavapaalla/tyévapaalla muun syyn kuin 1. momentin vuoksi tai jos tydnantaja on hanet
lomauttanut, tydnantajan tarjoamat edut ovat edelleen voimassa (esim. sairaanhoitopalvelut
tyoterveyshuollossa, tuki uimahalli-, kuntosali- yms. lippuihin).

Aloilla, joilla on poikkeavat tydaikajarjestelmat, kuten opetusalalla, periaatteena pidetdan, ettd sijaisen
palvelussuhde kestaa yhta kauan kuin viranhaltijan/tyontekijan virkavapaus/tyévapaa. Koko lukuvuoden
sijaisuus paattyy heindkuun lopussa ja kevatlukukauden sijaisuus kesakuun lopussa.

Jos maaraaikaisen tydsopimuksen viimeinen tyopaiva on perjantai, myds tydsopimus padattyy perjantaina.
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15 Tysteneys

Suomussalmen kunta jarjestaa tyoterveyshuollon ostamalla palvelut yksityiseltd palveluntuottajalta.
Sopimukseen sisaltyy lakisdateisen ennaltaehkaisevan tyoterveyshuollon lisaksi myds sairaanhoitopalvelut.

Tyoterveyssuunnitelma laaditaan tydsuojelutoimikunnan toimikaudeksi ja sitd tarkennetaan vuosittain. Kunnan
ostamat, yksityisen palvelutuottajan tyoterveyssuunnitelmaan sisaltyvat palvelut ovat tyontekijoille
maksuttomia.

Jos laakarissd kaynti ei jarjesty tydterveyshuollossa ja tyéntekija ohjataan paivystykseen,
paivystyskdyntikustannukset eivit ole tyénantajan korvattavia.

Nayttopaatelasien tarve arvioidaan yhdessa tyoterveyshuollon kanssa. Tyénantajan on hankittava
tyontekijoiden kayttoon tyossa tarvittavat henkildsuojaimet kuten suojalasit. Metallitydssa tai muissa
suojalaseja vaativissa t6issa oleville tyontekijoille korvataan vahvuuksilla olevat suojalasit. (Tyoturvallisuuslaki
738/2002 ja valtioneuvoston paatds henkilénsuojainten valinnasta ja kdytosta tyossa (1407/1993)

Nayttopaatelasien hankinta kdynnistyy tydpisteen ergonomiatarkastelulla, jossa tyéntekija, esihenkild ja
tydterveyshoitaja/tydfysioterapeutti selvittdvit tydpisteen korjaustarpeet. Esihenkil® téyttds yhdessd
tyéntekijin kanssa silmalidakarin/optikon tutkimukseen -lomakkeen (liite 13) ja hyviksyy tydlasien
korvaamisen.

Silmalaskari/optikko ldhettida tyontekijan esimiehelle laskun, johon on liitettava kopio |dhetteests ja
tutkimustuloksista. Silmalaakari/optikko palauttaa toisen osan ldhetteestd tutkimustuloksineen
tydterveyshuoltoon. KELA puolestaan korvaa tydterveyshoitajan seka erikoisldakiarin/optikon tarkastuksen
kustannukset.

Lisatietoja: Ohjeet nayttopaatetydssa tarvittavien erityistyolasien hankkimisesta (Khall 11.8.2009 § 154, liite 13,
lomake 1). Ty6terveyshoitaja tekee nayttopaatemittauksen ja ohjaa silméalaakarin/optikon tutkimukseen (liite
13, lomake 2). Silmélaakarin/optikon tutkimukseen mukana on oltava ndma molemmat aiemmin mainitut liite
13:n lomakkeet.
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15.3 Nikeliinikeuwausheile

Suomussalmen kunnan tyontekijallad on oikeus vieroitushoitoon nikotiinituotteista kolmen kuukauden
ajalta. Nikotiinikorvaushoidon saamiseksi tyontekijan on ensiksi hakeuduttava tyoterveyshuoltoon
|aakarin ladkemaaraysta varten.

1. Laakérin ladkema&ardys
tyoterveyshuollosta

2. Toimita |&dkemaéardys tai
kuva siitd hallintojohtajalle,
joka allekirjoittaa
maksusitoumuksen.

3. Apteekissa tuotteita
ostaessasi luovuta
maksusitoumus apteekille.

4. Apteekki laskuttaa kuntaa
hoidosta
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16 Tyé- jou vinkaumottkolt

Virkamatka edellyttda kunnan puolesta tai nimissa hoidettavaa tehtavaa, jossa esimiehen maardyksesta
matkustetaan virkapaikan ulkopuolelle hoitamaan tavanomaisiin tyétehtaviin kuulumatonta tehtavaa (KVTES
Liite 16, 1.1 §).

Virkamatka voi olla tydnantajan maaraykseen perustuva koulutusmatka. Tyénantajan paatoksessa todetaan,
mitd kustannuksia virkamatkasta korvataan (esim. matkustetaanko junalla vai lentokoneella, onko lupa
kayttaa taksia).

Matkakustannukset ovat ylimaardisida menoja, joita viranhaltijalle tai tyontekijalle on aiheutunut virkamatkan
takia (KVTES Liite 16, 1.1 §). Virkamatkalta voidaan korvata matkustamiskustannusten korvaus, paivédraha,
ateriakorvaus (jos pdivarahaa ei makseta), majoittumiskorvaus, yématkaraha (jos tyénantaja ei ole jarjestanyt
majoitusta) ja kurssipaivaraha.

Virantoimitusmatka on tyotehtaviin liittyvdna tavanomaista, viikoittaista tai muutoin toistuvaa tyénantajan
jarjestamalla tai osoittamalla kulkuneuvolla tapahtuva matka sovitusta lahtépaikasta tiettyyn tyopisteeseen tai
tyopisteestd toiseen ja takaisin.

Virantoimitusmatkoja ovat tarkastus-, hoito- ja huoltomatkat, joita tekevat esim. rakennustarkastajat,
terveystarkastajat, kotisairaanhoitajat ja sosiaalitarkkailijat (KVTES Liite 16, 1.1-2 §).

Virantoimitusmatkat lasketaan ty6aikaan ja niiltd voidaan korvata matkustamiskustannukset, ateriakorvaus (jos
paivarahaa ei makseta), majoittumiskorvaus (jos taytyy yopya), yopymisraha (jos paiviarahaa ei makseta) seka
paivaraha.

Matkalaskuja on pyrittdva keradmaan kahden kuukauden ajalta ja tekemdan sitten matkalasku kaikista
matkoista kerralla. Tapauskohtaisesti tydnkuvasta tai matkalaskujen suuruudesta johtuen tdsta voidaan poiketa
esihenkilon paatokselld. Itse maksettujen matkakulujen kuitit liitetddn matkalaskuun ja lIahetetdaan hyvaksyjalle.
Luottamushenkildiden on esitettdva lasku kuuden kuukauden kuluessa. Matkakustannusten korvaus maksetaan
viimeistdan kahden kuukauden kuluessa matkalaskun esittamisesta.

Omalla autolla ajoista pidetaan ajopdivakirjaa ja matkan alku- ja loppupiste tulee merkita osoitteen
tarkkuudella. Se on toimitettava tarkastettavaksi sekd hyvaksyttaviksi vahintaan kahden kuukauden vélein.

Ohjelman laatimishetkella on kdytdssa M2 -matka- ja kuluhallintajarjestelma, joka on web-selaimen avulla
kaytettava matka- ja kululaskusovellus, jossa laskujen hyvaksyntakierto, maksatus ja kirjanpitoon siirto
tapahtuvat sdhkdisesti. Kirjautuminen tapahtuu intran kautta tai yleissovellukset-kansiosta. Matkalaskun
kasittelyoikeuksia koskien tulee olla yhteydessa esimieheen, joka on sitten yhteydessa hallintojohtajaan tai
talouspaallikkoon.
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Kaikista virka- ja koulutusmatkoista on tehtava sahkdinen hakemus Intranetissa ESS7-jarjestelman lomakkeilla.
Kun tydnantaja maaraa osallistumaan koulutukseen, haetaan virka-/tyovapaa lomakkeella: Virka- ja
virantoimitusmatkat/ Henkilostokoulutus, virkamatka palkallinen.

Seka virka- ettd virantoimitusmatka on tehtdvd mahdollisimman lyhyessa ajassa ja mahdollisimman vahin
kokonaiskustannuksin, kuitenkin tehtédvin hoidon kannalta tarkoituksenmukaisesti. Lisdksi on huomioitava
saavutettu tydajan sdastd, sekd matkustamiskustannusten korvaus ja paivaraha. (KVTES Liite 16, 1.3 §.)

Jos koulutukseen voi osallistua tietyilla ehdoilla ja esim. pdivarahoja ei makseta, virka- ja tydvapaata haetaan
lomakkeella: Koulutus/Henkilostokoulutus. Suomussalmen kunnan jarjestamiin sisdisiin koulutuksiin ei tarvitse
hakea vapaata.

Tyomatka on matka asunnosta toimi-, tyo- tai kokoontumispaikkaan ja takaisin ja se ei pdasaantoisesti oikeuta
korvauksiin (KVTES Liite 16, 2.1 §). Tydmatkaa ei korvata, vaikka henkil6 joutuisi kulkemaan tydmatkan
useammin kuin kerran pdivassa.

Poikkeukset tydmatkakustannusten korvaamisesta |0ytyvat voimassa olevasta KVTES:ista.

16.4.1 Matkakustouwunusten keuwaukael

Virka- ja virantoimitusmatkasta ei makseta korvausta enempaa kuin olisi maksettava, jos matka olisi tehty
kunnalle edullisimmalla tavalla. Matkamaarayksen antaja toteaa tarvittaessa etukdteen kuhunkin tapaukseen
tarkoituksenmukaisimman ja kunnalle edullisimman matkustustavan. (KVTES Liite 16, 1.3 §.)

Lisatietoa l0ytyy ajankohtaisesta KVTES:ta.

16.4.2 UWkemaoumatkaehje

Ulkomaanmatka edellyttdd kunnan puolesta tai nimissa hoidettavaa tehtdvaa, seka
toimialajohtajan/kunnanjohtajan maaraysta tai hyvaksyntaa matkaa varten. Luottamushenkiléiden
osallistumisesta paattaa lautakunta/kunnanhallitus/puheenjohtajisto.

Ulkomaan matkoille haetaan ESS7:n kautta virkamatkalomakkeella. Matkasta tulee kirjoittaa pyydettdessa
matkaraportti esihenkildlle valittdmasti matkan jalkeen.

Muista huolehtia tietoliikenneyhteydet kuntoon ennen matkaan.

Kuitit ja laskut maksuista, jotka on itse joutunut kustantamaan, tulee sdastdaa matkalaskua varten.

Matkalasku on pyrittadva toimittamaan viivytyksettd. Se on pyrittava esittdmaan kahden kuukauden
kuluessa/luottamushenkildt 6 kuukauden kuluessa virkamatkan paattymisesta.
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LITE1

OHJEET NAYTTOPAATETYOSSA TARVITTAVIEN ERITYISTYOLASIEN HANKKIMISESTA
(Khall 11.8.2009 § 154)

N&itad ohjeita sovelletaan ndyttopaatetyohon, jota tehddan paivittdin vahintaan 4 tuntia tai muutoin
saannollisesti ja toistuvasti.

Asiassa edetddn seuraavasti:

1. Ensimmaiseksi tyoterveyshoitaja/tyofysioterapeutti selvittdvat, onko tydpisteen ergonomia
toimiva. Tehdaan tarvittavat tyopisteen ergonomiakorjaukset

2. Jos ergonomiset parannukset eivat korjaa tilannetta, kdynnistetdan erityistyolasien hankinta
ottamalla yhteys tyoterveyshuoltoon.

a. Mukana on oltava esihenkilon osoitus silméldakarin/optikon tutkimukseen ja hyvaksynta
tyolasien korvaamiseen (lomake 1).

3. Tyoterveyshoitaja tekee nadyttépdatemittauksen ja ohjaa silméalaakarin/optikon tutkimukseen
(lomake 2).

4. Silmalaakarin/optikon tutkimuksessa on oltava mukana lomake 1 ja lomake 2.

Edellytykset lasien korvaamiselle:

e Lasien tarpeen on todennut silmalaakari/optikko, joka on perehtynyt tydndkemisen
erityisvaatimuksiin (jos kdy muualla, matkoja ei korvata).

e Lasit tarvitaan ldakarin/optikon lausunnon mukaan vain nayttépaatetyohon eli ne
rinnastetaan erityistyovalineisiin.

Mita korvataan:

e TyGnantaja maksaa tyoterveyshuollon ja silmalaakarin/optikon palvelut seka varsinaiset
linssit kunkin vastuualueen tyoéterveyshuollon maararahoista.

e Naonmaadrityksen suorittaja ratkaisee linssien materiaalin ensisijaisesti 1-tehoiset linssit;
vain erityistapauksessa myos useampitehoiset.

e Tavoitteena linsseja valittaessa on tarkoituksenmukaisuus ja kohtuuhintaisuus.

e Jos on hankittava kehykset, korvataan kustannukset 120 euroon asti (sis. alv); ylimenevan
osan korvaa tyontekija itse. Suojakoteloa ei korvata.

Laskutus:

e Silmalaakari/optikko lahettda laskun tyontekijan esihenkildlle. Laskun mukana on oltava
kopio lahetteesta ja tutkimustuloksista.
e Silmalaakari/optikko palauttaa toisen osan lahetteesta tutkimustuloksineen
tyoterveyshuoltoon.
KELA korvaa tydterveyshoitajan seka erikoislaakarin/optikon tarkastuksen kustannukset, minka
vuoksi kopio erikoisldadkarin/optikon tarkastuksen laskusta toimitetaan hallintojohtajalle KELA-
korvauksen hakemista varten.

Ohijeisiin liittyy lomake 1: Esihenkilon osoitus silmalaakarin/optikon tutkimukseen ja lomake 2:
Tyoterveyshuollon ldhete silmalaakarille/optikolle.

Naita ohjeita noudatetaan soveltuvin osin metallitoita tekevien suojalasien hankintaan. Koska
mittausta nakoetadisyyksista ei tehda, ei kdyda erikseen silmalaakarissa/optikolla, vaan suojalasit
hankitaan omien lasien vahvuuksilla (Khall 7.6.2006 § 161).
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LIITE 2
w SUOMUSSALMEN KUNTA ESIMIEHEN OSOITUS SILMALAAKARIN/OPTIKON TUTKIMUKSEEN
Tutkittavan nimi Syntymaéaika
Ammatti
Tyénkuvaus

Katseluetdisyydet (tydterveyshuolto mittaa)

Matka silméasta Télld hetkelld Saatbvara
katseen vaakataso
lyhin pisin
Asiakkaaseen cm cm cm
Kuvaruutuun cm cm cm
Papereihin cm cm cm
Nappadimiin cm cm cm
P6ydan pintaan cm cm cm
\ Matka pdyddn pinnasta
kuvaruudun ylireunaan cm cm tm
Nayttopdatetyd
[] Yhtéjaksoista h/pv [] vaihtelevaa h/pv

Tybnantaja maksaa silmaladkarin/optikon tekemdn nddntarkastuksen

Jos nddntarkastuksessa todetaan erityistydlasien tarve ndyttépddtetydssd, korvaa tydnantaja lasit
(linssit kokonaan ja sangat 120 euroon (sis. alv) asti).

Paikka ja aika Allekirjoitus

Virka-asema

Tybnantaja

Tydnantajan osoite

1 kpl ty6terveyshuoltoon, 1 kpl silmaladikarille/ optikolle
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SUOMUSSALMEN KUNTA TYOTERVEYSHUOLLON LAHETE SILMALAAKARILLE/OPTIKOLLE

Tarkastettavan nimi Syntymaaika

Nikemisessd ja silmissd oireita

Naddntestaus tehty tyoterveysasemalla []Ei [] Kylia Milloin? Pvm
Nikéseulan tulos ILMAN LASEJA LASEILLA
kauas ofv / /
l&helle ofv / /
Karsastuksen tulos Sumustuslinssitestin tulos
[] Normaali [] Poikkeava [] Ei mitattu [] Normaali [] Poikkeava [] Eimitattu
Ohjataan silmalaakarin/optikon tutkimukseen []Ei [] Kylla

Lahettdva tyoterveysasema

Paikka ja aika

Nimen selvennys

Puhelin

Liitteend esimiehen osoitus silmalddkarin/optikon tutkimukseen

SILMALAAKARIN/OPTIKON LAUSUNTO

Naontarkkuus ILMAN LASEJA LASEILLA

kauas ofv / /

ldhelle ofv / /
Arvio nddntarkastustarpeesta Seuraava tarkastus [] vuoden kuluttua [] tarvittaessa
Silmilasitarve []E [] Kylla [[] Entiset sopivat [] Tarvitsee uudet
Erityistydlasitarve [ E N Kylla
Perustelut [ Voimakkuus poikkeava [ ] Linssityyppi tai-asennus poikkeava  [] Muu syy Mika?
Erityistydlasien linssityyppi [] Yksiteholasit [] Puolilasit [7] Kaksiteholasit [] Moniteholasit
Perustelut
Lisatietoja
Paikka ja aika Silmalaakarifoptikko

Puhelin

Kopio lausunnosta lahetetdan tydterveyshuoltoon
Kopio litetddn laskuun ja toimitetaan esimiehelle




LITE 3
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ETATYOSOPIMUS

1.

2,

3.

4,

5.

6.

Sopijapuolet

Varsinainen tyopaikka

Tyontekija
Tybdnantaja Suomussalmen kunta

Ty6paikka
Esihenkild

Osoite

Paasaantoinen etiatyopaikka

Etatyona tehtava tyo

Tyoaika

Allekirjoitukset
Paivamaara

Tyontekijan koti[T]
Muu, mika

Osoite
Puhelinnumero
Sahkoposti

Etatydn ajankohta ja etatydénd tehtdvat tydtehtdvat sovitaan erikseen
tapauskohtaisesti esihenkildn ja tydntekijan valilla.
Seuraavista asioista sovitaan tyontekijan ja esihenkilon valilla.

- Tyo6hon liittyvat velvoitteet

- Tyobajan kayttd seka tydtulosten raportointi ja seuranta

- Tyovalineiden ja laitteiden kayttd

Mikali etatydskentely on sdanndllista, merkitse alle etatydskentelyn ajankohta ja
paasaantoiset tyotehtavat.

Etatydjarjestelyn kesto aika:
Etatyd alkaa:

Toistaiseksi Maaraaikaisesti/__. 20 saakka

Etatyota tehdaan saanndllisesti tai satunnaisesti yksittaisina tyopaivina siten, etta
etaty6td on enintddn 5 paivdnd kuukaudessa siten, ettd etaty6paivia ei voi
yhdistda vuosilomaan. Etatydntekija kuuluu tyénantajan tyénjohdon ja valvonnan
piiriin ja etaty6td johdetaan seuraamalla tydn tuloksia. Tassad sopimuksessa
noudatettavat etatydn tarkemmat ehdot ja tiedot muun muassa vakuutusturvasta
etatyossa |0ytyvat etatyon ohjeista HEPO-ohjelmasta ja intrasta. Allekirjoittamalla
etatydsopimuksen osapuolet vakuuttavat tutustuneensa Suomussalmen
kunnan etatydn ehtoihin ja saantdihin. Sopimuksia tehdaan kaksi
kappaletta, joista toinen tyontekijalle ja toinen arkistoon

64°53N
028°55'E

Tybnantajan edustaja Tyontekija




LIITE 4
ILMOITUS TAPATURMASTA, VAARASTA TAI LAHELTA PITI -TILANTEESTA

Téytd lomake mahdollisimman pian tilanteen jdlkeen ja toimita se |dhimmalle esimiehellesi,
tyosuojeluvaltuutetulle tai -paillikélle.

lImoitus koskee: [] Tapaturmaa [] Vaaratilannetta [] Lahelta piti ~tilannetta
Tapaturmatapauksissa on taytettava erikseen tapaturma-fammattitauti-ilmoitus.

limeittajan/vahingeittuneen nimi Tapahtuman paivamaara

Tapahtumapaikka Tyotehtava

Selvitys tilanteesta: Miksi tapaturmaltapahtuma sattui?
Kuvaile mita oltiin tekemassa, vélineet, olosuhteet, edeltavat tapahtumat ja tapahtuman syntymiseen myotavaikuttaneet tekijat.

Mita tapahtui? Mita olisi voinut tapahtua?

Seuraukset (] Ihmisille [[] Omaisuudelle [ Ymparistolle
Kuvaile vamman syy ja aiheuttaja tai mahdollinen seuraamus.

Oliko tilanteessa saatavilla apua? 1 Kylla, kuka? L1 Ei, arvioi miksi?

Olisiko tilanne vaitu valttaa? L] Kylla, miten? L] Ei, miksi? [] En osaa sanoa
Ehdota, miten vastaava tapahtumaftilanne voitaisiin jatkossa estad.

Onko tybterveyshuollon jalkihoito tarpeen? I Kylla L] Ei ] En osaa sanoa

Onko asiasta otettu yhteytti ? [] Kylla, keneen? ] Ei, miksi?

Sovitut toimenpiteet

Vastuuhenkilé(t) Aikataulu

[ Korjattu [] Kesken [] Jos toimenpiteita ei sovittu, vaatii mita?
Paivamaara limoituksen laatija

Jakelu

Kasitelty (pvm ja hyvaksynta)
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