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Tervetuloa Ypajan kuntaan!

Taman ohjeen on tarkoitus toimia yleisluontoisena oppaana mahdollisille ty6suhteesi alussa ja sen aikana
esiin nouseville kysymyksillesi. Muistathan, ettd tarkemmat omaa palvelussuhdettasi koskevat sdannokset
ja ohjeet |6ydat oman alasi tydehtosopimuksesta tai kysymalla esihenkiloltasi.
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1 Palvelusuhteen sopiminen ja tyoskentely Ypajan kunnalla

1.1. Ty6sopimus vai virkamaarays?

Mista tieddn, olenko virka- vai ty6suhteessa?

Kunnalla tyoskennelldan virka- ja tyosuhteissa. Keskeisin ero virka- ja tydsuhteen valilla on virkaan sisaltyva
viranhaltijan virkavastuu ja laajat velvollisuudet. Tehtdvissa, joissa edes osaksi kaytetdan julkista valtaa,
hoidetaan virkasuhteessa ja niitd varten on perustettava virka. Muunlaisia tehtavia tekeva henkilé palkataan
tyosuhteeseen.

Virkasuhteen ja ty6suhteen solmiminen eroaa siten, ettd virkasuhde syntyy yksipuolisella paatoksella
kirjallisella viranhoitomaaraykselld ja tyosuhde kirjallisella taisuullisella tydésopimuksella. Palvelussuhteen laji
tulee olla selvasti tiedossa viimeistdan palvelussuhteen alkaessa.

Ypajan kunnan avoimista viroista ja tyopaikoista ilmoitetaan paasaantoisesti TE-palvelujen internet-sivuilla
sekd Kuntarekryssa.

Virkasuhteessa sovellettava lainsdadant6: Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta (304/2003)

TyOsuhteessa sovellettava lainsdadant6: Tydsopimuslaki (55/2001)

1.2 Tyoaika ja tydajan seuranta

Ty6aikamuodot

Kunnissa on kaytossa erilaisia tydaikoja, joista yleisimpid ovat yleis-, toimisto- ja jaksotydaika. Tydajaksi
luetaan se aika, joka kaytetdan tyontekoon ja jolloin tyontekija on velvollinen olemaan tydpaikalla
tyonantajan kdytettdvissa. Suurin osa henkiléstosta on yleisen kunnallisen virka- ja tydehtosopimuksen
(KVTES) mukaisten tybaikamuotojen piirissd. Muun muassa opettajilla, Iddkdreilld, perhepdivéhoitajilla,
maatalouslomittajilla sekd osalla palo- ja pelastuslaitoksen henkiléstéé on erityismddrdyksid tyéajoista.
Liséiksi sopimuksissa on mddrdyksié kaksi- ja kolmivuorotéistd.

Tybajasta on myos joiltakin osin voitu sopia tydehtosopimuksista poikkeavasti paikallisella sopimisella.
Saanndllisen tydajan keskimaardisesta pituudesta, ylitydbn enimmaismaaristd, wvuorokausilevosta tai
opettajien tydaikaan liittyvista maarayksista eivoida kuitenkaan sopia paikallisesti. Yleis- ja toimistotydajassa
ty6aika on voitu jarjestaa liukuvaksi. Omassa tydsuhteessasi kaytettavan tydaikamuodon voit tarkastaa
tyosopimuksestasi ja esihenkil6ltasi.

Omaan tydsuhteesi sovellettavat ohjeistukset tydajanseurannan kaytannoistd saat selville kysymalla
esihenkil6ltasi.

Seuraavaksi esitelldan yleisellad tasolla eri tydaikamuodot.

Yleistybaika

Yleistydaikaa sovelletaan henkil6st6on, johon ei sovelleta muuta tydaikaa. Saanndllinen tydaika on enintdaan
9 tuntia vuorokaudessa ja enintddn 38 tuntia 15 minuuttia viikossa (tdysi tyoaika). Sdannollinen viikkotyoaika
voidaan jarjestaa myos siten, ettd se on keskimaarin 38 tuntia 15 minuuttia enintddn 6 viikon ajanjaksossa.
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Viikkoa pidempaa tasoittumisjaksoa on perusteltua kayttda vain silloin, kun se on toiminnan kannalta
tarpeen.

Ennalta suunnitellun poissaolon vaikutus sadnnélliseen tydaikaan ja tydvuorosuunniteluun

Sellaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla, jolla on vuosiloma tai virka-/tyovapaa tai muu hyvaksyttava
poissaolo, sadanndllinen tydaika lyhenee jokaista téllaista poissaolopadivdaa kohden, joka olisi ollut tyopaiva, 7
tuntia 39 minuuttia, kuitenkin enintddn 38 tuntia 15 minuuttia kalenteriviikossa.

Osa-aikatyOaikaa lyhennetdan tallaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla kutakin edelld mainittua
poissaolopdivdd kohti vastaavalla osuudella 7 tunnista 39 minuutista kuin viranhaltijan/tyontekijan osa-
aikatyoaika on taytta tyoaikaa tekevan tydajasta.

Arkipyhaviikon sadnnéllinen tybaika

Sellaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla, johon sisdltyy pitkdperjantai, toinen padasidispaiva, helatorstai,
juhannusaatto tai muuksi paivaksi kuin lauantaiksi tai sunnuntaiksi sattuva uudenvuodenpaiva, loppiainen,
vapunpaiva, itsendisyyspaiva, jouluaatto, joulupdivd tai tapaninpdivd (tyOaikaa lyhentdva arkipyha),
saannollinen viikkotybaika (lisdtyéraja) on kutakin edelld lueteltua pdivaa kohti 7 tuntia 39 minuuttia
lyhyempi.

Osa-aikatyOaikaa lyhennetaan sellaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla kutakin edelld mainittua tydaikaa
lyhentavaa arkipyhdd kohti vastaavalla osuudella 7 tunnista 39 minuutista kuin asianomaisen
viranhaltijan/tyontekijan osa-aikatydaika on 1 momentin mukaisesta tdydesta ty6ajasta.

Esimerkiksi:

Maijalla on KVTES mukainen sdaannéllinen viikkotydaika 38 tuntia ja 15 minuuttia (tdysi tydaika), jonka
tasoittumisjakso on yksi viikko. Juhannusviikolla perjantain juhannusaatto katsotaan arkipyhaksi, jolloin
saannollisesta viikkotydajasta vahennetaan 7 tuntia 39 minuuttia. Maijan juhannusviikon sdaannéllinen
viikkotydaika on siis 30 tuntia ja 36 minuuttia, josta ylimenevat tunnit lasketaan.

Toimistotyéaika

ToimistotyOaikaa sovelletaan esim. niihin viranhaltijoihin/tyontekij6ihin, joiden ty6t ovat luonteeltaan
hallinnollisia,  suunnittelu- ja laskentatehtdvid. Toimistotybaikajarjestelmaa  sovelletaan  myos
perhepdivahoidon ohjaajiin ja kirjastohenkilostoon. KVTES:in mukaan padasiallisesti toimistotydssa toimivan
sdannollinen tydaika on enintddn 9 tuntia vuorokaudessa ja enintddan 36 tuntia 15 minuuttia viikossa (taysi
tyoaika). Saannollinen viikkotybaika voidaan jarjestdda myos siten, ettd se on keskimaarin 36 tuntia 15
minuuttia enintdan 6 viikon ajanjaksossa.

Ennalta suunnitellun poissaolon vaikutus sddnnélliseen ty6aikaan ja tyévuorosuunniteluun

Sellaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla, jolla on vuosiloma tai virka-/tybvapaa tai muu hyviksyttava
poissaolo, saanndllinen tydaika lyhenee jokaista tallaista poissaolopdivaa kohden, joka olisi ollut tyopaiva, 7
tuntia 15 minuuttia, kuitenkin enintddn 36 tuntia 15 minuuttia kalenteriviikossa.

Osa-aikatyOaikaa lyhennetdan téllaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla kutakin edelld mainittua

poissaolopdivda kohti vastaavalla osuudella 7 tunnista 15 minuutista kuin viranhaltijan/tyontekijan osa-
aikatyoaika on taytta tyoaikaa tekevan tydajasta.
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Arkipyhaviikon sdadnnéllinen tyoaika

Sellaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla, johon sisaltyy edelld 7 §:n 3 momentissa mainittu tydaikaa lyhentava
arkipyha tai aattopaiva, sdanndllinen viikkotyoaika (lisdtyoraja) on kutakin tallaista paivaa kohti 7 tuntia 15
minuuttia lyhyempi kuin 1 momentissa on maaratty.

Osa-aikatydaikaa lyhennetédan sellaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla kutakin tydaikaa lyhentdvaa arkipyhaa
kohti vastaavalla osuudella 7 tunnista 15 minuutista kuin asianomaisen viranhaltijan/tyontekijan osa-
aikatyoaika on 1 momentin mukaisesta taydestd tydajasta.

Jaksotybaika
JaksotyOaikaa sovelletaan vain tydaikalain 7 § mainituissa toissa ja toimintayksikoissa. Jaksotydssa
sdannollinen tyoaika jarjestetddn niin, ettd sdannollinen taysi tydaika on

- 2viikon pituisena tydaikajaksona enintdaan 76 tuntia 30 minuuttia
- 3viikon pituisena tybaikajaksona enintddn 114 tuntia 45 minuuttia
- 4viikon pituisena tybaikajaksona enintddn 153 tuntia.

JaksotyOssa vuorokautista ja viikoittaista ty0aikaa ei ole maaritelty eika vuorokautisen ja viikoittaisen ylitydn
erotteleminen ole mahdollista.

Kolmea viikkoa pitempaa tyoaikajaksoa on perusteltua kayttda vain silloin, kun se on toiminnan kannalta
tarpeen. Tarve jatkuvan neljan viikon tydaikajakson kdyttamiseen voi olla esimerkiksi osa-aikatyota tai
padsaantoisesti yotyota tekevan tyontekijan/viranhaltijan kohdalla.

Arkipyhien vaikutuksista jaksotydaikaan sdaddetdaan KVTESissa.

Opetushenkiléston tydaika

Opetusalalla tydaika vaihtelee seka tehtdvien, oppilaitoksen etta eri tydehtosopimuksien mukaan. Tydaika
voi perustua vuosityotunteihin, viikkotyotunteihin, opetusvelvollisuuteen tai pidettyihin tunteihin. Kunnan
palveluksessa tyoskentelevaan opetushenkilostoon sovelletaan OVTESsia tai KVTESsia, joista |0ydat
tarkemmat kuvaukset eri tydajoista.

Tarkista omassa palvelussuhteessasi sovellettava tydaika omasta sopimuksestasi tai esihenkildltasi.

Varhaiskasvatus ja esiopetus

Pdivakodin johto- sekd opetus- ja kasvatustehtdvissa tydskentelevan sdanndllinen tydaika maaraytyy
yleistydajan mukaisesti. Sdanndllinen tydaika on enintddn 9 tuntia vuorokaudessa ja 38 tuntia 15 minuuttia
viikossa (KVTES) tai 38 tuntia 20 minuuttia viikossa (SOSTES). Opetustoimessa jarjestettavadssa esiopetuksessa
opetusvelvollisuus on 23 viikkotuntia.

Peruskoulun opettajat
Peruskoulun opettajien tydaikamuoto on pddasiassa opetusvelvollisuustydaika. Osa peruskoulun
oppilaanohjaajista on vuositydajassa. Pieni osa peruskoulun opettajista on vuositydaikakokeilussa.

Opetusvelvollisuuteen perustuva tyodaika koostuu 190 oppilastydpdivastd ja 3 opettajatyopaivasta.
Opettajatyopdivistd kdytetddan myos nimed veso-pdivat. Naiden lisaksi opettajilla on velvollisuus osallistua

YRAJA
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Liukuva tyoaika

Yleis- ja toimistotydaika voidaan jarjestdd myos liukuvana tyodaikana. Liukuva tyoaika on kaytdssa Ypajan
kunnassa kunnantalolla tyoskentelevilla tyontekijoilla. Liukuvalla tyoajalla tarkoitetaan sita, etta tyontekijalla
on sovittujen reunaehtojen puitteissa oikeus itse pdattda tyohon saapumisen ja toistd lahtemisen
ajankohdasta. Tyonantaja voi kuitenkin yksittdistapauksissa paattaa, etta viranhaltijan/tyontekijan on oltava
tyossa tiettyna esim. liukuma-ajaksi sattuvana aikana.

Viranhaltijalla/tyontekijalla on my6s oikeus kieltaytya liukuvasta tyOajasta. Ellei viranhaltija/tyontekija
ilmoita nimenomaisesti jattaytyvdansa jarjestelman ulkopuolelle, ty6nantajan ja tyontekijan/viranhaltijan
kesken katsotaan sovitun liukuvasta tyGajasta. Viranhaltija/tyontekijd voi myds irtisanoa sopimuksen
liukuvasta tyOajasta irtisanomisaikaa noudattaen. Sama patee tydnantajaan.

Ty6ajanseurantajarjestelma Esmikon kdyttaminen

Ypdjan kunnan hallintotoimessa on kaytossa sdhkodinen kulun- ja tydajanseurantajarjestelma Esmikko.
Tullessasi hallintotoimeen téihin, sinut kirjataan jarjestelmaan ja saat kulun- ja tydajanseurantaan tarvittavan
latkan toimistosta. MyOs etdleimaus puhelimella on mahdollista. Tydajanseurantaan sen jarjestelmaan
liittyvissa asioissa ole yhteydessa toimistosihteeri Tuomas Rautioon.

Saamallasi 1atkalla kuljet ulko-ovesta sen ollessa suljettuna ja latkdlla teet myos leimaukset
ty6ajanseurantajarjestelmaan. Leimauspiste on lahelld ulko-ovea. Leimaukset tehddan tydohon saavuttaessa
ja tyosta lahdettdessa seka tarvittaessa muissa tilanteissa, kuten esimerkiksi poistuttaessa kesken tydpaivan
tyopaikalta.

Normaalimittaisen (30 min) tyopaikalla pidettdvan ruokatauon ajaksi ei tarvitse leimata itsedan ulos. Esmikko
vahentdd automaattisesti, jokaisesta tyopaivastd ruokailutauon (30 min). Kuitenkin tilanteessa, jossa
tyontekija poistuu tyopaikan ulkopuolelle ruokailemaan tai ruokailu kestdaa yli 30 minuuttia, leimataan
ruokatauolle leimaus “LOUNAS” +”ULOS”. Lounaalta palatessa leimataan ”SISAAN”, jolloin Esmikko vihent&a
tarvittaessa saldoa normi ruokailutauon (30 min) yli menevalta ajalta.

Etatyd
Ypéajan kunnassa valmistelua, suunnittelua, tekstin ja/tai numeraalisen materiaalin tuottamista tai muutoin
tamankaltaista tyota sisadltavissa tehtdvissa on erikseen sovitusti perusteltua tyoskennelld myds muualla kuin

vakiintuneella viran tai tyon suorituspaikalla.

Etdtyon kayttoonotto perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Sadnnélliseen etdatydhon ryhtyvan
tulee sopia asiasta etukateen esihenkilon kanssa.

Etatyosta on laadittu erillinen ohje, jossa kerrotaan tarkemmin etatyosta Ypajan kunnassa.

1.3 Ruoka- ja kahvitauot

Silloin, kun vuorokautinen ty6aika on kuutta tuntia pidempi, eika viranhaltija/tyontekijan tyopaikalla olo ole
tyon jatkumisen kannalta valttamatonta, hanelle on annettava tyévuoron aikana vahintaan puolen tunnin
ruokailutauko (lepoaika), jota ei lueta tydaikaan ja jona aikana viranhaltija/tyontekijd saa esteettdomasti
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poistua tyopaikalta. My6s lyhyemmissa, kuin kuuden tunnin tyovuoroissa voidaan antaa ruokailutauko.
Ruokailutaukoa ei saa sijoittaa valittomasti tyopdivan alkuun tai loppuun.

Jos tyOaika ylittda vuorokaudessa 10 tuntia, viranhaltijalla/tyontekijalla on niin halutessaan oikeus pitda
enintdaan puoli tuntia kestdva tydaikaan kuulumaton lepoaika kahdeksan tunnin tyéskentelyn jalkeen. Jollei
lepoaikaa voida virka- tai tyotehtdvien laadun vuoksi jarjestaa, viranhaltijalle/tyontekijdlle on annettava
tilaisuus aterioida tyopaikalla ty6aikana.

Viranhaltijalle/tyontekijalle, joka ty6skentelee 6 tuntia tai enemman jarjestetdan paivittdin yksi 10 minuutin
pituinen kahvitauko (tauko). Kahvitauko luetaan tyoaikaan ja tauon aikana viranhaltija/tyontekija ei saa
poistua tyopaikalta. Jos tydtehtdavat antavat mydden, tydnantaja antaa mahdollisuuden toisen 10 minuutin
tauon viettamiseen. Kahvitauko jarjestetdaan tarvittaessa vuoroittain ja muutoinkin siten, ettei tauosta
aiheudu h3iriota tyon kululle tai suoritettaville palveluksille. Kahvitaukoa ei saa sijoittaa tydvuoron/tydpaivan
alkuun tai loppuun.

1.4 TyOssa tarvittavat avaimet, laitteet ja tunnukset

Ensimmdisend tyopadivdandsi saat tarvittavat avaimet ja kulkutunnukset. Fyysiset avaimet kuitataan
luovutettaessa avainrekisteriin. Sahkoiset kulkutunnukset rekisterdidaan kulunseurantajarjestelmaan.
Olethan erityisen huolellinen avainten kanssa! Jos hukkaat avaimen tai kulkuldapyskdan ole valittoémasti
yhteydessa esihenkil66si. Avainten kayttoon sinut ohjeistaa esihenkilé tyo-/virkasuhteen alussa.

Tyon alkaessa sinulle annetaan tyossasi tarvitsemat laitteet ja tyopuhelin sekd ohjeistetaan niiden
kdyttoonottamisessa. Kdasittelethdn saamiasi laitteita asiallisesti. Tietokoneen ja tyopuhelimen kaytdssa
sinun tulee huomioida tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvat velvollisuutesi. Lue laitteiden kayttédnoton
yhteydessa Ypdjan kunnan tietoturva- ja tietosuojaohje. Loydat sen Data Y:Itd sijainnista Y:\Tietosuoja-
asetus.

Saat laitteiden kayttéonoton yhteydessd myoOs tarvittavat kayttajatunnukset tyossdsi tarvitsemiisi
tietojarjestelmiin.  Muistathan myds  kasitella kdyttdjatunnuksia ja niihin  liittyvid  salasanoja
tietoturvaohjeiden mukaisesti.

1.5 Palkanlaskenta/tyonjako

Kunnan palvelukseen otetulle on oikeus palkkaan siita lukien, kun virantoimituksen tai tehtavan hoitaminen
on aloitettu. Palkkausjarjestelma perustuu tehtdvakohtaiseen palkkaan, henkilokohtaiseen lisdan,
tyokokemuslisdan ja tulospalkkioon. Lisdksi on mahdollista maksaa kertapalkkioita ja muita tyo- ja
virkaehtosopimuksessa erikseen mainittuja lisid, korvauksia ja palkkioita.

Palkkauksesta saat lisatietoja oman alan virka- ja tydehtosopimuksestasi (Sopimukset | Kunta- ja

hyvinvointialuetydonantajat KT) seka omalta esihenkiloltési.
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Muutamia palkkausjéirjestelmdn kdsitteitd (ks. tarkemmin omasta TES)

Varsinainen palkka

Varsinaiseen palkkaan kuuluvat mm. tehtdvakohtainen palkka, henkilokohtainen lisa ja tyokokemuslisa.
Varsinaisen palkan kasitetta tarvitaan laskettaessa mm. tuntipalkkaa, paivapalkkaa, vuosiloma-ajan palkkaa
seka sairausajan palkkaa.

Palkkahinnoittelu
Tehtava sijoitetaan palkkahinnoittelun soveltuvaan palkkahinnoittelukohtaan (esim. 05VKAQ054). Jos
soveltuvaa palkkahinnoittelukohtaa eiole, niin tehtava on palkkahinnoittelun ulkopuolinen.

Peruspalkka
Peruspalkalla tarkoitetaan ko. palkkahinnoittelukohdan mukaista tehtavakohtaista vahimmaispalkkaa.

Tehtdvakohtainen palkka
Tehtavakohtaisen palkan maaraytymisperusteena on ensisijaisesti viranhaltijan/tyontekijan tehtavien
vaativuus.

Tehtdvan vaativuuden arviointi (TVA)
Tehtavan vaativuuden arviointi perustuu tehtavakuvaukseen ja paikalliseen tehtdvien vaativuuden
arviointijarjestelmaan.

Henkilokohtainen lisa
Henkilokohtaisen lisan maksamisen perusteena ovat ammattihallinta, tydssa suoriutuminen ja muut
mahdolliset paikallisesti maaritellyt kriteerit.

Tyo6suorituksen arviointi (TSA)
Henkilokohtaisen lisan maksaminen perustuu padsaantodisesti tyosuorituksen arviointiin.

Tyokokemuslisa
Tyokokemuslisa perustuu palvelusaikaan.

Tulospalkkio
Tulospalkkio perustuu kuntapalvelujen tuloksellisuuden parantamiseksi asetettujen tavoitteiden
saavuttamiseen tai ylittamiseen.

Kertapalkkio
Kertapalkkiota voi kdyttaa yksilon tai ryhman palkitsemiseen. Kertapalkkiota voidaan maksaa myds muusta
erityisesta syysta.

Ypédjan kunnassa palkanmaksupaivat ovat kunkin kuukauden 15. ja viimeinen péiva. Vakituisen henkiloston
palkanmaksupdiva on 15. pdiva ja maaraaikaisten lahtokohtaisesti kuun viimeinen paiva.

Palkkauksesta saat lisdtietoja oman alasi virka- ja tydehtosopimuksesta Sopimukset | Kunta- ja
hyvinvointialuetydnantajat KT.

Palvelusuhteeseesi liittyvissa kysymyksissa ole yhteydessda omaan esihenkil66si. Tarvittaessa voit myos olla
yhteydessa palkkaasi liittyvissa kysymyksissa KT yhteyshenkilo Birgitta Makeldaan.

YeAJA
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Opettajien palkan madraytyminen ja maksu

Opettajan palkka koostuu padsdantoisesti kahdesta perusosasta: tehtdvaan sidotusta palkasta ja
tyokokemukseen perustuvista lisista. Lisdksi palkkaan voi sisdltya muista tehtdvistd maksettavia erillisia
korvauksia. Eri virka- ja tydehtosopimuksissa ja my0s eri oppilaitoksissa palkka rakentuu hiukan toisistaan
poiketen (OVTES vs. KVTES).

Ypdjan kunnassa on sovittu, ettd maardaikaisille opettajille maksetaan kesaajalta palkkaa. Palkkaa
maksetaan myos siind tapauksessa, etta viranhaltija palaa kesan ajaksi toihin. Koko lukuvuoden toissa
olleelle opettajalle maksetaan palkka keséa ja heindkuun ajalta. Kevatlukukauden to6issa olleelle maksetaan
palkka kesdkuulta. Syyslukukauden to6issa oleville palkka maksetaan 1.8.-31.12 viliseltd ajalta.

On tdrkedd, ettd perehdyt oman palkkasi muodostumisperiaatteisiin itse mahdollisimman tarkasti OVTES
tai KVTES.

1.6 Oppisopimus Ypajan kunnalla

Oppisopimuskoulutuksella tarkoitetaan tyopaikalla kdytannén tyotehtavien yhteydessa harjoitettavia
ammatillisia opintoja, joita tdydennetaan tietopuolisilla opinnoilla. Myds Ypdjan kunnalle otetaan
oppisopimusopiskelijoita.

Kirjallisesti tehtdavassa oppisopimuksessa on mainittava sopimuksen voimassaoloaika, koeajan pituus,
noudatettava opetussuunnitelman peruste ja opiskelijan palkkauksen perusteet. Sopimukseen tulee liittda
opiskelijan henkilokohtainen opiskeluohjelma, josta sdddetdaan tarkemmin asetuksella.

Oppisopimusopiskelijan palkan maaraytyminen ja maksu

Oppisopimusopiskelijalle maksetaan vahintddan kohtuullista ja tavanomaista palkkaa.
Oppisopimusopiskelijalle kuuluvat myods tyontekijan lakisdateiset oikeudet kuten oikeus vuosilomaan,
sairasajan palkkaan ja tyoterveyshuoltoon.

Ypédjan kunnalla oppisopimusopiskelijoille maksetaan lahtokohtaisesti palkkaa my6s oppilaitoksen
oppimisympadristOissa tapahtuvan opiskelun ajalta. Huomioithan, etta talléin opiskelijana et siis ole
oikeutettu opintososiaalisiin etuuksiin.
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2 Lomat ja vapaat

- Vuosilomaa ja palkatonta virkavapaata haetaan Populus-ohjelman kautta

2.1 Vuosilomat

Tyontekijalle/viranhaltijalle kertyy tyo- /virkasuhteen aikana vuosilomaa, jonka ajalta maksetaan palkka.
Lomapadivien lukumaard ja loman ajalta maksettava palkka tai korvaus lasketaan vuosilomalain seka
tydnantajaa sitovan tybehtosopimuksen perusteella. Jos tyontekijalle/viranhaltijalle ei kerry vuosilomaa,
hanellad voi silti olla oikeus vapaaseen. Vapaan ajalta ei makseta palkkaa vaan lomakorvaus. Lomakorvausta
maksetaan myos tyo- / virkasuhteen paattyessa pitdmattomistd lomapaivista.

Vuosiloman peruskdsitteet (KVTES)

Lomanmadaraytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. paattyva ajanjakso.

Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmaaraytymisvuosi paattyy.
Lomakausi on 2.5. alkava ja 30.9. paattyva ajanjakso.

Taysi lomanmaardytymiskuukausi on vuosilomaan oikeuttava kalenterikuukausi.

Vuosilomapaivia ovat 5 §:n mukaan ansaitut vuosilomapaivat, jotka kuluvat vuosilomaa annettaessa 6 §:n
mukaan.

Vuosiloma-aika on vuosiloma-ajaksi maaratty ajanjakso, johon voi sisdltya vuosilomapaivien lisaksi muitakin
paivia.

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on lomakautta edeltdvdn lomanmaardytymisvuoden sellainen
kalenterikuukausi, jonka aikana viranhaltija/tyontekija onollut ty6ssa vahintadn 35 tyotuntia tai 14 tyopdivaa
ja jonka aikana yhtdjaksoinen palvelussuhde on kestanyt vahintdaan 16 kalenteripdivaa.

Vuosiloman pituus maardytyy tdysien lomanmaaraytymiskuukausien lukumdaran, tyokokemuslisddn
oikeuttavan palvelusajan ja palvelussuhteen pituuden mukaan. Katso tarkemmat tiedot vuosiloman pituuden
maardytymisestd KVTESsta 1V luku Vuosiloma | Kunta- ja hyvinvointialuetydnantajat KT.

Vuosilomat mydnnetdan viimeistddan lomakauden alkuun mennessa. Paatoksen tulee sisdltdad lomakauteen
sekda lomakauden ulkopuolelle sijoittuvat lomat. 65 % lomanmaadrdaytymisvuodelta ansaitun loman
kokonaismdaarasta sijoitetaan lomavuoden lomakauteen (2.5.-30.9.).

Tuntipalkkaisten ja opettajien vuosilomien maardaytymisesta on omat saanténsad, jotka voit tarkasta omasta
ty6- ja virkaehtosopimuksestasi.

2.2 Sairasloma ja Ypajan kunnan sairauspoissaolokdytannot
Jos sairastut niin, etta tarvitset sairaslomaa, ole valittomasti yhteydessa esihenkil6dsi.

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virka-/tyOvapaata (sairauslomaa), jos han on sairaudesta,
vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt hoitamasta virkaansa/tyotaan.

Hanen on esitettava tyokyvyttomyydestdaan tydnantajalle hyvaksyttava ladkarintodistus.
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Tyokyvyttdmyyden voi osoittaa myds muulla luotettavalla tavalla enintdaan viideksi paivaksi tai toimivaltaisen
viranomaisen padtoksen perusteella tdtd pidemmaksikin ajaksi, jollei sairausloman myontdja katso
lddkarintodistuksen esittamistd ndissakin tapauksissa erityisestd syystd tarpeelliseksi. Tallainen muu
luotettava tapa voi olla esimerkiksi terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan antama todistus.

Tyontekija voi olla tydsta poissa esimiehen luvalla 3+2 pdivaa. Tyoterveyshoitajan tai sairaanhoitajan
todistuksella tyontekija voi olla pois 3+2 sairauspoissaolopdivalta. Yli viiden paivan sairauspoissaolosta
vaaditaan ladkarin todistus.

Sairausloma-ajan palkka (KVTES)
Viranhaltijalla ja tyontekijalld on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada sairausloman aikana:

1. varsinainen palkkansa 60 kalenteripaivan ajalta

2. sen jalkeen kaksi kolmasosaa varsinaisesta palkastaan 120 kalenteripdivan ajalta

3. lisdksi voidaan harkinnan perusteella maksaa enintdan kaksi kolmasosaa varsinaisesta palkasta
enintdan 185 kalenteripdivan ajalta.

Sairausajan palkan maksaminen edellyttdd, etta virantoimitus tai tydsuhde on jo alkanut eli viranhaltija tai
tyontekija on jo aloittanut tyonteon. Sairausajan palkkaa maksetaan enintdadn niin kauan, kun palvelussuhde
kestaa, vaikka tyokyvyttomyys jatkuisi tdman ajan jalkeenkin.

Edellytyksend sairausajan palkan saamiselle on, ettd palvelussuhde on valittdmasti ennen sairauslomaa
jatkunut vahintdaan 60 kalenteripaivaa.

Jos viranhaltijan tai tyontekijan palvelussuhde ei ole kestinyt vahintddn 60 kalenteripdivdda ennen
sairauslomaa, hanelld on oikeus saman kalenterivuoden aikana saman palvelussuhteen perusteella saada
sairausloman ajalta varsinainen palkka 14 kalenteripdivdn ajalta. Taman jilkeen ei makseta mitdaan
palkkaetuja.

Sairausloma myonnetdan ilman eri hakemusta ladkarintodistuksessa mainituksi tai edella mainitulla muulla
tavalla selvitetyksi tyokyvyttomyysajaksi. Mikali |adkarintodistusta ei ole toimitettu tyonantajalle viikon
kuluessa laakarintodistuksen allekirjoituspdivamaarasta, sairausloman ensimmainen pdiva on palkaton, ellei
viivytys ole johtunut hyvaksyttavdsta syysta.

Katso tarkemmat tiedot palkan maaraytymisesta sairasloma-ajalta voimassa olevasta TES:sta.
Tyotapaturma

Ypajan kunnan henkildsté on vakuutettu tyohon liittyvien tapaturmien varalta IF:ssa.

Henkild, jolle tapaturma on sattunut, raportoi asiasta esihenkillle. Esihenkilo tayttaa heti tapaturman
satuttua tyotapaturmailmoituksen IF:n palvelussa. Lain mukaan tyénantajan on ilmoitettava
tyotapaturmasta 10 arkipdivan kuluessa. Palkanlaskennasta ilmoitetaan tarvittaessa palkkatiedot

mydhemmin vakuutusyhtiolle. Tyontekija toimittaa esihenkildlle l1ddkarintodistuksen, jossa on maininta,
ettd kyseessa on tyotapaturma.

Uhka- ja vaaratilanne

YRAJA
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Uhka- ja vaaratilanteet raportoidaan ldhelta piti —-lomakkeelle tai vapaamuotoisella kirjallisella ilmoituksella.
Lomake toimitetaan esihenkildlle ja tydsuojelupdéllikolle sekd tarvittaessa tydsuojeluvaltuutetulle.
Tyosuojelupdallikon ja valtuutettujen tiedot 16ytyvat taukohuoneiden seinalehdilta.

2.3 Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaalakia (1305/2002) sovelletaan tyGsuhteessa ja virkasuhteessa sekd siihen verrattavassa
palvelussuhteessa olevaan henkil6dn. Vuorotteluvapaalle voi jddda kokoaikatyontekija ja tyontekija, jonka
tyoaika on yli 75 % alalla sovellettavasta kokoaikaisen tydntekijan tydajasta.

Vuorotteluvapaa edellyttda sopimista tydonantajan kanssa. Se perustuu vapaaehtoisuuteen tyontekijan ja
tyonantajan kesken. Kun asiasta on sovittu, siitd tehdaan kirjallinen sopimus.

2.4 Opintovapaa

Oikeus opintovapaaseen perustuu opintovapaalakiin. Jos paatoiminen palvelussuhde on kestanyt vahintaan
vuoden, tyontekija voi pitda enintdan kaksi vuotta opintovapaata viiden vuoden aikana. Opintovapaan
ajalta ei makseta palkkaa.

2.5 Muut virka- tai tyovapaat

Tyopaivaksi sattuvat oma vihkidispdiva, parisuhteen rekisterdimispdiva, aviopuolison, rekisterdidyn
parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen, veljen ja sisaren hautajaispaiva (siunauspaivad) seka
asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapaiva ovat palkallisia vapaapaivia.

Vapaapaivaksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan ajoittuvat em. pdivat eivat oikeuta saamaan vastaavaa
vapaapdivda muuna ajankohtana.

50- ja 60-vuotispadivat oikeuttavat palkalliseen vapaapaivdan, jos juhlapdivan ajankohta osuu vuosilomalle
tai viikkonloppuun, vapaapaivan ajankohta sovitaan esihenkilon kanssa.

Muun syyn vuoksi myonnetyn eli harkinnanvaraisen virka- tai tyévapaan osalta kunnan tai kuntayhtyman
asianomainen viranomainen harkitsee, maksetaanko vapaan ajalta palkkaa ja jos maksetaan, niin minka
verran. Sama koskee poissaoloa muun patevan syyn vuoksi, vaikka virka- tai tydvapaata ei ole mydnnetty.

Muu harkinnanvarainen virka- tai tydvapaa

Myo6s muusta syysta tydnantaja voi myontda harkintansa mukaan palkatonta virka tai tyovapaata. Yli
vuoden kestdvan harkinnanvaraisen virka- ja tydvapaan voi poikkeustapauksissa mydntdaa kunnanhallitus.
Lyhyita harkinnanvaraisia palkattomia vapaita, joista aiheutuu sijaiskustannuksia, myénnetaan

vain erittdin painavasta syysta.

Harkinnanvarainen virka/ty6vapaa myonnetdan seuraavan ohjeistuksen mukaisesti

Vapaan pituus ja sijainti La ja/tai su mukaan ottaminen Padivia yhteensa
kalenteriviikolla
5 pv:n virka-/tyovapaa ma-pe tai | lauantai tai sunnuntai 6

viikonlopun yli

1-4 paivaa ei haetut arkipdivat

Jos vapaata haetaan esim. perjantaiksi ja maanantaiksi, myds vapaa on haettava yhtdjaksoisesti, niin etta
siihen sisaltyy valiin jadava viikonloppu. Samoin, jos arkipyha jaa palkattomien paivien valiin. Talléin
palkattomiksi muodostuvat vain arkipdivat.

Oppisopimusharjoittelijan palkattomat koulutuspaivat eivat kuulu taman ohjeistuksen piiriin.
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Poikkeuksena edelliseen ovat kuntoutusta varten myodnnettavat palkattomat virka-/ tybvapaat. Viikon
kuntoutuksessa palkattomia paivid ovat ma-pe.
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Muu harkinnanvarainen virka- tai tydvapaa

Myds muusta syysta tyonantaja voi myontaa harkintansa mukaan palkatonta virka- tai

tyovapaata. Ypajan kunnan hallintosdaannén mukaan esihenkildo voi myontaa korkeintaan kuuden
kuukauden mittaisen tyo- tai virkavapaan. Yli puolen vuoden mittaisen tyo- tai virkavapaan myoéntaa
lautakunta tai kunnanhallitus. Yli vuoden kestdvan harkinnanvaraisen virka- ja tyévapaan myontaa
kunnanhallitus. Lyhyitd harkinnanvaraisia vapaita, joista aiheutuu sijaiskustannuksia, mydnnetaan vain
erittain painavasta syysta.

2.6 Perhevapaat

Tyontekijalla on oikeus saada vapaaksi sairausvakuutuslaissa tarkoitetut ditiys-, erityisaitiys-, isyys-, ja
vanhempainrahakaudet. Aiottua vapaata haetaan kaksi kuukautta ennen sen alkamista. Enintdan 12
arkipdivaa jatkuvien vapaiden osalta ilmoitusaika on kuitenkin yksi kuukausi.

Vanhempainrahakauden paatyttya isalla tai didilla on oikeus saada palkatonta hoitovapaata, kunnes lapsi
tayttaa kolme vuotta. Tarkemmat tiedot perhevapaista I6ytyy Kelan sivuilta ja KVTES:sta

2.7 Tilapdinen hoitovapaa
Tilapdista hoitovapaata on mahdollisuus saada alle 12 vuoden ikdisen tai vammaisen lapsen sairastuessa
dkillisesti. Tilapainen hoitovapaa on tarkoitettu ensisijaisesti lapsen hoidon jarjestamiseksi.

Vapaata on mahdollista saada enintdan neljaksi tyopaivaksi kerrallaan samaa sairautta kohti. Palkkaa
maksetaan kolmelta perakkaiselta kalenteripdivalta lapsen sairastumisesta lukien. Tilapdista hoitovapaata
voi kdyttda vain yksi vanhempi kerrallaan silla edellytykselld, ettd molemmat vanhemmat ovat ansioty6ssa
tai toisella vanhemmalla on tosiasiallinen este hoitamiselle (sairaalahoito, asevelvollisuuden/ naisten
vapaaehtoisen asepalveluksen suorittaminen, kertausharjoitukset, toisella paikkakunnalla olo matkan tai
opiskelun vuoksi).

Lapsen sairaudesta on aina esitettava joko terveydenhoitajan tai ladkarin todistus. Etukateen tiedossa oleva
lapsen terveydenhoitoon liittyvd toimenpide ja ladkarissakaynti oikeuttaa tilapdiseen vapaaseen, mutta
vapaa on palkaton.

2.8 Poissaolo pakottavasta perhesyysta
Tyontekijalla on oikeus tilapdiseen poissaoloon hdanen perhettddan kohdanneen sairaudesta tai
tapaturmasta johtuvan ennalta arvaamattoman ja pakottavan syyn vuoksi. Vapaa on aina palkaton.

3 Matkustusohje

Soveltamisala

Kunnallisen vyleisen virka- ja tyoehtosopimuksen (KVTES) liitteessé 16 on madraykset ja ohjeet
matkakustannusten korvauksesta. Na&itda maardyksia sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyihin
viranhaltijoiden/ty6ntekijéiden  kunnan toimesta tehtyihin matkoihin, sekd niistd aiheutuvien
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matkakustannusten korvaamiseen. Matkoilla tarkoitetaan sekad virkamatkoja, virantoimitusmatkoja etta
koulutuksiin liittyvia matkoja.

Matkustusohjeen tarkoituksena on taydentda ja selventda KVTES:n liite 16 ohjeita. Matkustusohjeella
halutaan yhtendistdaa ja selkeyttdd kunnan henkiloston matkustuskdaytantéd ja varmistaa matkustamisen
kustannustehokkuus.

Matkustaja ja hanen esimiehensa vastaavat siitd, ettda matka on matkustusohjeen mukainen.

Tydmatka, virantoimitusmatka, virkamatka

Ty6ématkalla tarkoitetaan matkaa tydntekijan tai viranhaltijan asunnolta tydpaikalle ja takaisin. Tydmatkaan
kdytettya aikaa ei lueta tydajaksi eikd se oikeuta korvauksiin muutoin kuin KVTES liitteen 16 2 §:n 2-6
momentissa tarkoitetuissa tapauksissa.

Virkamatkalla tarkoitetaan sellaista kunnan asianomaisen viranomaisen antamaan maaraykseen perustuvaa
matkaa, joka ei kuulu tavanomaiseen virkatoimintaan tai tavanomaisiin tyotehtaviin ja joka edellyttaa
matkustamista virkapaikan/toimipaikan ulkopuolelle.

Virkamatka perustuu esimiesasemassa olevan viranhaltijan tai toimielimen antamaan matkamaaraykseen,
jonka tdama voi antaa hallintosddanndssa olevan valtuutuksen tai pysyvaismdardayksen perusteella.
Virkamatkat eivdat ole luonteeltaan tavanomaista virkatoimintaa, ja ne edellyttdvat matkustamista
virkapaikan ulkopuolelle.

Matkakustannuksina pidetddn niitd ylimdardisia menoja, joita viranhaltijalla/tyontekijalla on ollut
virkamatkan johdosta. Virkamatka alkaa paaasiassa tyopisteestd; kuitenkin, jos matka kotoa on lyhyempi,
matka alkaa kotoa. Jos virkamatka alkaa kesken paivan ja 1ahtd tapahtuu tyopisteestd, lasketaan matka
tyOpisteesta virantoimitusmatkaan.

Virantoimitusmatkalla tarkoitetaan viranhaltijan tai tyontekijan tavanomaiseen virkatoimintaan tai
tavanomaisiin tyotehtaviin liittyvda matkaa. Tama koskee myds viikonloppuisin tehtavia tyohon liittyvia
matkoja. Virantoimitusmatkassa matkustaminen on virkatehtaviin/ tyotehtaviin liittyvana tavanomaista eli
paivittdistd, viikoittaista tai muutoin toistuvaa. Matka tapahtuu tavallisesti tydpisteestd toiseen tai
madratysta lahtopaikasta toiseen ja takaisin virantoimituspaikkakunnalla tai muuten virkapiiriin kuuluvalla
alueella. Matkat lasketaan tydaikaan.

Edullisuusperiaate

Matkat tulee tehdad kokonaisedullisimmalla tavalla. Virka- ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa
ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon matkan ja hoidettavien tehtavien
tarkoituksenmukainen suorittaminen. Talléin on otettava huomioon paitsi matkustamiskustannusten
korvaus ja paivaraha, myos mahdollisesti saavutettu ty6ajan saasto.

Matkamaarayksen antaja toteaa tarvittaessa etukdteen, mika on kussakin tapauksessa tarkoituksenmukaisin
ja kunnalle edullisin matkustustapa. Muussa tapauksessa matkalaskun hyvaksyja ratkaisee asian jalkikateen.
Mahdollisuus yhteiskuljetukseen tulee selvittda ennen matkaa.

Mikali mahdollista, julkisia kulkuneuvoja kdytetdan ensisijaisesti. Oman auton kdytostd aiheutuneet kulut
korvataan, mikdli matka omalla autolla tulee kunnalle edullisemmaksi joko ajan sdaston vuoksi tai
matkakustannusten vahenemisena useamman henkilén matkustaessa yhdessa. Jos julkisten kulkuneuvojen
kaytto ei ole mahdollista, matkat voidaan korvata oman auton kdayton mukaan.
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Paikkavarauksista (juna, linja-auto) ja majoitusvarauksista huolehtii viranhaltija/tyontekija itse. Hotellia
varatessa kannattaa tiedustella mahdollista kuntahintaa. Hotellilaskuun mahdollisesti sisaltyvia ylimaaraisia
kustannuksia ei korvata (esim. minibaari, maksulliset TV-kanavat, sauna tai ravintolat).

Matka-aika

Matkustamiseen kaytettya aikaa ei lueta tydaikaan, ellei sitd samalla ole pidettdva tydsuorituksena.
Tyomatkoja asunnosta tydpaikalle ja takaisin ei siis lueta tyoajaksi.

Kuitenkin kulkeminen tai kuljetus toimivaltaisen viranomaisen tai esimiehen maaraamadasta lahtopaikasta
virka- tai tyotehtdvan suorituspaikkaan ja sieltd lahtdopaikkaan palaaminen luetaan tyoaikaan.

Virkamatkaan kaytetystd ajasta luetaan tydajaksi vain virkatehtdvien/ty6tehtdvien suorittamiseen kulunut
aika. Mikéli viranhaltija/tyontekija on kayttdnyt tydaikaansa matkustamiseen, ei hdnen tydaikaansa tdman
vuoksi pidenneta.

Virantoimitusmatkoilla matkustaminen tyopisteestd toiseen tydpdivan kuluessa luetaan tydajaksi
edellyttden, ettd matkustetaan kustannuksiltaan edullisimmalla tavalla suorinta ja nopeinta reittia.

Koulutukset, seminaarit ja messut

Koulutuksiin osallistumisesta on aina pyydettava lupa esihenkil6lta. Esihenkild harkitsee, mihin koulutuksiin
osallistutaan ja mita kustannuksia korvataan.

Matkalasku ja matkoihin liittyvat kustannukset

Viranhaltijalle/tyontekijalle suoritetaan matkakustannusten korvaus voimassa olevan kunnallisen virka- ja
tyoehtosopimuksen (KVTES) maaraysten mukaisesti seka verohallituksen paatosten ja ohjeiden mukaisesti.

Matkalasku on esitettdava viivytyksettd matkan paatyttya. Matkalasku on pyrittava esittamaan kahden
kuukauden kuluessa matkan paattymisesta sille, jolle voimassa olevien madrdaysten mukaan laskun
hyvaksyminen kuuluu. Laskua vastaanotettaessa on siihen merkittava sen saapumispdiva.

Matkalaskut ja ajopaivakirjat laaditaan ja hyvaksytaan Populus-ohjelmalla. Matkalaskuun merkitaan kaikki
siind olevat tiedot selvasti yksiloityind. Matkalaskusta tulee kayda ilmi, matkan tarkoitus, matkustustapa,
matkareitti, saapumis- ja lahtoépaivamaarat kellonaikoineen seka ulkomaille tehtyjen matkojen osalta tiedot
maasta tai alueesta, jossa matkavuorokausi on ulkomailla paattynyt.

Matkan alkamis- ja paattymisajat on merkittava matkalaskuun oikeellisina, jotta ohjelma laskee maksettavat
paivarahat oikein. Matkalaskun tekemisestd vastaa matkalle osallistunut. Esihenkild tarkastaa ja hyvaksyy
matkalaskun Populuksessa.

Alkuperaiset tositteet syntyneistd kustannuksista toimitetaan palkanlaskentaan liitettavaksi matkalaskuun,
jonka perusteella ne korvataan. Jos alkuperdista tositetta ei ole saatavissa, on laadittava lyhyt kirjallinen
selvitys, mistd kustannukset ovat aiheutuneet.

Matkalaskut maksetaan kuukausittain 15. ja kuun viimeinen pdiva. Esimiesten tulee hyvaksyd matkalaskut
hyvissd ajoin ennen ko. paivia.

Esihenkilo tarkastaa ja on vastuussa tyontekijansa tekemasta matkalaskusta ja sen oikeellisuudesta.
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Oman auton kayttooikeuden saaneiden on pidettava ajopaivakirjaa Populus-ohjelmassa, jolloin ajopaivakirja
toimii matkalaskun perusteena. Reitti sekda matkan tarkoitus on kirjattava matkalaskuun. Esihenkilo tarkistaa
ja hyvaksyy ajopaivakirjaan pohjautuvan matkalaskun.

Tilapdisluonteisissa oman auton kdyttotapauksissa ei edellytetd ajopaivakirjan pitamistd, vaan ajetut
kilometrit merkitddn matkalaskuun. Tilapdisesti omalla autolla tehtdvasta virkamatkasta aiheutuvien
matkakustannuksien korvaamisen esimies hyvaksyy matkamdardystd tai -suunnitelmaa tai viimeistdan
matkalaskua hyvaksyessa.

Taksia kdytetdaan tyoliikkumiseen vain silloin, kun sen kdytté on matkustajien maaran, tyon suorittamisen ja
olosuhteet huomioiden tarkoituksenmukainen ja edullinen vaihtoehto.

Pysdkodintimaksu laskutetaan matkalaskun yhteydessa. Siitd tulee toimittaa tosite palkanlaskentaan.
Pysakointivirhemaksuja ja sakkoja ei korvata.

Pdivarahan maksaminen edellyttdad, ettd virkamatka wulottuu vyli 15 kilometrin etdisyydelle
viranhaltijan/tyontekijan asunnosta ja virka/tyopaikasta mitattuna yleisesti kaytettya kulkutietd sen mukaan,
tapahtuuko 1&hto ja paluu asunnosta vai virka-/ty6paikasta. Populus-ohjelmassa ilmoitetaan matkapaiviin
sisdltyvat ilmaiset ateriat, jonka perusteella paivaraha maaraytyy.

Matkalaskun laatiminen

Matkalasku on pyrittava laatimaan viimeistdaan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta.

Matkalaskuun merkitdan matkan alku- ja loppupaiva
Matkan |aht6- ja paluuajat merkitaan tarkasti todellisten aikojen mukaisesti
Matkan tarkoitus kuvataan tarkasti:
a. Esim. koulutuksen jarjestdjan nimi ja koulutuksen nimi
b. Nimet kirjoitetaan kokonaan, lyhenteitd ei saa kayttaa
4. Matkareittiin kirjoitetaan lahtopaikkakunta ja kohdepaikkakunta sekd mahdolliset valietapit
a. Lahtopaikka on se. jossa on pysyvaluonteinen toimipaikka
b. Mikali koti on lahempana kohdepaikkaa, merkitdan koti [ahtdpaikaksi
c. Matkakohteiden paikkakunnat ja nimet kirjoitetaan kokonaisuudessaan, lyhenteitd ei saa
kayttaa.
5. Matkustustapa merkitdaan, esim. linja-auto, juna, oma auto. Jos kuljetaan toisen
viranhaltijan/tyontekijan kyydilld, merkitaan myos kuljettajan nimi.
6. Jos kuljetaan omalla autolla ja matkalla on ollut kyydissd muita viranhaltijoita/ty6ntekijoitd, pitda
heidan nimensa kirjoittaa matkalaskuun. Esim. merkintd “kollega” ei oikeuta matkakorvaukseen.
7. Jotta mahdolliset pdivdarahat voidaan korvata oikean suuruisina, tulee matkalaskuun merkita
virkamatkan aikana saatujen maksuttomien lounaiden ja paivallisten maara. Aamiaista ei katsota
maksuttomaksi ateriaetuudeksi.

Matkavakuutus

Kunnan matkavakuutusyhtié on IF, matkavakuutus kattaa tyo- ja virkamatkat

YRAJA




HENKILOSTOOHJE 2023 20

Vapaapaivien tai loman yhdistaminen virkamatkaan

Virkamatkan paattyessa vapaapaiviin tai lomaan, voidaan virkamatkan paluumatka ajoittaa koulutuksen tai
tyotehtdvien hoitamisen jalkeiseen aikaan, jos siitd ei aiheudu tyonantajalle lisdkustannuksia. Koulutuksen
tai tyotehtavien jalkeiseltd ajalta ei makseta mitddn muita kustannuksia kuin virkamatkaan kuuluva
paluumatka ja matkalasku tehddan vain todellisen tehtdvien hoitamisen ajalta.

Pdivarahat haetaan niin, ettd virkamatka katsotaan pdattyneeksi silloin, kun virkamatkan perusteena oleva
matka olisi suorinta reittid noudattaen paattynyt. Kunnan matkavakuutus ei ole voimassa vapaa- tai loma-
aikana. Mahdollisista lisakustannuksista seka virkamatkan ulkopuolisista matkanjarjestelyistd vastaa
matkustaja itse.

Ulkopuolisten kustantamat virkamatkat

Muilla kuin kunnan varoilla rahoitettavan matkan vastaanottaminen ei ole suotavaa, mutta on mahdollista,
jos matka ei vaaranna puolueettomuutta, riippumattomuutta tai tasapuolisuutta virka- tai tyotehtdvien
hoidossa. Annettu matkamaardys ei viahennd matkalle Idhtijan vastuuta. Tallaisissa harkintaa vaativissa
tapauksissa asiasta tulee keskustella esihenkilén kanssa etukateen.
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4 Henkilokuntaedut
4.1 Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuollon toiminnan tavoitteena on edistaa terveellistd ja turvallista tydymparistdd, ehkaista
tyohon liittyvia sairauksia seka yllapitaa ja edistaa tyontekijoiden tyo- ja toimintakykya. Tyoterveyshuolto
on kaikkien Ypajan kunnan henkilost6on kuuluvien kaytdssa riippumatta tyo- tai virkasuhteen laadusta tai
kestosta.

Ypédjan kunnan henkiloston tydterveyshuolto on Terveystalo Forssassa. Ypdjan kunnan tyoterveyshuollon
yhteyshenkilona ja tydsuojelupdallikkéna toimii tekninen johtaja Jouko Kékdénen, johon voit olla yhteydessa
tyoterveyshuoltoon yleisesti liittyvissa kysymyksissd. Tarkemmin omaan terveyteesi liittyvissa kysymyksissa
kdanny esihenkilosi puoleen.

Ty6terveyshuollon yhteystiedot ja ohjeet ajanvaraukseen loydat Data Y:It3 sijainnista: Y:\Tydterveyshuolto
ja Tyky\Tyéterveyshuolto. Samasta sijainnista 16ydat myds Ypéjan kunnan tydterveyshuollon sopimuksen,
josta saat tarkemmin selville mitd palveluita tyoterveyshuolto sisdltda. Tarvittaessa saat lisdtietoja
tyoterveyden palveluista ja kdytdnndistd omalta esihenkiloltasi.

Ty6nantajan maardaamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin tai tyon edellyttamiin
lakimaaraisiin tarkastuksiin kulunut aika lasketaan tydajaksi. Tyoterveyshuollon maaraaikaistarkastukset
ovat palkallista tyoaikaa. Tyohontulotarkastuksen kokonaisuus on myds palkallista tydaikaa.

Laakarin maardaamat ja synnytysta edeltavat tutkimukset

Todellisen tarpeen vaatiessa tyontekijalla tai viranhaltijalla on oikeus kdyda tydajalla ladkarin lahetteella
madraamissa tutkimuksissa tai synnytysta edeltdvissa ladketieteellisissa tutkimuksissa. Myos akillisen
hammassairauden johdosta hoitotoimenpiteessa voi kayda tydajalla, jos sairaus vaatii hoitoa samana
paivana tai saman tyovuoron aikana.

Todellinen tarve tarkoittaa, etta tutkimus ei ole tehtavissd ty6ajan ulkopuolella tai tutkimustarve on
akillinen.

Paasaantona on, etta tyontekija kdy myos ndissa tutkimuksissa vapaa-ajallaan. Tutkimuksista pitda ilmoittaa
tyonantajalle niin ajoissa kuin mahdollista, jotta tydnantaja voi ottaa ne huomioon tydvuorosuunnittelussa.

Tutkimuksissa kaynti ei ole tydaikaa. Tutkimuksia ja niihin liittyvaa matka-aikaa varten jarjestetaan

vapautus toista. Tutkimuksissa kdyntiin kuluvan ajan vuoksi palkkaa ei vahennetd, ty0aikaa pidenneta eika
tyoaikaa tutkimusten vuoksi teetetd myohemmin takaisin. Kyseisen paivan tydaika jaa kuitenkin vajaaksi.

4.2 Tyky ja tyhy

Ypédjan kunnan henkilostolld on kdytettdvissdan erilaisia henkilokuntaetuja seka tyoterveyshuolto. Lisada
tietoa sinulle kuuluvista henkilostéeduista saat omalta esimieheltasi.

Ypajan kunnan henkiloston kaytdssa on Epassi, jota voidaan kayttaa liikunta-, kulttuuri- ja
hyvinvointipalveluihin 100,00 euron arvosta vuodessa.
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Ypdjan kunnan henkiléston on mahdollista kdyttaa palvelukeskuksen kuntosalia. Kuntosalin aukioloajat voi
tarkistaa hyvinvointialueen fysioterapeutilta.

Tyoterveyden ammattihenkilot (tyoterveyslaakari, tyoterveyshoitaja, tyofysioterapeutti) toteuttavat
tietojen antoa, neuvontaa ja ohjausprosesseja. Niiden avulla edistetdan tyontekijoiden terveytta ja
tyokykya tai edistetddn tydpaikan ja -yhteison terveytta, turvallisuutta ja tyohyvinvointia.
Ammattihenkildiden vastaanotolle voi hakeutua ilman lahetetta.

4.3 Tyoterveyden tukitoimia

Tyontekijoiden on mahdollista saada tukea mm. painonhallintaan, unettomuuteen ja
tupakoinninlopetukseen liittyen. Tarvittaessa tukea voidaan jarjestdd myos ryhmamuotoisena.

Tyonantaja korvaa puolet 3 kk:n nikotiinikorvaushoitotuotteista/ld3kityksestd tydnantajalle toimitettua
tyoterveyshoitajan laatimaa lahetettd ja kuittia vastaan. Nikotiinikorvaushoitotuotteiden/laakityksen
korvaamisen perusteena on sitoutuminen savuttomuuden tavoitteluun ja tydterveyshuollon
seurantakdynneille. Nikotiinituotteiden ja ladkityksen korvauskertojen maara voi maksimissaan olla 2
kertaa/ tyontekija. Tupakasta vieroitustoimintaa tekee aina erillisen koulutuksen kaynyt tyoterveyshoitaja

1. Ensimmaiselld kaynnilla tehddaan motivoiva alkuhaastattelu ja alkukartoitus seka allekirjoitetaan
sopimus hoitoon sitoutumisesta. Valitaan parhaiten soveltuva 3 kk:n jakson
mittainen nikotiinikorvaushoitotuote/ldikitys. N&diden noutamista varten tehddan
tyoterveyshoitajan |ldhete/pyydetddn tarvittaessa ladkarin e-resepti. Suunnitellaan yksildllisen tuen
tarve.

2. Kéaynteja suunnitellaan yksilollisen tuen tarpeen mukaan (yhteensa n. 5-6 kayntia). Kaynnit
suunnitellaan alkuun 3x n. 1-2 viikon valiajoin seka kontrollikdynnit 2-3x n. 3kk:n, 6kk:n ja 1 v.
kuluttua lopettamisesta.

3. Kéaynneilld aiheina mm:

- Tietoa tupakkariippuvuudesta ja sen seldttamisestd. Valmistautuminen lopettamispaatokseen.
Tutkitaan yksilollisesti juuri omaa tupakointia ja sen syita. Tutustuminen — aikaisemmat kokemukset
ja odotukset.

- Motivaation vahvistaminen; edut ja haitat, edelliset “epdonnistumiset” kdannetaan hyodyksi.
Liikunnan merkitys vahentamaan tupakoinnin lopettamiseen liittyvia psyykkisia vieroitusoireita ja
tupakanhimoa. Tuetaan liikunnan aloittamista ja lisdamista terveyden edistamiseksi.

- Tukea retkahtamisten valttamiseen. Kaytannon ohjeita tupakoinnille altistavien tilanteiden
tunnistamiseen ja uudelleen aloittamisen valttdmiseen niissa.

- Korostetaan tupakoinnin lopettamisen terveyshyotyjd suhteessa painon nousun riskeihin.
Annetaan ravitsemusneuvontaa tupakoinnin lopettamisen ja painonhallinnan tueksi.

- Kokemusten, huolenaiheiden jakaminen, motivaation vahvistaminen, rentous

- Kokemuksia tupakoimattomuudesta ja jatkosuunnitelmat

4.4 Henkiloston muistamiset

Palkanlaskennasta |ldhetetdan vuoden alussa esimiehille luettelot merkkipaivien viettdjista. Padsaanto on,
ettd ao. hallintokunta/esimies hoitaa itse hallintokuntaansa/tyoyksikkoonsa kuuluvan henkilén
muistamisen merkkipdivand. Muistaminen tapahtuu vain yhden kerran kunnan toimesta, vaikka henkild
vaikuttaa/toimii useammalla toimialalla. Kunnanjohtajalla on oikeus poiketa muistamisohjeesta.

Mikali henkild on kieltanyt muistamisen, hanta ei muisteta.
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Ikdmerkkipdivat ja palvelusuhteen paattyminen

ohjeellinen muistamisohje toistaiseksi voimassa olevassa virka- tai tyosuhteessa

3 - 5vuotta: lahja + kukat
6 — 9 vuotta: lahja + kukat ja kunnan viiri hopealaatalla (ellei aiemmin ole saanut)

10 —vuotta: lahja + kukat

Lahjan arvo
50 ja 60 v: Kukat tai vastaava muistaminen, kun palvelusaikaa on alle 3 vuotta (ikdimerkkipaivat)
100 € + 10 € jokaisesta palvelusaika vuodesta, kun palvelusaikaa on 3-9 vuotta
100 € + 15 € jokaisesta palvelusaika vuodesta, kun palvelusaikaa on 10 vuotta tai yli
Lahjan arvo voi olla enintdaan 550 €.
Palvelussuhteen paattyminen: arvo kuten ikamerkkipdivalahjoissa.

Mikali samana vuonna, kun palvelussuhde paattyy, on jo annettu ikdmerkkipdivdlahja, palvelussuhteen
padttymislahjan arvon tulee olla ikdmerkkipaivan arvoa alempi

Suomen Kuntaliiton ansiomerkit

Kunnanhallitus tai ao. lautakunta anoo Suomen Kuntaliiton hopeista tai kultaista ansiomerkkia niille kunnan
henkilokuntaan kuuluville, joilla on ansiomerkkiin oikeuttavaa palvelusaikaa merkkiin vaadittava aika: 20
vuotta (hopeinen), 30 vuotta (kultainen) tai 40 vuotta (kultainen). Merkki luovutetaan saajalleen jossakin
kunnan yhteisessa tilaisuudessa.

Hautajaiset

Kunnan tyontekijan siunaustilaisuuteen hankitaan kukkalaite.

Muuta

Huomioithan, ettd muistaminen ei voi olla lahjakortti.

YRAJA



HENKILOSTOOHJE 2023 24

5 Julkisuus, salassapito, viestinta

Tassa osassa kasitellaadn tiivistetysti henkilostoa koskevia ohjeistuksia tietoturvasta ja tietosuojasta,
julkisuudesta ja salassapidosta seka viestinnasta.

5.1Tietosuoja ja tietoturva

Jokainen Ypajan kunnan henkildston jasen on vastuussa omalta osaltaan kunnan tietosuojasta ja -turvasta,
myds Sind. Viime kddessad vastuu organisaation tietosuojasta on johdolla. Esimiehet toimivat hyvana
esimerkkinad tietosuojamyonteisen kulttuurin rakentamisesta ja kunnan tietosuojavastaava.

Ypajan kunnalla on erillinen tietoturva- ja tietosuojaohjeistus, johon jokaisen uuden tyontekijan tulee
viipymattad perehtyad. Ohjeistus 16ytyy Data Y:Itd sijainnissa Y:\Tietosuoja-asetus.

Tdssd tiivistetysti muutamia kdsitteité tietosuojaan ja -turvaan liittyen:

Tietosuojalla tarkoitetaan kansalaisten yksityisyyden suojaamista seka oikeuksien, etujen, vapauksien ja
oikeusturvan turvaamista henkildtietoja kasiteltdaessa. Kunnissa henkilotietoja kdytetdaan arjen toiminnassa
paivittdin, silla kunnallisten palveluiden tuottaminen perustuu tietoon ja sen kasittelyyn. Tietoa on seka
salassa pidettavaa etta julkista. Lisdksi teknologian kehittyminen on lisannyt henkiltietojen kasittelya,
jolloin tietosuoja ja tietoturva ovat kasvattaneet merkitystaan ja tulleet osaksi hyvaa hallintotapaa.

Tietoturvalla tarkoitetaan siis niita teknisia ja hallinnollisia toimenpiteita, joilla pyritaan tietosuojan
toteuttamiseen. Puutteellinen tietoturvallisuus voi vaarantaa kunnan ja sen asiakkaiden etuja seka
aiheuttaa lisatyota ja -kustannuksia. Organisaation menettama luottamus ja maine on vaikea palauttaa.

Henkil6tiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkil66n
liittyvia tietoja. Tunnistettavissa olevana pidetdaan luonnollista henkil6a, joka voidaan suoraan tai
epasuorasti tunnistaa erityisesti tunnistetietojen kuten nimen, henkil6tunnuksen, sijaintitiedon,
verkkotunnistetietojen, kayttajatunnuksen tms. taikka yhden tai useamman hanelle tavanomaisen fyysisen,
fysiologisen, geneettisen, psyykkisen, taloudellisen, kulttuurillisen tai sosiaalisen tekijan perusteella.

Henkil6tiedon kasittelylla tarkoitetaan toimintoja, joita kohdistetaan henkil6tietoihin tai henkilotietojen
kokoelmiin joko automaattista tietojenkasittelya kayttden tai manuaalisesti, esim. tietojen kerdaminen,
tallentaminen, jarjestaminen, jasentaminen, sadilyttaminen, muokkaaminen tai muuttaminen, haku, kysely,
kaytto, tietojen luovuttaminen siirtdmalla, levittamalla tai asettamalla ne muutoin saataville, tietojen
yhteensovittaminen tai yhdistaminen, rajoittaminen, poistaminen tai tuhoaminen.

Henkil6tietojen kasittelija on se henkild, viranomainen, virasto tai muu taho, joka kasittelee henkil6tietoja
rekisterinpitajan lukuun.
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5.2 Julkisuus ja salassapito

Asiakirjojen julkisuus

Viranomaisena Ypajan kunnan asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole jonkin
valttamattoman syyn takia lailla erikseen rajoitettu. Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta.
Hakijalla, valittajalla tai muulla asianosaisella on julkisuuslain mukaan oikeus saada tieto muusta kuin
julkisen asiakirjan sisdllostd, joka on voinut vaikuttaa tdman asian kasittelyyn. Tiedonsaantioikeudessakin
on kuitenkin tiettyja rajoituksia

Kunnan tulee siis viranomaisena toimia julkisuusmyonteisesti eli tiedonsaannin rajoittamiselle on aina
oltava jokin asiallinen peruste. Kielteinen paatds on myos aina perusteltava ja osoitettava mm. ne
saannokset, joihin tietojen antamatta oleminen perustuu. Tilanteessa, jossa asiakirja ei ole viela julkinen,
tiedonsaanti on viranomaisen harkinnassa. Talldinkdan tiedonsaantia ei tule rajoittaa ilman asiallista ja
laissa saadettya perustetta eikd enempaa kuin on tarpeellista suojattavan edun vuoksi.

Salassapito

-asiakirjasalaisuus
-vaitiolovelvollisuus
-salassa pidettavien tietojen hyvaksikdyttokielto

6 Tyontekijan velvollisuuksista ja vastuista
1 Lojaliteettivelvoite

Tyosopimuslain perusteella tyontekijalld on velvollisuus suorittaa tydonsa huolellisesti tydénantajan
toimivaltansa mukaisesti antamien maaraysten mukaan. Tastd sddanndksesta ilmenee tydsopimuksen
tunnusmerkkind oleva tyénantajan johto- ja valvontaoikeus, joka sisdltda toimivallan antaa maarayksia
siitd, mitd, miten, missd ja milloin tyota tehdaan. Tyontekijalla on oikeus pidattaytya tydsta vain erityisin
perustein esim. jos ty6std on vaaraa omalle tai muiden tyontekijéiden hengelle ja/tai terveydelle.
Tyontekijan on myds valtettava kaikkea, mika on ristiriidassa hanen asemassaan olevalta tyontekijalta
kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa ja olisi omiaan tuottamaan vahinkoa tyénantajalle.
Velvoite koskee myods some-kayttaytymista.

2 Sosiaalinen media

Yleisohje: Mieti tarkkaan mita sanot tai kirjoitat. Sailyta asiallisuus. Olet Ypajan kunnan tyontekija myos
vapaa-ajallasi. Verkossa kaikki viestitty voi paatya julkiseksi — halusit tai et. Vaikka esiinnyt
yksityishenkilond, sinut yhdistetddn pienessa kunnassa helposti kunnan tyontekijaksi, vaikka et sita
haluaisikaan. Viestiesi jakaminen muiden toimesta muihin some-palveluihin on nopeaa ja helppoa.

Tyontekijan tulee olla vapaa-ajallaankin lojaali tydnantajaa kohtaan. Tydnantajasta ja tyoyhteisosta on
puhuttava asiallisesti ja noudatettava salassapitovelvollisuutta.

Mikali ilmoitat tydnantajasi omilla sosiaalisen median tileilld, edustat silloin Ypdjaa vahintaankin
epavirallisesti. Sinut voidaan tunnistaa kunnan tyontekijaksi, vaikka esiintyisit yksityishenkilona.

Epdasiallisen ja hairitsevdan kohtelun nollatoleranssi koskee myos toimintaa sosiaalisessa mediassa.
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Sosiaalista mediaa ei pida kayttaa tyopaikan sisdisten asioiden, ongelmien ja ristiriitojen kasittelyyn. Jos
tyopaikalla on ongelmia, ne pitda ottaa puheeksi sielld. Jos tdma ei ole jostain syysta mahdollista, ole
yhteydessa ylempiin esihenkilihin, tydsuojeluun tai luottamushenkil6on.

Henkiloon liittyvia kommentteja on syyta valttaa. Kysy aina tyokavereiltasi etukdteen lupa, jos kaytat tai
jaat heihin liittyvaa tietoa verkossa.

Ole kunnioittava tyokavereita ja esimiesta kohtaan. Muista vaitiolovelvollisuus asiakkaan asioista. Kaikkien
tyohon somen kaytto tyossa ja tydaikana ei aina sovi. Tydnantajalla on oikeus valvoa ja ohjeistaa, miten
kaytat tyoaikaasi ja milla pelisdannoilla kaytat somea tyossasi.

Kunnan tyontekijad koskevat sosiaalisessa mediassa normaalit tydohon liittyvat vastuut ja velvollisuudet.
Tarkeaa on, etta julkisissa ymparistoissa ei kerrota tai kasitella luottamuksellisia asioita.

Sosiaalisen median palveluiden viihteellinen kaytto ei ole sallittua tydaikana. Internetin kayton tulee
perustua vain tyotehtdvien hoitamiseen.

Kayttaytyminen tyopaikalla

Tyontekijan on noudatettava tydssaan huolellisuutta ja tydnantajan antamia ohjeita ja maarayksia, jotka
voivat koskea myos tyékayttaytymista. Jokaisen tyoyhteisdn jasenen on valtettdva epaasiallista
kayttaytymista tyopaikalla. Tyontekijalla on myds velvollisuus ilmoittaa tydnantajalle terveytta
vaarantavista asioista kuten epaasiallisesta kayttaytymisesta ja kohtelusta. Tydnantajan on puolestaan
huolehdittava, ettd epdasiallinen tyokayttaytyminen ei jatku.

Tyopaikalla esiintyvat ongelmat kasitelladn ja ratkaistaan tyopaikalla. Jos keskustelut esihenkilén kanssa
eivat auta ongelmatilanteessa, tyontekija voi ottaa yhteytta esihenkilon esihenkil6dn,
tyosuojeluvaltuutettuun, paadluottamushenkiloon tai ammattiliittoon.

Hyva ammatillinen, avoin ja arvostava vuorovaikutus auttaa osapuolia ymmartamaan toisiaan ja
selvittdmaan vaikeatkin ongelmat.

Lasten ja nuorten kanssa tyoskentelevat aikuiset

Kaikki lasten kanssa tydskentelevat aikuiset ovat tarkeitd malliesimerkkeja kasvaville lapsille ja nuorille.

Lasten ja nuorten kanssa tyoskentelevien aikuisten voidaan katsoa aina olevan auktoriteettiasemassa
lapseen ja nuoreen, myods vapaa-ajalla. Tama luottamuksellinen asema tunnistetaan erikseen myos
rikoslainsaadanndssa.

Rajanveto on haasteellista. Esimerkiksi ehdoton kielto, etta lasten ja nuorten kanssa tyoskenteleva aikuinen
ei saisi tavata vapaa-ajalla asiakkaitaan olisi ongelmallinen. Onhan mahdollista, etta tydntekija ja
vanhemmat ovat perhetuttuja tai sukulaisia ja sen vuoksi tapaavat myds vapaa-ajalla. Aikuisella ja lapsella
saattaa olla myos yhteisia harrastuksia. Tapaamisilla tulee kuitenkin olla hyvaksyttava selitys ja vaikka nuori
olisi aloitteellinen kaveeraamaan, vastuu on aina aikuisella ja suhteen on oltava ammatillinen. Nuorten
kanssa tyOskentelevan aikuisen ja nuoren suhde on tyésuhde. Esimerkiksi elokuvissa tai sydmassa kdayminen
eivat kuulu tyosuhteeseen. Nuorten kanssa tyoskentelevan aikuisen pitaa aina miettia, tekisikd samat asiat
myods kenen hyvansa nuoren kanssa, ellei esim. sukulaisuussuhde anna eettisesti hyvaksyttda perustetta.

Lasten ja nuorten kanssa tyoskentelevan aikuisen salassapitovelvollisuus on ehdoton. Mydskaan tyopaikan
sisdisid asioita ei saa kasitella lasten, nuorten tai heidan huoltajiensa kanssa.

YRAJA



HENKILOSTOOHJE 2023 27

Heidan kanssaan tehtdavan tyon ydin muodostuu neljasta perusarvosta: ihmisarvosta, totuudellisuudesta,
oikeellisuudesta seka vastuusta ja vapaudesta.

Kaiken aikuisten toiminnan pohjana on eettisyys — oli kyse sitten aikuinen—nuori-suhteesta,
moniarvoisuudesta tai ammattilaisten suhteesta toisiinsa tai tyohonsa.

Ihmisarvolla tarkoitetaan ihmisyyden kunnioittamista. Aikuiset kunnioittavat jokaista ihmista sukupuolesta,
seksuaalisesta suuntautuneisuudesta ja sukupuolen moninaisuudesta, ulkonadsta, iasta, uskonnosta,
yhteiskunnallisesta asemasta, alkuperasta, mielipiteistd, kyvyista ja saavutuksista riippumatta.

Totuudellisuus on keskeinen arvo nuorten kanssa tyoskentelevan aikuisen perustehtdvassa, jossa han ohjaa
nuorta eldman ja ympdriston kohtaamiseen. Rehellisyys itselle ja muille seka keskindinen kunnioitus

kaikessa vuorovaikutuksessa kuuluu heiddan tyénsa perustaan.

Oikeudenmukaisuus on tarkeda seka yksittdisen nuoren ja ryhman kohtaamisessa etta tyoyhteison
toiminnassa. Oikeudenmukaisuuteen kuuluu erityisesti tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden edistaminen seka
syrjinndn ja suosimisen valttaminen.

Lasten ja nuorten kanssa tyotdan tekevilld on vapaus omaan arvomaailmaansa, mutta vastuu on sidoksissa
perustehtdvaan ja sen normistoon, kuten lainsdaadantéon, asetuksiin ja opetussuunnitelmiin.

Ypédjan kunnassa on laadittu myos turvallisemman tilan periaatteet, joita jokaisen kunnan tydntekijan tulee
noudattaa

TURVALLISEMMAN TILAN PERIAATTEET
SYRJINNASTA VAPAAN ALUEEN LUOMISEKSI YPAJAN
KUNNAN HENKILOSTON KESKEN

Toimi vuorovaikutuksessa ammatillisesti.
Ammatillinen kayttaytyminen on sivistynyttd, arvostavaa ja
ystavallista kayttaytymista kaikkia tyoyhteisan jasenia kohtaan.

Anna tilaa.

Pyri huolehtimaan siit3, etta kaikilla on mahdollisuus osallistua
keskusteluun, Al3 jyra4 muiden mielipiteits ja anna
puheenvuoro. Kunnioita myds toisten yksityisyytta ja kasittele
arkoja aiheita kunnioittavasti.

Ala kiusaa, syrji tai nolaa ketéén puheilla, teoilla tai
kirjoituksillasi.

Reagoi ja ilmoita tydsuojeluvaltuutetulle,
mikali havaitset tai koet tyyhteisdssa aslatonta kaytdsta.

Ole avoin ja ennakkoluuloton
toisia henkildita ja asioita kohtaan. Pitaydy ulkonacn
arvostelusta, juoruilusta ja stereotypioiden yllapitamisesta.

Al4 tee oletuksia . .
esimerkiksi toisen ihmisten sukupuolesta, seksuaalisesta, L A
taustasta, kansallisuudesta tai toimintakyvysta.
Pyyda anteeksi,

jos olet loukannut tahallisesti tai tahattomasti muita. Pyri myos
antamaan anteeksi, jostulet tarkoituksettomasti loukatuksi. I
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3 Tyontekijan tehtavat ja niiden muuttaminen

Tyontekijan tehtavista sovitaan tydsopimuksella. Tilapdisesti tyontekija on tarvittaessa velvollinen
siirtymaan muihinkin tehtaviin, joita voidaan hanen koulutuksensa ja ty6kokemuksensa huomioon
ottaen pitdaa hanelle sopivina. KVTES:n mukaan tilapainen siirto voi kestaa enintdaan 8 viikkoa kerrallaan.
Ty6njohto-oikeutensa nojalla ty6nantaja voi tehda téiden asianmukaisen jarjestelyn kannalta tarpeellisia
vahdisid muutoksia tehtaviin. Sen sijaan sellaisiin tehtaviin, jotka olennaisesti poikkeavat tydntekijan
tyosopimuksen mukaisista tehtdvista, tyontekija voidaan pysyvasti siirtda vain sopimalla asiasta tyontekijan
kanssa tai jos tyonantajalla on samalla irtisanomisperuste. (katso TT 2017:127.)

4 Sivutoimi ja kilpaileva toiminta

Tyontekijalla ei tydsopimuslain perusteella ole samanlaista velvollisuutta ilmoittaa sivutoimistaan kuin
viranhaltijalla on kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain perusteella. Sivutoimella tarkoitetaan tdssa
kuten viranhaltijoidenkin kohdalla virkasuhdetta, palkattua tyota ja pysyvaisluonteista tehtdvaa, josta
tyontekija voi kieltdytya sekd ammatin, elinkeinon tai liikkeen harjoittamista. Selvaa kuitenkin on, etta
tyOaikaa ei ole oikeutta kayttda sivutoimeen kuuluvien tehtdvien hoitamiseen ilman tydnantajalta erikseen
saatua lupaa. Sen sijaan sivutoimista, joihin ei kdyteta tydaikaa, tydntekija on velvollinen ilmoittamaan
ty6nantajalle vain siind tapauksessa, ettd asiasta on erikseen sovittu tydnantajan ja tyontekijan valilla.
Sivutoimi ei tietenkdan saa aiheuttaa sita, ettd tyontekija ei asianmukaisesti pysty tayttdmaan
tyovelvoitteitaan. Tyosopimuslain mukaan ei tyontekija kuitenkaan saa tehda toiselle sellaista tyota, joka
huomioon ottaen tyon luonne ja tyontekijan asema ilmeisesti vahingoittaa hdanen tydnantajaansa
tyosuhteissa noudatettavan hyvan tavan vastaisena kilpailutekona. Tyontekija ei saa tyosuhteen kestdessa
ryhtyd kilpailevan toiminnan valmistelemiseksi sellaisiin toimenpiteisiin, joita edella sanottu huomioon
ottaen ei voida pitda hyvaksyttavina.

5 Vahingonkorvausvelvollisuus

Tyontekijan tyotoverilleen tai sivulliselle tydssadn aiheuttamasta vahingosta vastaa ensi sijassa kunta
tydnantajana. Tyontekija voidaan velvoittaa korvaamaan kunnalle sen maksama vahingonkorvaus kokonaan
tai osittain. Tyontekijan vahingonkorvausvastuusta on sdaadetty vahingonkorvauslain 4. luvussa. Tyossaan
virheelldan tai laiminlyonnilladn aiheuttamastaan vahingosta tyontekija voidaan velvoittaa korvaamaan
maara, joka harkitaan kohtuulliseksi ottamalla huomioon vahingon suuruus, teon laatu, vahingon
aiheuttajan asema, vahingon karsineen tarve sekda muut olosuhteet. Jos tyontekijan viaksi jaa vain lieva
tuottamus, ei vahingonkorvausvelvollisuutta ole. Tahallisesti aiheutettu vahinko on korvattava
taysimaaraisesti, ellei erityisistd syista harkita kohtuulliseksi alentaa korvausta.

6 Rikosoikeudellinen vastuu

Kunnan tai kuntayhtyman tyontekija voi myds joutua rikosoikeudelliseen vastuuseen menettelystaan tai
laiminlyonnistaan. Niin sanotuista virkarikoksista lahjusrikoksiin ja virkasalaisuuden rikkomiseen voivat
syyllistya myos kunnan tydntekijat. Kunnan tyontekija, joka poikkeuksellisesti kayttaa julkista valtaa siten
kuin rikoslain 40 luvun 11 §:n 5) kohdassa tarkoitetaan, voi syyllistyd myds muihin virkarikoksiin. Kunnan tai
kuntayhtyman tyontekija voi myos tydssaadn syyllistyd muihin yleisiin rikoksiin (esimerkiksi kavallus)

YRAJA



HENKILOSTOOHJE 2023 29

7 Palvelussuhteen paattyessa

Irtisanomisaika

Maaraaikainen tydsopimus paattyy automaattisesti maaraajan kuluttua, mutta toistaiseksi voimassa oleva
sopimus edellyttda irtisanomista. Tyontekijan irtisanoutuessa vaihtelee irtisanomisaika kahdesta viikosta
kuukauteen. Jos palvelussuhde on jatkunut enintdan viisi vuotta on irtisanomisaika 14 paivaa. Jos
palvelussuhde on jatkunut keskeytyksetta yli viisi vuotta, on irtisanomisaika yksi kuukausi.

TyOnantajan irtisanoessa on irtisanomisaika puolestaan tydsuhteen keston mukaan kahdesta viikosta

aina kuuteen kuukauteen.

Kun palvelussuhde paattyy, tyontekijan tulee palauttaa kaikki tyénantajan omaisuus, kuten avaimet,
puhelimet ja tyovalineet.

Tyo6todistus

Palvelussuhteen pdattyessa tyontekija saa pyynnostd tyotodistuksen omalta esihenkiloltaan.
Tyotodistukseen kirjataan palvelussuhteen kestoajat ja tehtdvien laatu. Tyontekijan nimenomaisesta
pyynnosta todistuksessa on lisdksi mainittava tyosuhteen paattymisen syy seka arvio tyontekijan
tyotaidosta ja kdaytoksesta. Lisdaksi palkanlaskennasta lahetetaan tydntekijalle todistus tydsuhteen kestosta.
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