
YPÄJÄN KUNTA 
  2023 

 

Ypäjän kunta 
Perttulantie 20 

32100 Ypäjä 
kunta@ypaja.fi 
www.ypaja.fi 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

HENKILÖSTÖOHJE 2023 

  

mailto:kunta@ypaja.fi
Pirjo-Maarit Hellman
Konekirjoitusteksti
KH 13.6.2023 § 121 LIITE 14



HENKILÖSTÖOHJE 2023   2 

 

 

Sisällysluettelo 
Tervetuloa Ypäjän kuntaan!..................................................................................................................... 4 

1 Palvelusuhteen sopiminen ja työskentely Ypäjän kunnalla  ...................................................................... 5 

1.1. Työsopimus vai virkamääräys?....................................................................................................... 5 

1.2 Työaika ja työajan seuranta ............................................................................................................ 5 

Työaikamuodot ............................................................................................................................... 5 

Liukuva työaika ............................................................................................................................... 8 

Etätyö ............................................................................................................................................. 8 

1.3 Ruoka- ja kahvitauot ...................................................................................................................... 8 

1.4 Työssä tarvittavat avaimet, laitteet ja tunnukset.............................................................................. 9 

1.5 Palkanlaskenta/työnjako ................................................................................................................ 9 

Opettajien palkan määräytyminen ja maksu.................................................................................... 11 

1.6 Oppisopimus Ypäjän kunnalla  ....................................................................................................... 11 

2 Lomat ja vapaat ................................................................................................................................. 12 

2.1 Vuosilomat .................................................................................................................................. 12 

2.2 Sairasloma ja Ypäjän kunnan sairauspoissaolokäytännöt  ................................................................ 12 

2.3 Vuorotteluvapaa.......................................................................................................................... 14 

2.4 Opintovapaa................................................................................................................................ 14 

2.5 Muut virka- tai työvapaat ............................................................................................................. 14 

2.6 Perhevapaat ................................................................................................................................ 16 

2.7 Tilapäinen hoitovapaa .................................................................................................................. 16 

2.8 Poissaolo pakottavasta perhesyystä  .............................................................................................. 16 

3 Matkustusohje ................................................................................................................................... 16 

Soveltamisala .................................................................................................................................... 16 

Työmatka, virantoimitusmatka, virkamatka ........................................................................................ 17 

Edullisuusperiaate ............................................................................................................................. 17 

Matka-aika........................................................................................................................................ 18 

Koulutukset, seminaarit ja messut ...................................................................................................... 18 

Matkalasku ja matkoihin liittyvät kustannukset ................................................................................... 18 

Matkalaskun laatiminen .................................................................................................................... 19 

Matkavakuutus ................................................................................................................................. 19 

Vapaapäivien tai loman yhdistäminen virkamatkaan ........................................................................... 20 

Ulkopuolisten kustantamat virkamatkat ............................................................................................. 20 

4 Henkilökuntaedut .............................................................................................................................. 21 

4.1 Työterveyshuolto......................................................................................................................... 21 



HENKILÖSTÖOHJE 2023   3 

 

 

4.2 Tyky ja tyhy ................................................................................................................................. 21 

4.3 Työterveyden tukitoimia .............................................................................................................. 22 

4.4 Henkilöstön muistamiset .............................................................................................................. 22 

5 Julkisuus, salassapito, viestintä  ........................................................................................................... 24 

5.1 Tietosuoja ja tietoturva .......................................................................................................... 24 

5.2 Julkisuus ja salassapito  ........................................................................................................... 25 

6 Työntekijän velvollisuuksista ja vastuista......................................................................................... 25 

7 Palvelussuhteen päättyessä ........................................................................................................... 29 

LIITE Tutkimukset tarkastukset ja hoidot Ypäjän kunta 

  



HENKILÖSTÖOHJE 2023   4 

 

 

Tervetuloa Ypäjän kuntaan! 

Tämän ohjeen on tarkoitus toimia yleisluontoisena oppaana mahdollisille työsuhteesi alussa ja sen aikana 

esiin nouseville kysymyksillesi. Muistathan, että tarkemmat omaa palvelussuhdettasi koskevat säännökset 

ja ohjeet löydät oman alasi työehtosopimuksesta tai kysymällä esihenkilöltäsi.  
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1 Palvelusuhteen sopiminen ja työskentely Ypäjän kunnalla 

1.1. Työsopimus vai virkamääräys? 

Mistä tiedän, olenko virka- vai työsuhteessa?  

Kunnalla työskennellään virka- ja työsuhteissa. Keskeisin ero virka- ja työsuhteen välillä on virkaan sisältyvä 

viranhaltijan virkavastuu ja laajat velvollisuudet. Tehtävissä, joissa edes osaksi käytetään julkista valtaa, 

hoidetaan virkasuhteessa ja niitä varten on perustettava virka. Muunlaisia tehtäviä tekevä henkilö palkataan 

työsuhteeseen.  

Virkasuhteen ja työsuhteen solmiminen eroaa siten, että virkasuhde syntyy yksipuolisella päätöksellä 

kirjallisella viranhoitomääräyksellä ja työsuhde kirjallisella tai suullisella työsopimuksella.  Palvelussuhteen laji 

tulee olla selvästi tiedossa viimeistään palvelussuhteen alkaessa.  

Ypäjän kunnan avoimista viroista ja työpaikoista ilmoitetaan pääsääntöisesti TE-palvelujen internet-sivuilla 

sekä Kuntarekryssä. 

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

Työsuhteessa sovellettava lainsäädäntö: Työsopimuslaki (55/2001) 

 

1.2 Työaika ja työajan seuranta 

Työaikamuodot 

Kunnissa on käytössä erilaisia työaikoja, joista yleisimpiä ovat yleis-, toimisto- ja jaksotyöaika. Työajaksi 

luetaan se aika, joka käytetään työntekoon ja jolloin työntekijä on velvollinen olemaan työpaikalla 

työnantajan käytettävissä. Suurin osa henkilöstöstä on yleisen kunnallisen virka- ja työehtosopimuksen 

(KVTES) mukaisten työaikamuotojen piirissä. Muun muassa opettajilla, lääkäreillä, perhepäivähoitajilla,  

maatalouslomittajilla sekä osalla palo- ja pelastuslaitoksen henkilöstöä on erityismääräyksiä työajoista. 

Lisäksi sopimuksissa on määräyksiä kaksi- ja kolmivuorotöistä. 

 

Työajasta on myös joiltakin osin voitu sopia työehtosopimuksista poikkeavasti paikallisella sopimisella.  

Säännöllisen työajan keskimääräisestä pituudesta, ylityön enimmäismääristä, vuorokausilevosta tai 

opettajien työaikaan liittyvistä määräyksistä ei voida kuitenkaan sopia paikallisesti.  Yleis- ja toimistotyöajassa 

työaika on voitu järjestää liukuvaksi. Omassa työsuhteessasi käytettävän työaikamuodon voit tarkastaa 

työsopimuksestasi ja esihenkilöltäsi.  

 

Omaan työsuhteesi sovellettavat ohjeistukset työajanseurannan käytännöistä saat selville kysymällä 

esihenkilöltäsi.  

 

Seuraavaksi esitellään yleisellä tasolla eri työaikamuodot.  

Yleistyöaika 

Yleistyöaikaa sovelletaan henkilöstöön, johon ei sovelleta muuta työaikaa. Säännöllinen työaika on enintään 

9 tuntia vuorokaudessa ja enintään 38 tuntia 15 minuuttia viikossa (täysi työaika). Säännöllinen viikkotyöaika 

voidaan järjestää myös siten, että se on keskimäärin 38 tuntia 15 minuuttia enintään 6 viikon ajanjaksossa.  

https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030304
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
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Viikkoa pidempää tasoittumisjaksoa on perusteltua käyttää vain silloin, kun se on toiminnan kannalta 

tarpeen. 

 

Ennalta suunnitellun poissaolon vaikutus säännölliseen työaikaan ja työvuorosuunniteluun 

Sellaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla, jolla on vuosiloma tai virka-/työvapaa tai muu hyväksyttävä 

poissaolo, säännöllinen työaika lyhenee jokaista tällaista poissaolopäivää kohden, joka olisi ollut työpäivä, 7 

tuntia 39 minuuttia, kuitenkin enintään 38 tuntia 15 minuuttia kalenteriviikossa. 

 

Osa-aikatyöaikaa lyhennetään tällaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla kutakin edellä mainittua 

poissaolopäivää kohti vastaavalla osuudella 7 tunnista 39 minuutista kuin viranhaltijan/työntekijän osa-

aikatyöaika on täyttä työaikaa tekevän työajasta. 

 

Arkipyhäviikon säännöllinen työaika 

Sellaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla, johon sisältyy pitkäperjantai, toinen pääsiäispäivä, helatorstai,  

juhannusaatto tai muuksi päiväksi kuin lauantaiksi tai sunnuntaiksi sattuva uudenvuodenpäivä, loppiainen, 

vapunpäivä, itsenäisyyspäivä, jouluaatto, joulupäivä tai tapaninpäivä (työaikaa lyhentävä arkipyhä), 

säännöllinen viikkotyöaika (lisätyöraja) on kutakin edellä lueteltua päivää kohti 7 tuntia 39 minuuttia 

lyhyempi. 

 

Osa-aikatyöaikaa lyhennetään sellaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla kutakin edellä mainittua työaikaa 

lyhentävää arkipyhää kohti vastaavalla osuudella 7 tunnista 39 minuutista kuin asianomaisen 

viranhaltijan/työntekijän osa-aikatyöaika on 1 momentin mukaisesta täydestä työajasta. 

 

Esimerkiksi:  

Maijalla on KVTES mukainen säännöllinen viikkotyöaika 38 tuntia ja 15 minuuttia (täysi työaika), jonka 

tasoittumisjakso on yksi viikko. Juhannusviikolla perjantain juhannusaatto katsotaan arkipyhäksi, jolloin 

säännöllisestä viikkotyöajasta vähennetään 7 tuntia 39 minuuttia. Maijan juhannusviikon säännöllinen 

viikkotyöaika on siis 30 tuntia ja 36 minuuttia, josta ylimenevät tunnit lasketaan. 

 

Toimistotyöaika 

Toimistotyöaikaa sovelletaan esim. niihin viranhaltijoihin/työntekijöihin, joiden työt ovat luonteeltaan 

hallinnollisia, suunnittelu- ja laskentatehtäviä. Toimistotyöaikajärjestelmää sovelletaan myös 

perhepäivähoidon ohjaajiin ja kirjastohenkilöstöön. KVTES:in mukaan pääasiallisesti toimistotyössä toimivan 

säännöllinen työaika on enintään 9 tuntia vuorokaudessa ja enintään 36 tuntia 15 minuuttia viikossa (täysi 

työaika). Säännöllinen viikkotyöaika voidaan järjestää myös siten, että se on keskimäärin 36 tuntia 15 

minuuttia enintään 6 viikon ajanjaksossa.  

 

Ennalta suunnitellun poissaolon vaikutus säännölliseen työaikaan ja työvuorosuunniteluun 

Sellaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla, jolla on vuosiloma tai virka-/työvapaa tai muu hyväksyttävä 

poissaolo, säännöllinen työaika lyhenee jokaista tällaista poissaolopäivää kohden, joka olisi ollut työpäivä, 7 

tuntia 15 minuuttia, kuitenkin enintään 36 tuntia 15 minuuttia kalenteriviikossa. 

 

Osa-aikatyöaikaa lyhennetään tällaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla kutakin edellä mainittua 

poissaolopäivää kohti vastaavalla osuudella 7 tunnista 15 minuutista kuin viranhaltijan/työntekijän osa-

aikatyöaika on täyttä työaikaa tekevän työajasta. 
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Arkipyhäviikon säännöllinen työaika 

Sellaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla, johon sisältyy edellä 7 §:n 3 momentissa mainittu työaikaa lyhentävä 

arkipyhä tai aattopäivä, säännöllinen viikkotyöaika (lisätyöraja) on kutakin tällaista päivää kohti 7 tuntia 15 

minuuttia lyhyempi kuin 1 momentissa on määrätty. 

Osa-aikatyöaikaa lyhennetään sellaisella viikolla tai tasoittumisjaksolla kutakin työaikaa lyhentävää arkipyhää 

kohti vastaavalla osuudella 7 tunnista 15 minuutista kuin asianomaisen viranhaltijan/työntekijän osa-

aikatyöaika on 1 momentin mukaisesta täydestä työajasta. 

 

Jaksotyöaika 

Jaksotyöaikaa sovelletaan vain työaikalain 7 § mainituissa töissä ja toimintayksiköissä. Jaksotyössä 

säännöllinen työaika järjestetään niin, että säännöllinen täysi työaika on  

- 2 viikon pituisena työaikajaksona enintään 76 tuntia 30 minuuttia 

- 3 viikon pituisena työaikajaksona enintään 114 tuntia 45 minuuttia  

- 4 viikon pituisena työaikajaksona enintään 153 tuntia. 

Jaksotyössä vuorokautista ja viikoittaista työaikaa ei ole määritelty eikä vuorokautisen ja viikoittaisen ylityön 

erotteleminen ole mahdollista. 

Kolmea viikkoa pitempää työaikajaksoa on perusteltua käyttää vain silloin, kun se on toiminnan kannalta 

tarpeen. Tarve jatkuvan neljän viikon työaikajakson käyttämiseen voi olla esimerkiksi osa-aikatyötä tai 

pääsääntöisesti yötyötä tekevän työntekijän/viranhaltijan kohdalla. 

Arkipyhien vaikutuksista jaksotyöaikaan säädetään KVTESissa. 

 

Opetushenkilöstön työaika 

Opetusalalla työaika vaihtelee sekä tehtävien, oppilaitoksen että eri työehtosopimuksien mukaan. Työaika 

voi perustua vuosityötunteihin, viikkotyötunteihin, opetusvelvollisuuteen tai pidettyihin tunteihin.  Kunnan 

palveluksessa työskentelevään opetushenkilöstöön sovelletaan OVTESsia tai KVTESsia, joista löydät 

tarkemmat kuvaukset eri työajoista.  

Tarkista omassa palvelussuhteessasi sovellettava työaika omasta sopimuksestasi tai esihenkilöltäsi. 

Varhaiskasvatus ja esiopetus 

Päiväkodin johto- sekä opetus- ja kasvatustehtävissä työskentelevän säännöllinen työaika määräytyy 

yleistyöajan mukaisesti. Säännöllinen työaika on enintään 9 tuntia vuorokaudessa ja 38 tuntia 15 minuuttia 

viikossa (KVTES) tai 38 tuntia 20 minuuttia viikossa (SOSTES). Opetustoimessa järjestettävässä esiopetuksessa 

opetusvelvollisuus on 23 viikkotuntia. 

Peruskoulun opettajat 

Peruskoulun opettajien työaikamuoto on pääasiassa opetusvelvollisuustyöaika. Osa peruskoulun 

oppilaanohjaajista on vuosityöajassa. Pieni osa peruskoulun opettajista on vuosityöaikakokeilussa. 

Opetusvelvollisuuteen perustuva työaika koostuu 190 oppilastyöpäivästä ja 3 opettajatyöpäivästä. 

Opettajatyöpäivistä käytetään myös nimeä veso-päivät. Näiden lisäksi opettajilla on velvollisuus osallistua 

yhteissuunnittelutyöaikaan eli ys-aikaan. 
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Liukuva työaika 
Yleis- ja toimistotyöaika voidaan järjestää myös liukuvana työaikana. Liukuva työaika on käytössä Ypäjän 

kunnassa kunnantalolla työskentelevillä työntekijöillä. Liukuvalla työajalla tarkoitetaan sitä, että työntekijällä 

on sovittujen reunaehtojen puitteissa oikeus itse päättää työhön saapumisen ja töistä lähtemisen 

ajankohdasta. Työnantaja voi kuitenkin yksittäistapauksissa päättää, että viranhaltijan/työntekijän on oltava 

työssä tiettynä esim. liukuma-ajaksi sattuvana aikana. 

 

Viranhaltijalla/työntekijällä on myös oikeus kieltäytyä liukuvasta työajasta. Ellei viranhaltija/työntekijä 

ilmoita nimenomaisesti jättäytyvänsä järjestelmän ulkopuolelle, työnantajan ja työntekijän/viranhaltija n 

kesken katsotaan sovitun liukuvasta työajasta. Viranhaltija/työntekijä voi myös irtisanoa sopimuksen 

liukuvasta työajasta irtisanomisaikaa noudattaen. Sama pätee työnantajaan. 

 

Työajanseurantajärjestelmä Esmikon käyttäminen 

Ypäjän kunnan hallintotoimessa on käytössä sähköinen kulun- ja työajanseurantajärjestelmä Esmikko. 

Tullessasi hallintotoimeen töihin, sinut kirjataan järjestelmään ja saat kulun- ja työajanseurantaan tarvittavan 

lätkän toimistosta. Myös etäleimaus puhelimella on mahdollista. Työajanseurantaan sen järjestelmään 

liittyvissä asioissa ole yhteydessä toimistosihteeri Tuomas Rautioon.  

 

Saamallasi lätkällä kuljet ulko-ovesta sen ollessa suljettuna ja lätkällä teet myös leimaukset 

työajanseurantajärjestelmään. Leimauspiste on lähellä ulko-ovea. Leimaukset tehdään työhön saavuttaessa 

ja työstä lähdettäessä sekä tarvittaessa muissa tilanteissa, kuten esimerkiksi poistuttaessa kesken työpäivän 

työpaikalta. 

 

Normaalimittaisen (30 min) työpaikalla pidettävän ruokatauon ajaksi ei tarvitse leimata itseään ulos. Esmikko 

vähentää automaattisesti, jokaisesta työpäivästä ruokailutauon (30 min). Kuitenkin tilanteessa, jossa 

työntekijä poistuu työpaikan ulkopuolelle ruokailemaan tai ruokailu kestää yli 30 minuuttia,  leimataan 

ruokatauolle leimaus ”LOUNAS” + ”ULOS”. Lounaalta palatessa leimataan ”SISÄÄN”, jolloin Esmikko vähentää 

tarvittaessa saldoa normi ruokailutauon (30 min) yli menevältä ajalta. 

Etätyö 

Ypäjän kunnassa valmistelua, suunnittelua, tekstin ja/tai numeraalisen materiaalin tuottamista tai muutoin 
tämänkaltaista työtä sisältävissä tehtävissä on erikseen sovitusti perusteltua työskennellä myös muualla kuin 
vakiintuneella viran tai työn suorituspaikalla. 

 
Etätyön käyttöönotto perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen.  Säännölliseen etätyöhön ryhtyvän 

tulee sopia asiasta etukäteen esihenkilön kanssa.  
 
Etätyöstä on laadittu erillinen ohje, jossa kerrotaan tarkemmin etätyöstä Ypäjän kunnassa.  

 

1.3 Ruoka- ja kahvitauot 

Silloin, kun vuorokautinen työaika on kuutta tuntia pidempi, eikä viranhaltija/työntekijän työpaikalla olo ole 

työn jatkumisen kannalta välttämätöntä, hänelle on annettava työvuoron aikana vähintään puolen tunnin 

ruokailutauko (lepoaika), jota ei lueta työaikaan ja jona aikana viranhaltija/työntekijä saa esteettömästi 
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poistua työpaikalta. Myös lyhyemmissä, kuin kuuden tunnin työvuoroissa voidaan antaa ruokailutauko. 

Ruokailutaukoa ei saa sijoittaa välittömästi työpäivän alkuun tai loppuun.  

 

Jos työaika ylittää vuorokaudessa 10 tuntia, viranhaltijalla/työntekijällä on niin halutessaan oikeus pitää 

enintään puoli tuntia kestävä työaikaan kuulumaton lepoaika kahdeksan tunnin työskentelyn jälkeen. Jollei 

lepoaikaa voida virka- tai työtehtävien laadun vuoksi järjestää, viranhaltijalle/työntekijälle on annettava 

tilaisuus aterioida työpaikalla työaikana. 

 

Viranhaltijalle/työntekijälle, joka työskentelee 6 tuntia tai enemmän järjestetään päivittäin yksi 10 minuutin 

pituinen kahvitauko (tauko). Kahvitauko luetaan työaikaan ja tauon aikana viranhaltija/työntekijä ei saa 

poistua työpaikalta. Jos työtehtävät antavat myöden, työnantaja antaa mahdollisuuden toisen 10 minuutin 

tauon viettämiseen. Kahvitauko järjestetään tarvittaessa vuoroittain ja muutoinkin siten, ettei tauosta 

aiheudu häiriötä työn kululle tai suoritettaville palveluksille. Kahvitaukoa ei saa sijoittaa työvuoron/työpäivän 

alkuun tai loppuun. 

 

1.4 Työssä tarvittavat avaimet, laitteet ja tunnukset 

Ensimmäisenä työpäivänäsi saat tarvittavat avaimet ja kulkutunnukset. Fyysiset avaimet kuitataan 

luovutettaessa avainrekisteriin. Sähköiset kulkutunnukset rekisteröidään kulunseurantajärjestelmään. 

Olethan erityisen huolellinen avainten kanssa! Jos hukkaat avaimen tai kulkuläpyskän ole välittömästi 

yhteydessä esihenkilöösi. Avainten käyttöön sinut ohjeistaa esihenkilö työ-/virkasuhteen alussa.  

Työn alkaessa sinulle annetaan työssäsi tarvitsemat laitteet ja työpuhelin sekä ohjeistetaan niiden 

käyttöönottamisessa. Käsittelethän saamiasi laitteita asiallisesti. Tietokoneen ja työpuhelimen käytössä 

sinun tulee huomioida tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvät velvollisuutesi. Lue laitteiden käyttöönoton 

yhteydessä Ypäjän kunnan tietoturva- ja tietosuojaohje. Löydät sen Data Y:ltä sijainnista Y:\Tietosuoja-

asetus.  

Saat laitteiden käyttöönoton yhteydessä myös tarvittavat käyttäjätunnukset työssäsi tarvitsemiisi 

tietojärjestelmiin. Muistathan myös käsitellä käyttäjätunnuksia ja niihin liittyviä salasanoja 

tietoturvaohjeiden mukaisesti. 

 

1.5 Palkanlaskenta/työnjako 

Kunnan palvelukseen otetulle on oikeus palkkaan siitä lukien, kun virantoimituksen tai tehtävän hoitaminen 

on aloitettu. Palkkausjärjestelmä perustuu tehtäväkohtaiseen palkkaan, henkilökohtaiseen lisään, 

työkokemuslisään ja tulospalkkioon. Lisäksi on mahdollista maksaa kertapalkkioita ja muita työ- ja 

virkaehtosopimuksessa erikseen mainittuja lisiä, korvauksia ja palkkioita.  

Palkkauksesta saat lisätietoja oman alan virka- ja työehtosopimuksestasi (Sopimukset | Kunta- ja 

hyvinvointialuetyönantajat KT) sekä omalta esihenkilöltäsi. 

  

https://www.kt.fi/sopimukset
https://www.kt.fi/sopimukset
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Muutamia palkkausjärjestelmän käsitteitä (ks. tarkemmin omasta TES) 

Varsinainen palkka 

Varsinaiseen palkkaan kuuluvat mm. tehtäväkohtainen palkka, henkilökohtainen lisä ja työkokemuslisä. 

Varsinaisen palkan käsitettä tarvitaan laskettaessa mm. tuntipalkkaa, päiväpalkkaa, vuosiloma-ajan palkkaa 

sekä sairausajan palkkaa. 

 

Palkkahinnoittelu 

Tehtävä sijoitetaan palkkahinnoittelun soveltuvaan palkkahinnoittelukohtaan (esim. 05VKA054). Jos 

soveltuvaa palkkahinnoittelukohtaa ei ole, niin tehtävä on palkkahinnoittelun ulkopuolinen.  

 

Peruspalkka 

Peruspalkalla tarkoitetaan ko. palkkahinnoittelukohdan mukaista tehtäväkohtaista vähimmäispalkkaa.  

 

Tehtäväkohtainen palkka 

Tehtäväkohtaisen palkan määräytymisperusteena on ensisijaisesti viranhaltijan/työntekijän tehtävien 

vaativuus. 

 

Tehtävän vaativuuden arviointi (TVA) 

Tehtävän vaativuuden arviointi perustuu tehtäväkuvaukseen ja paikalliseen tehtävien vaativuuden 

arviointijärjestelmään. 

 

Henkilökohtainen lisä 

Henkilökohtaisen lisän maksamisen perusteena ovat ammattihallinta, työssä suoriutuminen ja muut 

mahdolliset paikallisesti määritellyt kriteerit. 

 

Työsuorituksen arviointi (TSA) 

Henkilökohtaisen lisän maksaminen perustuu pääsääntöisesti työsuorituksen arviointiin.  

 

Työkokemuslisä 

Työkokemuslisä perustuu palvelusaikaan. 

 

Tulospalkkio 

Tulospalkkio perustuu kuntapalvelujen tuloksellisuuden parantamiseksi asetettujen tavoitteiden 

saavuttamiseen tai ylittämiseen. 

 

Kertapalkkio 

Kertapalkkiota voi käyttää yksilön tai ryhmän palkitsemiseen. Kertapalkkiota voidaan maksaa myös muusta 

erityisestä syystä. 

 

Ypäjän kunnassa palkanmaksupäivät ovat kunkin kuukauden 15. ja viimeinen päivä. Vakituisen henkilöstön 

palkanmaksupäivä on 15. päivä ja määräaikaisten lähtökohtaisesti kuun viimeinen päivä.  

Palkkauksesta saat lisätietoja oman alasi virka- ja työehtosopimuksesta Sopimukset | Kunta- ja 

hyvinvointialuetyönantajat KT. 

Palvelusuhteeseesi liittyvissä kysymyksissä ole yhteydessä omaan esihenkilöösi. Tarvittaessa voit myös olla 

yhteydessä palkkaasi liittyvissä kysymyksissä KT yhteyshenkilö Birgitta Mäkelään. 

https://www.kt.fi/sopimukset
https://www.kt.fi/sopimukset
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Opettajien palkan määräytyminen ja maksu 
Opettajan palkka koostuu pääsääntöisesti kahdesta perusosasta: tehtävään sidotusta palkasta ja 

työkokemukseen perustuvista lisistä. Lisäksi palkkaan voi sisältyä muista tehtävistä maksettavia erillisiä 

korvauksia. Eri virka- ja työehtosopimuksissa ja myös eri oppilaitoksissa palkka rakentuu hiukan toisistaan 

poiketen (OVTES vs. KVTES).  

Ypäjän kunnassa on sovittu, että määräaikaisille opettajille maksetaan kesäajalta palkkaa.  Palkkaa 

maksetaan myös siinä tapauksessa, että viranhaltija palaa kesän ajaksi töihin. Koko lukuvuoden töissä 

olleelle opettajalle maksetaan palkka kesä ja heinäkuun ajalta. Kevätlukukauden töissä olleelle maksetaan 

palkka kesäkuulta. Syyslukukauden töissä oleville palkka maksetaan 1.8.-31.12 väliseltä ajalta.  

On tärkeää, että perehdyt oman palkkasi muodostumisperiaatteisiin itse mahdollisimman tarkasti OVTES 

tai KVTES.  

 

1.6 Oppisopimus Ypäjän kunnalla 

Oppisopimuskoulutuksella tarkoitetaan työpaikalla käytännön työtehtävien yhteydessä harjoitettavia 

ammatillisia opintoja, joita täydennetään tietopuolisilla opinnoilla. Myös Ypäjän kunnalle otetaan 

oppisopimusopiskelijoita. 

Kirjallisesti tehtävässä oppisopimuksessa on mainittava sopimuksen voimassaoloaika, koeajan pituus, 

noudatettava opetussuunnitelman peruste ja opiskelijan palkkauksen perusteet. Sopimukseen tulee liittää 

opiskelijan henkilökohtainen opiskeluohjelma, josta säädetään tarkemmin asetuksella.  

Oppisopimusopiskelijan palkan määräytyminen ja maksu 

Oppisopimusopiskelijalle maksetaan vähintään kohtuullista ja tavanomaista palkkaa. 

Oppisopimusopiskelijalle kuuluvat myös työntekijän lakisääteiset oikeudet kuten oikeus vuosilomaan, 

sairasajan palkkaan ja työterveyshuoltoon.  

Ypäjän kunnalla oppisopimusopiskelijoille maksetaan lähtökohtaisesti palkkaa myös oppilaitoksen 

oppimisympäristöissä tapahtuvan opiskelun ajalta. Huomioithan, että tällöin opiskelijana et siis ole 

oikeutettu opintososiaalisiin etuuksiin. 

 

 

  

https://www.kt.fi/sopimukset/ovtes
https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes
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2 Lomat ja vapaat 

- Vuosilomaa ja palkatonta virkavapaata haetaan Populus-ohjelman kautta  

2.1 Vuosilomat 

Työntekijälle/viranhaltijalle kertyy työ- /virkasuhteen aikana vuosilomaa, jonka ajalta maksetaan palkka. 

Lomapäivien lukumäärä ja loman ajalta maksettava palkka tai korvaus lasketaan vuosilomalain sekä 

työnantajaa sitovan työehtosopimuksen perusteella. Jos työntekijälle/viranhaltijalle ei kerry vuosilomaa, 

hänellä voi silti olla oikeus vapaaseen. Vapaan ajalta ei makseta palkkaa vaan lomakorvaus. Lomakorvausta 

maksetaan myös työ- / virkasuhteen päättyessä pitämättömistä lomapäivistä. 

Vuosiloman peruskäsitteet (KVTES) 

Lomanmääräytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. päättyvä ajanjakso. 

Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmääräytymisvuosi päättyy. 

Lomakausi on 2.5. alkava ja 30.9. päättyvä ajanjakso. 

Täysi lomanmääräytymiskuukausi on vuosilomaan oikeuttava kalenterikuukausi. 

Vuosilomapäiviä ovat 5 §:n mukaan ansaitut vuosilomapäivät, jotka kuluvat vuosilomaa annettaessa 6 §:n 

mukaan. 

Vuosiloma-aika on vuosiloma-ajaksi määrätty ajanjakso, johon voi sisältyä vuosilomapäivien lisäksi muitakin 

päiviä. 

Täysi lomanmääräytymiskuukausi on lomakautta edeltävän lomanmääräytymisvuoden sellainen 

kalenterikuukausi, jonka aikana viranhaltija/työntekijä on ollut työssä vähintään 35 työtuntia tai 14 työpäivää 

ja jonka aikana yhtäjaksoinen palvelussuhde on kestänyt vähintään 16 kalenteripäivää. 

Vuosiloman pituus määräytyy täysien lomanmääräytymiskuukausien lukumäärän, työkokemuslisään 

oikeuttavan palvelusajan ja palvelussuhteen pituuden mukaan. Katso tarkemmat tiedot vuosiloman pituuden 

määräytymisestä KVTESsta IV luku Vuosiloma | Kunta- ja hyvinvointialuetyönantajat KT. 

Vuosilomat myönnetään viimeistään lomakauden alkuun mennessä. Päätöksen tulee sisältää lomakauteen 

sekä lomakauden ulkopuolelle sijoittuvat lomat. 65 % lomanmääräytymisvuodelta ansaitun loman 

kokonaismäärästä sijoitetaan lomavuoden lomakauteen (2.5.-30.9.). 

Tuntipalkkaisten ja opettajien vuosilomien määräytymisestä on omat sääntönsä, jotka voit tarkasta omasta 

työ- ja virkaehtosopimuksestasi. 

 

2.2 Sairasloma ja Ypäjän kunnan sairauspoissaolokäytännöt 
Jos sairastut niin, että tarvitset sairaslomaa, ole välittömästi yhteydessä esihenkilöösi. 

Viranhaltijalla/työntekijällä on oikeus saada virka-/työvapaata (sairauslomaa), jos hän on sairaudesta, 

vammasta tai tapaturmasta johtuvan työkyvyttömyyden vuoksi estynyt hoitamasta virkaansa/työtään. 

Hänen on esitettävä työkyvyttömyydestään työnantajalle hyväksyttävä lääkärintodistus.  

https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2020-2021/luku-4-vuosiloma#vuosilomataulukot
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Työkyvyttömyyden voi osoittaa myös muulla luotettavalla tavalla enintään viideksi päiväksi tai toimivaltaisen 

viranomaisen päätöksen perusteella tätä pidemmäksikin ajaksi, jollei sairausloman myöntäjä katso 

lääkärintodistuksen esittämistä näissäkin tapauksissa erityisestä syystä tarpeelliseksi. Tällainen muu 

luotettava tapa voi olla esimerkiksi terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan antama todistus.  

Työntekijä voi olla työstä poissa esimiehen luvalla 3+2 päivää. Työterveyshoitajan tai sairaanhoitajan 

todistuksella työntekijä voi olla pois 3+2 sairauspoissaolopäivältä. Yli viiden päivän sairauspoissaolosta 

vaaditaan lääkärin todistus.   

Sairausloma-ajan palkka (KVTES) 

Viranhaltijalla ja työntekijällä on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada sairausloman aikana: 

1. varsinainen palkkansa 60 kalenteripäivän ajalta 

2. sen jälkeen kaksi kolmasosaa varsinaisesta palkastaan 120 kalenteripäivän ajalta 

3. lisäksi voidaan harkinnan perusteella maksaa enintään kaksi kolmasosaa varsinaisesta palkasta 

enintään 185 kalenteripäivän ajalta. 

Sairausajan palkan maksaminen edellyttää, että virantoimitus tai työsuhde on jo alkanut eli viranhaltija tai 

työntekijä on jo aloittanut työnteon. Sairausajan palkkaa maksetaan enintään niin kauan, kun palvelussuhde 

kestää, vaikka työkyvyttömyys jatkuisi tämän ajan jälkeenkin. 

Edellytyksenä sairausajan palkan saamiselle on, että palvelussuhde on välittömästi ennen sairauslomaa 

jatkunut vähintään 60 kalenteripäivää. 

Jos viranhaltijan tai työntekijän palvelussuhde ei ole kestänyt vähintään 60 kalenteripäivää ennen 

sairauslomaa, hänellä on oikeus saman kalenterivuoden aikana saman palvelussuhteen perusteella saada 

sairausloman ajalta varsinainen palkka 14 kalenteripäivän ajalta. Tämän jälkeen ei makseta mitään 

palkkaetuja. 

Sairausloma myönnetään ilman eri hakemusta lääkärintodistuksessa mainituksi tai edellä mainitulla muulla 

tavalla selvitetyksi työkyvyttömyysajaksi. Mikäli lääkärintodistusta ei ole toimitettu työnantajalle viikon 

kuluessa lääkärintodistuksen allekirjoituspäivämäärästä, sairausloman ensimmäinen päivä on palkaton, ellei 

viivytys ole johtunut hyväksyttävästä syystä. 

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

Työtapaturma 

Ypäjän kunnan henkilöstö on vakuutettu työhön liittyvien tapaturmien varalta IF:ssä.  

Henkilö, jolle tapaturma on sattunut, raportoi asiasta esihenkilölle. Esihenkilö täyttää heti tapaturman 
satuttua työtapaturmailmoituksen IF:n palvelussa. Lain mukaan työnantajan on ilmoitettava 

työtapaturmasta 10 arkipäivän kuluessa. Palkanlaskennasta ilmoitetaan tarvittaessa palkkatiedot 
myöhemmin vakuutusyhtiölle. Työntekijä toimittaa esihenkilölle lääkärintodistuksen, jossa on maininta, 

että kyseessä on työtapaturma. 

 

Uhka- ja vaaratilanne 
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Uhka- ja vaaratilanteet raportoidaan läheltä piti –lomakkeelle tai vapaamuotoisella kirjallisella ilmoituksella. 

Lomake toimitetaan esihenkilölle ja työsuojelupäällikölle sekä tarvittaessa työsuojeluvaltuutetulle. 

Työsuojelupäällikön ja valtuutettujen tiedot löytyvät taukohuoneiden seinälehdiltä. 

2.3 Vuorotteluvapaa 
Vuorotteluvapaalakia (1305/2002) sovelletaan työsuhteessa ja virkasuhteessa sekä siihen verrattavassa 

palvelussuhteessa olevaan henkilöön. Vuorotteluvapaalle voi jäädä kokoaikatyöntekijä ja työntekijä, jonka 

työaika on yli 75 % alalla sovellettavasta kokoaikaisen työntekijän työajasta. 

Vuorotteluvapaa edellyttää sopimista työnantajan kanssa. Se perustuu vapaaehtoisuuteen työntekijän ja 

työnantajan kesken. Kun asiasta on sovittu, siitä tehdään kirjallinen sopimus. 

2.4 Opintovapaa 
Oikeus opintovapaaseen perustuu opintovapaalakiin. Jos päätoiminen palvelussuhde on kestänyt vähintään 

vuoden, työntekijä voi pitää enintään kaksi vuotta opintovapaata viiden vuoden aikana. Opintovapaan 

ajalta ei makseta palkkaa. 

2.5 Muut virka- tai työvapaat 
Työpäiväksi sattuvat oma vihkiäispäivä, parisuhteen rekisteröimispäivä, aviopuolison, rekisteröidyn 

parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen, veljen ja sisaren hautajaispäivä (siunauspäivä) sekä 

asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapäivä ovat palkallisia vapaapäiviä.  

Vapaapäiväksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan ajoittuvat em. päivät eivät oikeuta saamaan vastaavaa 

vapaapäivää muuna ajankohtana.  

50- ja 60-vuotispäivät oikeuttavat palkalliseen vapaapäivään, jos juhlapäivän ajankohta osuu vuosilomalle 

tai viikonloppuun, vapaapäivän ajankohta sovitaan esihenkilön kanssa.  

Muun syyn vuoksi myönnetyn eli harkinnanvaraisen virka- tai työvapaan osalta kunnan tai kuntayhtymän 

asianomainen viranomainen harkitsee, maksetaanko vapaan ajalta palkkaa ja jos maksetaan, niin minkä 

verran. Sama koskee poissaoloa muun pätevän syyn vuoksi, vaikka virka- tai työvapaata ei ole myönnetty. 

Muu harkinnanvarainen virka- tai työvapaa 
Myös muusta syystä työnantaja voi myöntää harkintansa mukaan palkatonta virka tai työvapaata. Yli 

vuoden kestävän harkinnanvaraisen virka- ja työvapaan voi poikkeustapauksissa myöntää kunnanhallitus. 
Lyhyitä harkinnanvaraisia palkattomia vapaita, joista aiheutuu sijaiskustannuksia, myönnetään 
vain erittäin painavasta syystä. 

 
Harkinnanvarainen virka/työvapaa myönnetään seuraavan ohjeistuksen mukaisesti 

Vapaan pituus ja sijainti 
kalenteriviikolla 

La ja/tai su mukaan ottaminen Päiviä yhteensä 

5 pv:n virka-/työvapaa ma-pe tai 
viikonlopun yli 

 
1-4 päivää 

lauantai tai sunnuntai 
 

 
ei 

6 
 

 
haetut arkipäivät 

 

Jos vapaata haetaan esim. perjantaiksi ja maanantaiksi, myös vapaa on haettava yhtäjaksoisesti, niin että 
siihen sisältyy väliin jäävä viikonloppu. Samoin, jos arkipyhä jää palkattomien päivien väliin. Tällöin 

palkattomiksi muodostuvat vain arkipäivät. 
 
Oppisopimusharjoittelijan palkattomat koulutuspäivät eivät kuulu tämän ohjeistuksen piiriin. 
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Poikkeuksena edelliseen ovat kuntoutusta varten myönnettävät palkattomat virka-/ työvapaat. Viikon 

kuntoutuksessa palkattomia päiviä ovat ma-pe. 
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Muu harkinnanvarainen virka- tai työvapaa 

Myös muusta syystä työnantaja voi myöntää harkintansa mukaan palkatonta virka- tai 
työvapaata.  Ypäjän kunnan hallintosäännön mukaan esihenkilö voi myöntää korkeintaan kuuden 
kuukauden mittaisen työ- tai virkavapaan.  Yli puolen vuoden mittaisen työ- tai virkavapaan myöntää 

lautakunta tai kunnanhallitus. Yli vuoden kestävän harkinnanvaraisen virka- ja työvapaan myöntää 
kunnanhallitus. Lyhyitä harkinnanvaraisia vapaita, joista aiheutuu sijaiskustannuksia, myönnetään vain 
erittäin painavasta syystä. 

 

2.6 Perhevapaat 
Työntekijällä on oikeus saada vapaaksi sairausvakuutuslaissa tarkoitetut äitiys-, erityisäitiys-, isyys-, ja 

vanhempainrahakaudet. Aiottua vapaata haetaan kaksi kuukautta ennen sen alkamista. Enintään 12 

arkipäivää jatkuvien vapaiden osalta ilmoitusaika on kuitenkin yksi kuukausi. 

Vanhempainrahakauden päätyttyä isällä tai äidillä on oikeus saada palkatonta hoitovapaata, kunnes lapsi 

täyttää kolme vuotta. Tarkemmat tiedot perhevapaista löytyy Kelan sivuilta ja KVTES:stä 

2.7 Tilapäinen hoitovapaa 
Tilapäistä hoitovapaata on mahdollisuus saada alle 12 vuoden ikäisen tai vammaisen lapsen sairastuessa 

äkillisesti. Tilapäinen hoitovapaa on tarkoitettu ensisijaisesti lapsen hoidon järjestämiseksi.  

 Vapaata on mahdollista saada enintään neljäksi työpäiväksi kerrallaan samaa sairautta kohti. Palkkaa 

maksetaan kolmelta peräkkäiseltä kalenteripäivältä lapsen sairastumisesta lukien. Tilapäistä hoitovapaata 

voi käyttää vain yksi vanhempi kerrallaan sillä edellytyksellä, että molemmat vanhemmat ovat ansiotyössä 

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 esitettävä joko terveydenhoitajan tai lääkärin todistus. Etukäteen tiedossa oleva 

lapsen terveydenhoitoon liittyvä toimenpide ja lääkärissäkäynti oikeuttaa tilapäiseen vapaaseen, mutta 

vapaa on palkaton. 

2.8 Poissaolo pakottavasta perhesyystä 
Työntekijällä on oikeus tilapäiseen poissaoloon hänen perhettään kohdanneen sairaudesta tai 

tapaturmasta johtuvan ennalta arvaamattoman ja pakottavan syyn vuoksi. Vapaa on aina palkaton. 

 

 

 

3 Matkustusohje 
 

Soveltamisala 

Kunnallisen yleisen virka- ja työehtosopimuksen (KVTES) liitteessä 16 on määräykset ja ohjeet 

matkakustannusten korvauksesta. Näitä määräyksiä sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyihin 

viranhaltijoiden/työntekijöiden kunnan toimesta tehtyihin matkoihin, sekä niistä aiheutuvien 
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matkakustannusten korvaamiseen. Matkoilla tarkoitetaan sekä virkamatkoja, virantoimitusmatkoja että 

koulutuksiin liittyviä matkoja.  

Matkustusohjeen tarkoituksena on täydentää ja selventää KVTES:n liite 16 ohjeita. Matkustusohjeella 

halutaan yhtenäistää ja selkeyttää kunnan henkilöstön matkustuskäytäntöä ja varmistaa matkustamisen 

kustannustehokkuus.  

Matkustaja ja hänen esimiehensä vastaavat siitä, että matka on matkustusohjeen mukainen.  

Työmatka, virantoimitusmatka, virkamatka 

Työmatkalla tarkoitetaan matkaa työntekijän tai viranhaltijan asunnolta työpaikalle ja takaisin. Työmatkaan 

käytettyä aikaa ei lueta työajaksi eikä se oikeuta korvauksiin muutoin kuin KVTES liitteen 16 2 §:n 2-6 

momentissa tarkoitetuissa tapauksissa.  

Virkamatkalla tarkoitetaan sellaista kunnan asianomaisen viranomaisen antamaan määräykseen perustuvaa 

matkaa, joka ei kuulu tavanomaiseen virkatoimintaan tai tavanomaisiin työtehtäviin ja joka edellyttää 

matkustamista virkapaikan/toimipaikan ulkopuolelle. 

Virkamatka perustuu esimiesasemassa olevan viranhaltijan tai toimielimen antamaan matkamääräykseen, 

jonka tämä voi antaa hallintosäännössä olevan valtuutuksen tai pysyväismääräyksen perusteella. 

Virkamatkat eivät ole luonteeltaan tavanomaista virkatoimintaa, ja ne edellyttävät matkustamista 

virkapaikan ulkopuolelle.  

Matkakustannuksina pidetään niitä ylimääräisiä menoja, joita viranhaltijalla/työntekijällä on ollut 

virkamatkan johdosta. Virkamatka alkaa pääasiassa työpisteestä; kuitenkin, jos matka kotoa on lyhyempi, 

matka alkaa kotoa. Jos virkamatka alkaa kesken päivän ja lähtö tapahtuu työpisteestä, lasketaan matka 

työpisteestä virantoimitusmatkaan. 

Virantoimitusmatkalla tarkoitetaan viranhaltijan tai työntekijän tavanomaiseen virkatoimintaan tai 

tavanomaisiin työtehtäviin liittyvää matkaa.  Tämä koskee myös viikonloppuisin tehtäviä työhön liittyviä 

matkoja. Virantoimitusmatkassa matkustaminen on virkatehtäviin/ työtehtäviin liittyvänä tavanomaista eli 

päivittäistä, viikoittaista tai muutoin toistuvaa. Matka tapahtuu tavallisesti työpisteestä toiseen tai 

määrätystä lähtöpaikasta toiseen ja takaisin virantoimituspaikkakunnalla tai muuten virkapiiriin kuuluvalla 

alueella. Matkat lasketaan työaikaan. 

Edullisuusperiaate 

Matkat tulee tehdä kokonaisedullisimmalla tavalla. Virka- ja virantoimitusmatka on tehtävä niin lyhyessä 

ajassa ja vähin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon matkan ja hoidettavien tehtävien 

tarkoituksenmukainen suorittaminen. Tällöin on otettava huomioon paitsi matkustamiskustannusten 

korvaus ja päiväraha, myös mahdollisesti saavutettu työajan säästö. 

Matkamääräyksen antaja toteaa tarvittaessa etukäteen, mikä on kussakin tapauksessa tarkoituksenmukaisin 

ja kunnalle edullisin matkustustapa. Muussa tapauksessa matkalaskun hyväksyjä ratkaisee asian jälkikäteen.  

Mahdollisuus yhteiskuljetukseen tulee selvittää ennen matkaa.  

Mikäli mahdollista, julkisia kulkuneuvoja käytetään ensisijaisesti. Oman auton käytöstä aiheutuneet kulut 

korvataan, mikäli matka omalla autolla tulee kunnalle edullisemmaksi joko ajan säästön vuoksi tai 

matkakustannusten vähenemisenä useamman henkilön matkustaessa yhdessä. Jos julkisten kulkuneuvojen 

käyttö ei ole mahdollista, matkat voidaan korvata oman auton käytön mukaan.  
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Paikkavarauksista (juna, linja-auto) ja majoitusvarauksista huolehtii viranhaltija/työntekijä itse. Hotellia 

varatessa kannattaa tiedustella mahdollista kuntahintaa. Hotellilaskuun mahdollisesti sisältyviä ylimääräisiä 

kustannuksia ei korvata (esim. minibaari, maksulliset TV-kanavat, sauna tai ravintolat). 

Matka-aika 

Matkustamiseen käytettyä aikaa ei lueta työaikaan, ellei sitä samalla ole pidettävä työsuorituksena.  

Työmatkoja asunnosta työpaikalle ja takaisin ei siis lueta työajaksi.  

Kuitenkin kulkeminen tai kuljetus toimivaltaisen viranomaisen tai esimiehen määräämästä lähtöpaikasta 

virka- tai työtehtävän suorituspaikkaan ja sieltä lähtöpaikkaan palaaminen luetaan työaikaan. 

Virkamatkaan käytetystä ajasta luetaan työajaksi vain virkatehtävien/työtehtävien suorittamiseen kulunut 

aika. Mikäli viranhaltija/työntekijä on käyttänyt työaikaansa matkustamiseen, ei hänen työaikaansa tämän 

vuoksi pidennetä. 

Virantoimitusmatkoilla matkustaminen työpisteestä toiseen työpäivän kuluessa luetaan työajaksi 

edellyttäen, että matkustetaan kustannuksiltaan edullisimmalla tavalla suorinta ja nopeinta reittiä.  

Koulutukset, seminaarit ja messut 

Koulutuksiin osallistumisesta on aina pyydettävä lupa esihenkilöltä. Esihenkilö harkitsee, mihin koulutuksiin 

osallistutaan ja mitä kustannuksia korvataan.  

Matkalasku ja matkoihin liittyvät kustannukset 

Viranhaltijalle/työntekijälle suoritetaan matkakustannusten korvaus voimassa olevan kunnallisen virka- ja 

työehtosopimuksen (KVTES) määräysten mukaisesti sekä verohallituksen päätösten ja ohjeiden mukaisesti. 

Matkalasku on esitettävä viivytyksettä matkan päätyttyä. Matkalasku on pyrittävä esittämään kahden 

kuukauden kuluessa matkan päättymisestä sille, jolle voimassa olevien määräysten mukaan laskun 

hyväksyminen kuuluu. Laskua vastaanotettaessa on siihen merkittävä sen saapumispäivä.  

Matkalaskut ja ajopäiväkirjat laaditaan ja hyväksytään Populus-ohjelmalla. Matkalaskuun merkitään kaikki 

siinä olevat tiedot selvästi yksilöityinä. Matkalaskusta tulee käydä ilmi, matkan tarkoitus, matkustustapa , 

matkareitti, saapumis- ja lähtöpäivämäärät kellonaikoineen sekä ulkomaille tehtyjen matkojen osalta tiedot 

maasta tai alueesta, jossa matkavuorokausi on ulkomailla päättynyt.  

Matkan alkamis- ja päättymisajat on merkittävä matkalaskuun oikeellisina, jotta ohjelma laskee maksettavat 

päivärahat oikein. Matkalaskun tekemisestä vastaa matkalle osallistunut. Esihenkilö tarkastaa ja hyväksyy 

matkalaskun Populuksessa. 

Alkuperäiset tositteet syntyneistä kustannuksista toimitetaan palkanlaskentaan liitettäväksi matkalaskuun, 

jonka perusteella ne korvataan. Jos alkuperäistä tositetta ei ole saatavissa, on laadittava lyhyt kirjalline n 

selvitys, mistä kustannukset ovat aiheutuneet. 

Matkalaskut maksetaan kuukausittain 15. ja kuun viimeinen päivä. Esimiesten tulee hyväksyä matkalaskut 

hyvissä ajoin ennen ko. päiviä. 

Esihenkilö tarkastaa ja on vastuussa työntekijänsä tekemästä matkalaskusta ja sen oikeellisuudesta.  
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Oman auton käyttöoikeuden saaneiden on pidettävä ajopäiväkirjaa Populus-ohjelmassa, jolloin ajopäiväkirja 

toimii matkalaskun perusteena. Reitti sekä matkan tarkoitus on kirjattava matkalaskuun. Esihenkilö tarkistaa 

ja hyväksyy ajopäiväkirjaan pohjautuvan matkalaskun. 

Tilapäisluonteisissa oman auton käyttötapauksissa ei edellytetä ajopäiväkirjan pitämistä, vaan ajetut 

kilometrit merkitään matkalaskuun. Tilapäisesti omalla autolla tehtävästä virkamatkasta aiheutuvien 

matkakustannuksien korvaamisen esimies hyväksyy matkamääräystä tai -suunnitelmaa tai viimeistään 

matkalaskua hyväksyessä. 

Taksia käytetään työliikkumiseen vain silloin, kun sen käyttö on matkustajien määrän, työn suorittamisen ja 

olosuhteet huomioiden tarkoituksenmukainen ja edullinen vaihtoehto. 

Pysäköintimaksu laskutetaan matkalaskun yhteydessä. Siitä tulee toimittaa tosite palkanlaskentaan. 

Pysäköintivirhemaksuja ja sakkoja ei korvata.  

Päivärahan maksaminen edellyttää, että virkamatka ulottuu yli 15 kilometrin etäisyydelle 

viranhaltijan/työntekijän asunnosta ja virka/työpaikasta mitattuna yleisesti käytettyä kulkutietä sen mukaan, 

tapahtuuko lähtö ja paluu asunnosta vai virka-/työpaikasta. Populus-ohjelmassa ilmoitetaan matkapäiviin 

sisältyvät ilmaiset ateriat, jonka perusteella päiväraha määräytyy. 

Matkalaskun laatiminen 

Matkalasku on pyrittävä laatimaan viimeistään kahden kuukauden kuluessa matkan päättymisestä. 

1. Matkalaskuun merkitään matkan alku- ja loppupäivä 

2. Matkan lähtö- ja paluuajat merkitään tarkasti todellisten aikojen mukaisesti 

3. Matkan tarkoitus kuvataan tarkasti: 

a. Esim. koulutuksen järjestäjän nimi ja koulutuksen nimi 

b. Nimet kirjoitetaan kokonaan, lyhenteitä ei saa käyttää 

4. Matkareittiin kirjoitetaan lähtöpaikkakunta ja kohdepaikkakunta sekä mahdolliset välietapit 

a. Lähtöpaikka on se. jossa on pysyväluonteinen toimipaikka 

b. Mikäli koti on lähempänä kohdepaikkaa, merkitään koti lähtöpaikaksi 

c. Matkakohteiden paikkakunnat ja nimet kirjoitetaan kokonaisuudessaan, lyhenteitä ei saa 

käyttää. 

5. Matkustustapa merkitään, esim. linja-auto, juna, oma auto. Jos kuljetaan toisen 

viranhaltijan/työntekijän kyydillä, merkitään myös kuljettajan nimi. 

6. Jos kuljetaan omalla autolla ja matkalla on ollut kyydissä muita viranhaltijoita/työntekijöitä, pitää 

heidän nimensä kirjoittaa matkalaskuun. Esim. merkintä ”kollega” ei oikeuta matkakorvaukseen. 

7. Jotta mahdolliset päivärahat voidaan korvata oikean suuruisina, tulee matkalaskuun merkitä 

virkamatkan aikana saatujen maksuttomien lounaiden ja päivällisten määrä. Aamiaista ei katsota 

maksuttomaksi ateriaetuudeksi.  

Matkavakuutus 

Kunnan matkavakuutusyhtiö on IF, matkavakuutus kattaa työ- ja virkamatkat 
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Vapaapäivien tai loman yhdistäminen virkamatkaan 

Virkamatkan päättyessä vapaapäiviin tai lomaan, voidaan virkamatkan paluumatka ajoittaa koulutuksen tai 

työtehtävien hoitamisen jälkeiseen aikaan, jos siitä ei aiheudu työnantajalle lisäkustannuksia. Koulutuksen 

tai työtehtävien jälkeiseltä ajalta ei makseta mitään muita kustannuksia kuin virkamatkaan kuuluva 

paluumatka ja matkalasku tehdään vain todellisen tehtävien hoitamisen ajalta.  

Päivärahat haetaan niin, että virkamatka katsotaan päättyneeksi silloin, kun virkamatkan perusteena oleva 

matka olisi suorinta reittiä noudattaen päättynyt. Kunnan matkavakuutus ei ole voimassa vapaa- tai loma-

aikana. Mahdollisista lisäkustannuksista sekä virkamatkan ulkopuolisista matkanjärjestelyistä 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 työtehtävien 

hoidossa. Annettu matkamääräys ei vähennä matkalle lähtijän vastuuta. Tällaisissa harkintaa vaativissa 

tapauksissa asiasta tulee keskustella esihenkilön kanssa etukäteen. 
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4 Henkilökuntaedut 

4.1 Työterveyshuolto 

Työterveyshuollon toiminnan tavoitteena on edistää terveellistä ja turvallista työympäristöä, ehkäistä 

työhön liittyviä sairauksia sekä ylläpitää ja edistää työntekijöiden työ- ja toimintakykyä. Työterveyshuolto 

on kaikkien Ypäjän kunnan henkilöstöön kuuluvien käytössä riippumatta työ- tai virkasuhteen laadusta tai 

kestosta.  

Ypäjän kunnan henkilöstön työterveyshuolto on Terveystalo Forssassa. Ypäjän kunnan työterveyshuollon 

yhteyshenkilönä ja työsuojelupäällikkönä toimii tekninen johtaja Jouko Käkönen, johon voit olla yhteydessä 

työterveyshuoltoon yleisesti liittyvissä kysymyksissä. Tarkemmin omaan terveyteesi liittyvissä kysymyksissä 

käänny esihenkilösi puoleen.  

Työterveyshuollon yhteystiedot ja ohjeet ajanvaraukseen löydät Data Y:ltä sijainnista: Y:\Työterveyshuolto 

ja Tyky\Työterveyshuolto. Samasta sijainnista löydät myös Ypäjän kunnan työterveyshuollon sopimuksen, 

josta saat tarkemmin selville mitä palveluita työterveyshuolto sisältää. Tarvittaessa saat lisätietoja 

työterveyden palveluista ja käytännöistä omalta esihenkilöltäsi. 

Työnantajan määräämiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin tai työn edellyttämiin 

lakimääräisiin tarkastuksiin kulunut aika lasketaan työajaksi. Työterveyshuollon määräaikaistarkastukset 

ovat palkallista työaikaa. Työhöntulotarkastuksen kokonaisuus on myös palkallista työaikaa. 

Lääkärin määräämät ja synnytystä edeltävät tutkimukset 

Todellisen tarpeen vaatiessa työntekijällä tai viranhaltijalla on oikeus käydä työajalla lääkärin lähetteellä 
määräämissä tutkimuksissa tai synnytystä edeltävissä lääketieteellisissä tutkimuksissa. Myös äkillisen 

hammassairauden johdosta hoitotoimenpiteessä voi käydä työajalla, jos sairaus vaatii hoitoa samana 

päivänä tai saman työvuoron aikana. 

Todellinen tarve tarkoittaa, että tutkimus ei ole tehtävissä työajan ulkopuolella tai tutkimustarve on 

äkillinen. 

Pääsääntönä on, että työntekijä käy myös näissä tutkimuksissa vapaa-ajallaan. Tutkimuksista pitää ilmoittaa 

työnantajalle niin ajoissa kuin mahdollista, jotta työnantaja voi ottaa ne huomioon työvuorosuunnittelussa.  

Tutkimuksissa käynti ei ole työaikaa. Tutkimuksia ja niihin liittyvää matka-aikaa varten järjestetään 
vapautus töistä. Tutkimuksissa käyntiin kuluvan ajan vuoksi palkkaa ei vähennetä, työaikaa pidennetä eikä 

työaikaa tutkimusten vuoksi teetetä myöhemmin takaisin. Kyseisen päivän työaika jää kuitenkin vajaaksi.  

 

4.2 Tyky ja tyhy 

Ypäjän kunnan henkilöstöllä on käytettävissään erilaisia henkilökuntaetuja sekä työterveyshuolto. Lisää 

tietoa sinulle kuuluvista henkilöstöeduista saat omalta esimieheltäsi. 

Ypäjän kunnan henkilöstön käytössä on Epassi, jota voidaan käyttää liikunta-, kulttuuri- ja 

hyvinvointipalveluihin 100,00 euron arvosta vuodessa. 
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Ypäjän kunnan henkilöstön on mahdollista käyttää palvelukeskuksen kuntosalia. Kuntosalin aukioloajat voi 

tarkistaa hyvinvointialueen fysioterapeutilta.  

Työterveyden ammattihenkilöt (työterveyslääkäri, työterveyshoitaja, työfysioterapeutti) toteuttavat 

tietojen antoa, neuvontaa ja ohjausprosesseja. Niiden avulla edistetään työntekijöiden terveyttä ja 

työkykyä tai edistetään työpaikan ja -yhteisön terveyttä, turvallisuutta ja työhyvinvointia. 

Ammattihenkilöiden vastaanotolle voi hakeutua ilman lähetettä.  

4.3 Työterveyden tukitoimia 

Työntekijöiden on mahdollista saada tukea mm. painonhallintaan, unettomuuteen ja 

tupakoinninlopetukseen liittyen. Tarvittaessa tukea voidaan järjestää myös ryhmämuotoisena.  

Työnantaja korvaa puolet 3 kk:n nikotiinikorvaushoitotuotteista/lääkityksestä työnantajalle toimitettua 

työterveyshoitajan laatimaa lähetettä ja kuittia vastaan. Nikotiinikorvaushoitotuotteiden/lääkityksen 

korvaamisen perusteena on sitoutuminen savuttomuuden tavoitteluun ja työterveyshuollon 

seurantakäynneille. Nikotiinituotteiden ja lääkityksen korvauskertojen määrä voi maksimissaan olla 2 

kertaa/ työntekijä. Tupakasta vieroitustoimintaa tekee aina erillisen koulutuksen käynyt työterveyshoitaja  

1. Ensimmäisellä käynnillä tehdään motivoiva alkuhaastattelu ja alkukartoitus sekä allekirjoitetaan 
sopimus hoitoon sitoutumisesta. Valitaan parhaiten soveltuva 3 kk:n jakson 

mittainen nikotiinikorvaushoitotuote/lääkitys. Näiden noutamista varten tehdään 
työterveyshoitajan lähete/pyydetään tarvittaessa lääkärin e-resepti. Suunnitellaan yksilöllisen tuen 
tarve. 

2. Käyntejä suunnitellaan yksilöllisen tuen tarpeen mukaan (yhteensä n. 5-6 käyntiä). Käynnit 
suunnitellaan alkuun 3x n. 1-2 viikon väliajoin sekä kontrollikäynnit 2-3x n. 3kk:n, 6kk:n ja 1 v. 
kuluttua lopettamisesta. 

3. Käynneillä aiheina mm:  
- Tietoa tupakkariippuvuudesta ja sen selättämisestä. Valmistautuminen lopettamispäätökseen. 

Tutkitaan yksilöllisesti juuri omaa tupakointia ja sen syitä. Tutustuminen – aikaisemmat kokemukset 
ja odotukset. 
- Motivaation vahvistaminen; edut ja haitat, edelliset ”epäonnistumiset” käännetään hyödyksi. 

Liikunnan merkitys vähentämään tupakoinnin lopettamiseen liittyviä psyykkisiä vieroitusoireita ja 
tupakanhimoa. Tuetaan liikunnan aloittamista ja lisäämistä terveyden edistämiseksi.  
- Tukea retkahtamisten välttämiseen. Käytännön ohjeita tupakoinnille altistavien tilanteiden 

tunnistamiseen ja uudelleen aloittamisen välttämiseen niissä.  
- Korostetaan tupakoinnin lopettamisen terveyshyötyjä suhteessa painon nousun riskeihin. 

Annetaan ravitsemusneuvontaa tupakoinnin lopettamisen ja painonhallinnan tueksi.   
- Kokemusten, huolenaiheiden jakaminen, motivaation vahvistaminen, rentous  
- Kokemuksia tupakoimattomuudesta ja jatkosuunnitelmat 

 

4.4 Henkilöstön muistamiset 
Palkanlaskennasta lähetetään vuoden alussa esimiehille luettelot merkkipäivien viettäjistä. Pääsääntö on, 

että ao. hallintokunta/esimies hoitaa itse hallintokuntaansa/työyksikköönsä kuuluvan henkilön 

muistamisen merkkipäivänä. Muistaminen tapahtuu vain yhden kerran kunnan toimesta, vaikka henkilö 

vaikuttaa/toimii useammalla toimialalla. Kunnanjohtajalla on oikeus poiketa muistamisohjeesta.  

Mikäli henkilö on kieltänyt muistamisen, häntä ei muisteta. 
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Ikämerkkipäivät ja palvelusuhteen päättyminen 

ohjeellinen muistamisohje toistaiseksi voimassa olevassa virka- tai työsuhteessa 

 

3 – 5 vuotta: 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 (ikämerkkipäivät) 

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 enintään 550 €. 

Palvelussuhteen päättyminen: arvo kuten ikämerkkipäivälahjoissa. 

Mikäli samana vuonna, kun palvelussuhde päättyy, on jo annettu ikämerkkipäivälahja, palvelussuhteen 

päättymislahjan arvon tulee olla ikämerkkipäivän arvoa alempi   

   

 

Suomen Kuntaliiton ansiomerkit 

Kunnanhallitus tai ao. lautakunta anoo Suomen Kuntaliiton hopeista tai kultaista ansiomerkkiä niille kunnan 

henkilökuntaan kuuluville, joilla on ansiomerkkiin oikeuttavaa palvelusaikaa merkkiin vaadittava aika: 20 

vuotta (hopeinen), 30 vuotta (kultainen) tai 40 vuotta (kultainen). Merkki luovutetaan saajalleen jossakin 

kunnan yhteisessä tilaisuudessa. 

 

Hautajaiset 

Kunnan työntekijän siunaustilaisuuteen hankitaan kukkalaite. 

 

Muuta 

Huomioithan, että muistaminen ei voi olla lahjakortti.  
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5 Julkisuus, salassapito, viestintä 
 

Tässä osassa käsitellään tiivistetysti henkilöstöä koskevia ohjeistuksia tietoturvasta ja tietosuojasta, 

julkisuudesta ja salassapidosta sekä viestinnästä.  

5.1 Tietosuoja ja tietoturva 

Jokainen Ypäjän kunnan henkilöstön jäsen on vastuussa omalta osaltaan kunnan tietosuojasta ja -turvasta, 

myös Sinä. Viime kädessä vastuu organisaation tietosuojasta on johdolla. Esimiehet toimivat hyvänä 

esimerkkinä tietosuojamyönteisen kulttuurin rakentamisesta ja kunnan tietosuojavastaava.  

Ypäjän kunnalla on erillinen tietoturva- ja tietosuojaohjeistus, johon jokaisen uuden työntekijän tulee 

viipymättä perehtyä. Ohjeistus löytyy Data Y:ltä sijainnissa Y:\Tietosuoja-asetus. 

Tässä tiivistetysti muutamia käsitteitä tietosuojaan ja -turvaan liittyen: 

Tietosuojalla tarkoitetaan kansalaisten yksityisyyden suojaamista sekä oikeuksien, etujen, vapauksien ja 

oikeusturvan turvaamista henkilötietoja käsiteltäessä. Kunnissa henkilötietoja käytetään arjen toiminnassa 

päivittäin, sillä kunnallisten palveluiden tuottaminen perustuu tietoon ja sen käsittelyyn. Tietoa on sekä 

salassa pidettävää että julkista. Lisäksi teknologian kehittyminen on lisännyt henkilötietojen käsittelyä, 

jolloin tietosuoja ja tietoturva ovat kasvattaneet merkitystään ja tulleet osaksi hyvää hallintotapaa.  

Tietoturvalla tarkoitetaan siis niitä teknisiä ja hallinnollisia toimenpiteitä, joilla pyritään tietosuojan 

toteuttamiseen. Puutteellinen tietoturvallisuus voi vaarantaa kunnan ja sen asiakkaiden etuja sekä 

aiheuttaa lisätyötä ja -kustannuksia. Organisaation menettämä luottamus ja maine on vaikea palauttaa. 

Henkilötiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkilöön 

liittyviä tietoja. Tunnistettavissa olevana pidetään luonnollista henkilöä, joka voidaan suoraan tai 

epäsuorasti tunnistaa erityisesti tunnistetietojen kuten nimen, henkilötunnuksen, sijaintitiedon, 

verkkotunnistetietojen, käyttäjätunnuksen tms. taikka yhden tai useamman hänelle tavanomaisen fyysisen, 

fysiologisen, geneettisen, psyykkisen, taloudellisen, kulttuurillisen tai sosiaalisen tekijän perusteella. 

 

Henkilötiedon käsittelyllä tarkoitetaan toimintoja, joita kohdistetaan henkilötietoihin tai henkilötietojen 

kokoelmiin joko automaattista tietojenkäsittelyä käyttäen tai manuaalisesti, esim. tietojen kerääminen, 

tallentaminen, järjestäminen, jäsentäminen, säilyttäminen, muokkaaminen tai muuttaminen, haku, kysely, 

käyttö, tietojen luovuttaminen siirtämällä, levittämällä tai asettamalla ne muutoin saataville, tietojen 

yhteensovittaminen tai yhdistäminen, rajoittaminen, poistaminen tai tuhoaminen. 

 

Henkilötietojen käsittelijä on se henkilö, viranomainen, virasto tai muu taho, joka käsittelee henkilötietoja 

rekisterinpitäjän lukuun. 
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5.2 Julkisuus ja salassapito 

Asiakirjojen julkisuus  

Viranomaisena Ypäjän kunnan asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole jonkin 

välttämättömän 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 sisällöstä, joka on voinut vaikuttaa tämän asian käsittelyyn. Tiedonsaantioikeudessakin 

on kuitenkin tiettyjä rajoituksia  

 Kunnan tulee siis viranomaisena toimia julkisuusmyönteisesti eli tiedonsaannin rajoittamiselle on aina 

oltava jokin asiallinen peruste. Kielteinen päätös on myös aina perusteltava ja osoitettava mm. ne 

säännökset,  joihin tietojen antamatta oleminen perustuu. Tilanteessa, jossa asiakirja ei ole vielä julkinen, 

tiedonsaanti on viranomaisen harkinnassa. Tällöinkään tiedonsaantia ei tule rajoittaa ilman asiallista ja 

laissa säädettyä perustetta eikä enempää kuin on tarpeellista suojattavan edun vuoksi. 

Salassapito 

-asiakirjasalaisuus 

-vaitiolovelvollisuus 

-salassa pidettävien tietojen hyväksikäyttökielto 

 

6 Työntekijän velvollisuuksista ja vastuista 
 1 Lojaliteettivelvoite  

Työsopimuslain perusteella työntekijällä on velvollisuus suorittaa työnsä huolellisesti työnantajan 

toimivaltansa mukaisesti antamien määräysten mukaan. Tästä säännöksestä ilmenee työsopimuksen 

tunnusmerkkinä oleva työnantajan johto- ja valvontaoikeus, joka sisältää toimivallan antaa määräyksiä 

siitä, mitä, miten, missä ja milloin työtä tehdään. Työntekijällä on oikeus pidättäytyä työstä vain erityisin 

perustein esim. jos työstä on vaaraa omalle tai muiden työntekijöiden hengelle ja/tai terveydelle. 

Työntekijän on myös vältettävä kaikkea, mikä on ristiriidassa hänen asemassaan olevalta työntekijältä 

kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa ja olisi omiaan tuottamaan vahinkoa työnantajalle.  

Velvoite koskee myös some-käyttäytymistä. 

2 Sosiaalinen media 

Yleisohje: Mieti tarkkaan mitä sanot tai kirjoitat. Säilytä asiallisuus. Olet Ypäjän kunnan työntekijä myös 

vapaa-ajallasi. Verkossa kaikki viestitty voi päätyä julkiseksi – halusit tai et. Vaikka esiinnyt 

yksityishenkilönä, sinut yhdistetään pienessä kunnassa helposti kunnan työntekijäksi, vaikka et sitä 

haluaisikaan. Viestiesi jakaminen muiden toimesta muihin some-palveluihin on nopeaa ja helppoa. 

 

Työntekijän tulee olla vapaa-ajallaankin lojaali työnantajaa kohtaan. Työnantajasta ja työyhteisöstä on 

puhuttava asiallisesti ja noudatettava salassapitovelvollisuutta. 

Mikäli ilmoitat työnantajasi omilla sosiaalisen median tileillä, edustat silloin Ypäjää vähintäänkin 

epävirallisesti. Sinut voidaan tunnistaa kunnan työntekijäksi, vaikka esiintyisit yksityishenkilönä.  

Epäasiallisen ja häiritsevän kohtelun nollatoleranssi koskee myös toimintaa sosiaalisessa mediassa.  
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Sosiaalista mediaa ei pidä käyttää työpaikan sisäisten asioiden, ongelmien ja ristiriitojen käsittelyyn. Jos 

työpaikalla on ongelmia, ne pitää ottaa puheeksi siellä. Jos tämä ei ole jostain syystä mahdollista, ole 

yhteydessä ylempiin esihenkilöihin, työsuojeluun tai luottamushenkilöön.  

Henkilöön liittyviä kommentteja on syytä välttää. Kysy aina työkavereiltasi etukäteen lupa, jos käytät tai 

jaat heihin liittyvää tietoa verkossa.  

Ole kunnioittava työkavereita ja esimiestä kohtaan. Muista vaitiolovelvollisuus asiakkaan asioista. Kaikkien 

työhön somen käyttö työssä ja työaikana ei aina sovi. Työnantajalla on oikeus valvoa ja ohjeistaa, miten 

käytät työaikaasi ja millä pelisäännöillä käytät somea työssäsi.  

Kunnan työntekijää koskevat sosiaalisessa mediassa normaalit työhön liittyvät vastuut ja velvollisuudet. 

Tärkeää on, että julkisissa ympäristöissä ei kerrota tai käsitellä luottamuksellisia asioita.   

Sosiaalisen median palveluiden viihteellinen käyttö ei ole sallittua työaikana. Internetin käytön tulee 

perustua vain työtehtävien hoitamiseen.  

Käyttäytyminen työpaikalla 

Työntekijän on noudatettava työssään huolellisuutta ja työnantajan antamia ohjeita ja määräyksiä, jotka 

voivat koskea myös työkäyttäytymistä. Jokaisen työyhteisön jäsenen on vältettävä epäasiallista 

käyttäytymistä työpaikalla. Työntekijällä on myös velvollisuus ilmoittaa työnantajalle terveyttä 

vaarantavista asioista kuten epäasiallisesta käyttäytymisestä ja kohtelusta. Työnantajan on puolestaan 

huolehdittava, että epäasiallinen työkäyttäytyminen ei jatku. 

Työpaikalla esiintyvät ongelmat käsitellään ja ratkaistaan työpaikalla. Jos keskustelut esihenkilön kanssa 

eivät auta ongelmatilanteessa, työntekijä voi ottaa yhteyttä esihenkilön esihenkilöön, 

työsuojeluvaltuutettuun, pääluottamushenkilöön tai ammattiliittoon.  

Hyvä ammatillinen, avoin ja arvostava vuorovaikutus auttaa osapuolia ymmärtämään toisiaan ja 

selvittämään vaikeatkin ongelmat.  

Lasten ja nuorten kanssa työskentelevät aikuiset 

Kaikki lasten kanssa työskentelevät aikuiset ovat tärkeitä malliesimerkkejä kasvaville lapsille ja nuorille.  

Lasten ja nuorten kanssa työskentelevien aikuisten voidaan katsoa aina olevan auktoriteettiasemassa 

lapseen ja nuoreen, myös vapaa-ajalla. Tämä luottamuksellinen asema tunnistetaan erikseen myös 

rikoslainsäädännössä. 

Rajanveto on haasteellista. Esimerkiksi ehdoton kielto, että lasten ja nuorten kanssa työskentelevä aikuinen 

ei saisi tavata vapaa-ajalla asiakkaitaan olisi ongelmallinen. Onhan mahdollista, että työntekijä ja 

vanhemmat ovat perhetuttuja tai sukulaisia ja sen vuoksi tapaavat myös vapaa-ajalla. Aikuisella ja lapsella 

saattaa olla myös yhteisiä harrastuksia. Tapaamisilla tulee kuitenkin olla hyväksyttävä selitys ja vaikka nuori 

olisi aloitteellinen kaveeraamaan, vastuu on aina aikuisella ja suhteen on oltava ammatillinen. Nuorten 

kanssa työskentelevän aikuisen ja nuoren suhde on työsuhde. Esimerkiksi elokuvissa tai syömässä käyminen 

eivät kuulu työsuhteeseen. Nuorten kanssa työskentelevän aikuisen pitää aina miettiä, tekisikö samat asiat 

myös kenen hyvänsä nuoren kanssa, ellei esim. sukulaisuussuhde anna eettisesti hyväksyttää perustetta.  

Lasten ja nuorten kanssa työskentelevän aikuisen salassapitovelvollisuus on ehdoton. Myöskään työpaikan 

sisäisiä asioita ei saa käsitellä lasten, nuorten tai heidän huoltajiensa kanssa.  



HENKILÖSTÖOHJE 2023   27 

 

 

Heidän kanssaan tehtävän työn ydin muodostuu neljästä perusarvosta: ihmisarvosta, totuudellisuudesta, 

oikeellisuudesta sekä vastuusta ja vapaudesta. 

Kaiken aikuisten toiminnan pohjana on eettisyys – oli kyse sitten aikuinen–nuori-suhteesta, 

moniarvoisuudesta tai ammattilaisten suhteesta toisiinsa tai työhönsä. 

 

Ihmisarvolla tarkoitetaan ihmisyyden kunnioittamista. Aikuiset kunnioittavat jokaista ihmistä sukupuolesta, 
seksuaalisesta suuntautuneisuudesta ja sukupuolen moninaisuudesta, ulkonäöstä, iästä, uskonnosta, 

yhteiskunnallisesta asemasta, alkuperästä, mielipiteistä, kyvyistä ja saavutuksista riippumatta. 

 

Totuudellisuus on keskeinen arvo nuorten kanssa työskentelevän aikuisen perustehtävässä, jossa hän ohjaa 
nuorta elämän ja ympäristön kohtaamiseen. Rehellisyys itselle ja muille sekä keskinäinen kunnioitus 

kaikessa vuorovaikutuksessa kuuluu heidän työnsä perustaan. 

 

Oikeudenmukaisuus on tärkeää sekä yksittäisen nuoren ja ryhmän kohtaamisessa että työyhteisön 

toiminnassa. Oikeudenmukaisuuteen kuuluu erityisesti tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden edistäminen sekä 

syrjinnän ja suosimisen välttäminen. 

Lasten ja nuorten kanssa työtään tekevillä on vapaus omaan arvomaailmaansa, mutta vastuu on sidoksissa 

perustehtävään ja sen normistoon, kuten lainsäädäntöön, asetuksiin ja opetussuunnitelmiin.  

 

Ypäjän kunnassa on laadittu myös turvallisemman tilan periaatteet, joita jokaisen kunnan työntekijän tulee 

noudattaa 
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 3 Työntekijän tehtävät ja niiden muuttaminen 

  

Työntekijän tehtävistä sovitaan työsopimuksella. Tilapäisesti työntekijä on tarvittaessa velvollinen 

siirtymään muihinkin tehtäviin, joita voidaan hänen koulutuksensa ja työkokemuksensa huomioon 

ottaen pitää hänelle sopivina. KVTES:n mukaan tilapäinen siirto voi kestää enintään 8 viikkoa kerrallaan. 

Työnjohto-oikeutensa nojalla työnantaja voi tehdä töiden asianmukaisen järjestelyn kannalta tarpeellisia 

vähäisiä muutoksia tehtäviin. Sen sijaan sellaisiin tehtäviin, jotka olennaisesti poikkeavat työntekijän 

työsopimuksen mukaisista tehtävistä, työntekijä voidaan pysyvästi siirtää vain sopimalla asiasta työntekijän 

kanssa tai jos työnantajalla on samalla irtisanomisperuste. (katso TT 2017:127.) 

 4  Sivutoimi ja kilpaileva toiminta  

Työntekijällä ei työsopimuslain perusteella ole samanlaista velvollisuutta ilmoittaa sivutoimistaan kuin 

viranhaltijalla on kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain perusteella. Sivutoimella tarkoitetaan tässä 

kuten viranhaltijoidenkin kohdalla virkasuhdetta, palkattua työtä ja pysyväisluonteista tehtävää, josta 

työntekijä voi kieltäytyä sekä ammatin, elinkeinon tai liikkeen harjoittamista. Selvää kuitenkin on, että 

työaikaa ei ole oikeutta käyttää sivutoimeen kuuluvien tehtävien hoitamiseen ilman työnantajalta erikseen 

saatua lupaa. Sen sijaan sivutoimista, joihin ei käytetä työaikaa, työntekijä on velvollinen ilmoittamaan 

työnantajalle vain siinä tapauksessa, että asiasta on erikseen sovittu työnantajan ja työntekijän välillä. 

Sivutoimi ei tietenkään saa aiheuttaa sitä, että työntekijä ei asianmukaisesti pysty täyttämään 

työvelvoitteitaan. Työsopimuslain mukaan ei työntekijä kuitenkaan saa tehdä toiselle sellaista työtä, joka 

huomioon ottaen työn luonne ja työntekijän asema ilmeisesti vahingoittaa hänen työnantajaansa 

työsuhteissa noudatettavan hyvän tavan vastaisena kilpailutekona. Työntekijä ei saa työsuhteen kestäessä 

ryhtyä kilpailevan toiminnan valmistelemiseksi sellaisiin toimenpiteisiin, joita edellä sanottu huomioon 

ottaen ei voida pitää hyväksyttävinä. 

 5 Vahingonkorvausvelvollisuus  

Työntekijän työtoverilleen tai sivulliselle työssään aiheuttamasta vahingosta vastaa ensi sijassa kunta 

työnantajana. Työntekijä voidaan velvoittaa korvaamaan kunnalle sen maksama vahingonkorvaus kokonaan 

tai osittain. Työntekijän vahingonkorvausvastuusta on säädetty vahingonkorvauslain 4. luvussa. Työssään 

virheellään tai laiminlyönnillään aiheuttamastaan vahingosta työntekijä voidaan velvoittaa korvaamaan 

määrä, joka harkitaan kohtuulliseksi ottamalla huomioon vahingon suuruus, teon laatu, vahingon 

aiheuttajan asema, vahingon kärsineen tarve sekä muut olosuhteet. Jos työntekijän viaksi jää vain lievä 

tuottamus, ei vahingonkorvausvelvollisuutta ole. Tahallisesti aiheutettu vahinko on korvattava 

täysimääräisesti, ellei erityisistä syistä harkita kohtuulliseksi alentaa korvausta.  

6 Rikosoikeudellinen vastuu  

Kunnan tai kuntayhtymän työntekijä voi myös joutua rikosoikeudelliseen vastuuseen menettelystään tai 

laiminlyönnistään. Niin sanotuista virkarikoksista lahjusrikoksiin ja virkasalaisuuden rikkomiseen voivat 

syyllistyä myös kunnan työntekijät. Kunnan työntekijä, joka poikkeuksellisesti käyttää julkista valtaa siten 

kuin rikoslain 40 luvun 11 §:n 5) kohdassa tarkoitetaan, voi syyllistyä myös muihin virkarikoksiin. Kunnan tai 

kuntayhtymän työntekijä voi myös työssään syyllistyä muihin yleisiin rikoksiin (esimerkiksi kavallus) 
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7 Palvelussuhteen päättyessä 
Irtisanomisaika 
Määräaikainen työsopimus päättyy automaattisesti määräajan kuluttua, mutta toistaiseksi voimassa oleva 
sopimus edellyttää irtisanomista. Työntekijän irtisanoutuessa vaihtelee irtisanomisaika kahdesta viikosta 

kuukauteen.  Jos palvelussuhde on jatkunut enintään viisi vuotta on irtisanomisaika 14 päivää. Jos 
palvelussuhde on jatkunut keskeytyksettä yli viisi vuotta, on irtisanomisaika yksi kuukausi.  
Työnantajan irtisanoessa on irtisanomisaika puolestaan työsuhteen keston mukaan kahdesta viikosta 

aina kuuteen kuukauteen. 
 

Kun palvelussuhde päättyy, työntekijän tulee palauttaa kaikki työnantajan omaisuus, kuten avaimet, 
puhelimet ja työvälineet. 
 

Työtodistus 
Palvelussuhteen päättyessä työntekijä saa pyynnöstä työtodistuksen omalta esihenkilöltään. 

Työtodistukseen kirjataan palvelussuhteen kestoajat ja tehtävien laatu. Työntekijän nimenomaisesta 
pyynnöstä todistuksessa on lisäksi mainittava työsuhteen päättymisen syy sekä arvio työntekijän 
työtaidosta ja käytöksestä. Lisäksi palkanlaskennasta lähetetään työntekijälle todistus työsuhteen kestosta. 




