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1. LAHTOKOHDAT

1.1

LAINSAADANNOLLINEN TAUSTA

Vuodesta 2012 lahtien Tuusniemen kunnassa on ollut kaytossa henkildstbohjelma,
joka on korvannut joukon aikaisempia yksittaisia henkilostoon liittyvia paatoksia ja asia-
kirjoja. Henkilostoohjelman sisaltda eri osioita, joilla kuvaamaan kattavasti kunnan
koko henkilostdpolitiikka. Se sisaltaa tydnantajan strategisia linjauksia, henkilosto-
suunnitelman, koulutuksen periaatteet ja tasa-arvosuunnitelman.

Tybsopimuslaki (26.1.2001/55) on perusta sille, etta tydnantaja maaraa, kuka tyota te-
kee seka mita, missa, milloin ja miten tyo tulee suorittaa. Tydnantajalla on tyénjohto-
ja valvontaoikeus eli nk. direktio-oikeus. Ty®nantajan/esimiehen oikeuksiin kuuluu
myds tulkintaetuoikeus eli tydnantajan nakemysta noudatetaan, kunnes kysymys on
asianmukaisesti ratkaistu. TyOnantajaa velvoittaa tydsopimuslain edullisemmuus-
saanto, tyontekijan suojelun periaate, tasapuolisen kohtelun vaatimus, syrjinnan kielto,
suhteellisuuden periaate ja shikaanikielto. Tyonantajan direktio-oikeuteen kuuluu
myds, etta tydnantaja voi sen rajoissa muuttaa aikaisempia maarayksiaan (pois lukien
olennaiset muutokset tydsopimuksessa).

Tyontekijalla puolestaan on lojaliteettivelvoite eli hanen on pidattaydyttava kaikesta
tydnantajaa vahingoittavasta toiminnasta niin tyo- kuin vapaa-aikanakin (koskee myos
some -kayttaytymistd). Lisaksi tyontekijaa velvoittavat salassapito seké kilpailukielto.

Kunnassa noudatetaan kunnallisia tyo- ja virkaehtosopimuksia: KVTES, OVTES ja TS.

Laki tydnantajan ja henkiloston vélisesta yhteistoiminnasta kunnissa (13.4.2007/449)
§ 4a velvoittaa kuntaa laatimaan yhteistoimintamenettelyssa vuosittain henkil6sto- ja
koulutussuunnitelman. Yhdenvertaisuudesta ja syrjinnan kiellosta saadetaan viela erik-
seen yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014). Tasa-arvosta ja sukupuoleen perustuvan
syrjinnan kiellosta saadetdén puolestaan naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta an-
netussa laissa (609/1986).

Seka yhdenvertaisuuslaki ettd tasa-arvolaki uudistuivat 1.1.2015.Ty6nantajilla on vel-
voite tehda tydyhteisdn henkilostopoliittinen tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunni-
telma. Yhdenvertaisuussuunnitelmat koskevat seka toimimista ty6nantajana, etta vi-
ranomaistoimintaa ja koulutuksen jarjestdmista. Tama asiakirja sisaltaa lakivelvoitteen
mukaiset henkildstopoliittiset suunnitelmat.

TyOnantajan tulee arvioida yhdenvertaisuuden toteutumista tyopaikalla ja tydpaikan
tarpeet huomioon ottaen kehittdé tydoloja ja toimintatapoja yhdenvertaisemmiksi. Edis-
tamistoimia ja niiden vaikuttavuutta on kasiteltdva henkiloston tai heidan edustajiensa
kanssa.

Tasa-arvolaki velvoittaa kaikkia ty6nantajia toimimaan sukupuolten vélisen tasa-arvon
edistAmiseksi. Tyonantaja, jonka palveluksessa on sdénndllisesti vahintdan 30 tyonte-
kijad, on velvollinen laatimaan tasa-arvosuunnitelman. Suunnitelma on laadittava va-
hintdan joka toinen vuosi.

17.11.2020 Julkinen
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Tama nyt koottu "Henkildstéohjelma 2021” kasittelee kunnan henkildstopolitikkaa ko-
konaisvaltaisesti ja kattavasti. Taustalla on my6s kunnan 1.6.2017 voimaan tullut hal-
lintosaanto, jota on muutettu (kvalt 2.11.2020).

Lain kirjain huomioiden on tarkoituksenmukaista paivittaa vuosittain taméan henkilosto-
ohjelman osioita (YHTY, JoRy, Khall) ja vahvistaa alkavan vuoden suunnitelmat tammi-
helmikuussa.

1.2. VUOSIKELLO: TOIMENPITEET, SEURANTA JA ARVIOINTI

Henkilokuntakokoukset pidetdéan kaikilla toimipaikoilla toukokuussa ja syyskuussa
seka toimialojen siséiset kokoukset toimialajohtajien harkinnan mukaan. Koko henki-
|6stolle jarjestetddn henkilokuntakokous vahintdan kerran vuodessa. Kokouksista laa-
ditaan muistiot, jotka lahetetaan sahkdpostilla kokouksiin kutsutulle henkiléstdlle.

Toimipaikkakohtaiset henkildston yhteiset virkistys-/likuntailtapaivat ajoitetaan ke-
vadlle ja syksylle. Opettajille ja muille koulun tydntekijoille seka perhepaivahoitajille,
joilla ei ole tydtehtavien johdosta mahdollisuutta osallistua liikkuntailtapaiviin, tarjotaan
erillinen virkistysraha kaytettavaksi yhteisiin tilaisuuksiin/tapahtumiin. Virkistysmaara-
raha jaetaan toimipaikoille henkiléstomaaran suhteessa.

Joulun alla kaikilla toimipaikoilla tarjotaan esimerkiksi joulupuuro. Kunnan henkildstén
yhteisten kokoontumisia jarjestetaan koronaviruspandemia huomioiden. Kokoontumi-
sia ei jarjestetd, mikali epidemiatilanne on huolestuttava tms.

Kehityskeskustelut ja henkildston sisdiset koulutuspéaivat jarjestetddn toimialajohtajien
johdolla vuosittain.

TyoOnantajan ja henkiloston valinen yhteistoiminta maaraytyy siten, kuin siitd on saa-
detty tydnantajan ja henkildston vélisesta yhteistoiminnasta kunnissa annetussa laissa
(449/2007). YHTY-toimikunta (yhteistoimintaelin ja tydsuojelutoimikunta) kokoontuu
vahintaan nelja kertaa vuodessa.

Tyoterveyshuollosta ja tydsuojelusta laaditaan erilliset toimintaohjelmat, jonka tavoit-
teiden toteutumista seurataan vuosittain YHTY- toimikunnan toimesta.

Vuosittain tehtava tyohyvinvointikysely pyritdéan jarjestamaan 2021 helmikuussa.
Kunnan vuosittaiseen toimintakertomukseen laaditaan henkildstokertomusosio, jossa

kerrotaan tarkemmin mm. kunnan vakinaisen ja maaraaikaisen henkildstén maarasta,
palkkausmenojen kehittymisesta ja kertyneista poissaoloista.

2. HENKILOSTOJOHTAMINEN JA HALLINTO

Kunnan henkilostépolitikka tahtaa siihen, ettd kunnan palveluksessa on osaava, moti-
voitunut, sitoutunut ja laadukkaita palveluja tuottava tai jarjestava henkilésto.




Henkiléstéohjelma
2021

17.11.2020 Julkinen

MUUNTUU MONEKSI,

2.1. TYONJOHTO-OIKEUS

Tybnantaja voi tydnjohto- eli direktio-oikeutensa mukaan maarata mita tyontekija tekee
(sisalto), miten tydntekija tekee (tydn laatu), milloin tyd tehdéén (tydvuoro) ja missa ty6
tehdéaéan (tyopaikka). Tyonjohdon on kohdeltava tyontekijoita tasapuolisesti muita teh-
tavia maaratessaan.

Jos tydsopimuksessa ei ole sovittu mitdan tyotehtavista, tai siihen on kirjattu "muut
tehtavat”, voi tydnantaja osoittaa myds muita tydtehtavia. Viranhaltijoiden osalta esi-
miesten tyonjohto-oikeus on edellista kattavampi, koska kayttssa ei ole tydsopimuksia.

Tydnjohto-oikeuden kayttamisessa tulee huomioida, etta maaraykset ovat lain ja hyvan
tavan mukaisia (shikaanikielto). Tyonantajan tulee myds huomioida tyéntekijan fyysiset
ja ammattitaidolliset edellytykset suoriutua annetusta tehtavasta (tyéntekijan suojelu).

Tyontekijan tulee osoittaa mahdolliset rajoitteet laakarintodistuksella ja tydnantajan tu-
lee ottaa ne mahdollisuuksien mukaan huomioon. Ty6nantajan on otettava huomioon
lait, tybsopimuksen ehdot, mahdollinen oikeuskaytantd seké yhteistoimintalain asetta-
mat rajoitukset. Tarvittavista huomautuksista ja varoituksista paatetaan yhteisesti hy-
vaksytyn toimintamallin mukaisesti.

2.2. JOHTAMINEN

Johtamisessa noudatetaan voimassa olevaa hallintosaantdoa seka kunta-alan virka- ja
tydehtosopimuksia.

Julkisessa johtamisessa on kyse yhteisen hyvan edistamisesta. Hyva johtaminen na-
kyy kunnan henkiléstdn tydhyvinvoinnissa ja tuloksellisuudessa ja silla edistetdén tyon-
tekijoiden tavoitteellista toimintaa ja voimavarojen tehokasta kayttoa.

Esimiehilla on keskeinen merkitys ja vastuu myos tydhyvinvoinnin kehittamisessa. Joh-
taminen ei ole pelkastaan tekniikkaa vaan myos inhimillista toimintaa ja ymmartamista
seka linjakkaiden paatoksien tekemista. Paatbksenteon oikeudenmukaisuuteen vai-
kuttaa erityisesti se, etta paatokset tehdaan oikean tiedon perusteella ja asianosaiset
saavat sanoa asiasta mielipiteensa valmisteluvaiheessa ennen paatoksentekoa.

2.3. JOHTORYHMA

Kunnan johtamisesta vastaa kunnanjohtaja ja johtoryhma. Johtoryhma keskittyy kun-
nan keskeisten asioiden valmisteluun, kokonaistavoitteiden toteutumiseen, tulevaisuu-
teen katsomiseen seka strategisesti merkittaviin kysymyksiin. Johtoryhmé kokoontuu
noin kerran kuukaudessa. Johtoryhman kokouksista laaditaan muistio, joka l&ahetetdan
henkildstélle.

Ammattijarjestot valitsevat keskuudestaan kulloiseenkin johtoryhméan kokoukseen kut-
suttavan henkildston edustajan laajojen henkilostod koskevien asioiden osalta.
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2.4. ESIMIESTYO

Johtoryhman lisaksi henkilostdjohtamisen vastuu jakautuu kaikille esimiestehtavissa
toimiville tyénantajan edustajille. Esimiehen tehtdvana on luoda selkeét tavoitteet toi-
minnalle ja antaa rakentavaa palautetta tydntekijoille seka tiedottaa asioista ajoissa.
Varsinkin tydyksikén muutosvaiheissa johtajuuden merkitys korostuu. Esimieheltad odo-
tetaan kykya toimia avoimesti seka tyoyksikossa ja sen ulkopuolella.

Vuonna 2019 on aloitettu uutena kaytantona esimiesten aamukahvitilaisuudet, joiden
tavoitteena on kehittda kunnan henkilostdjohtamista. Liséksi esimiehille jarjestetaén
vuosittain koulutustilaisuus.

2.5. HENKILOSTOHALLINTO

Henkildstohallinnossa noudatetaan kunnan hallintosdantéa seka kunnallista yleista
virka- ja ty6ehtosopimusta. Myds Tuusnhiemen kuntastrategia ohjaa henkildstéhallin-
toa. Strategian mukaan kunta toteuttaa osallistavaa ja motivoivaa pitk&janteistéa henki-
|6stopolitiikkaa, jolla varmistetaan toimintaan sitoutunut ja pateva henkilostd. Henkilds-
topolitikassa otetaan huomioon toimintaympariston muutokset optimoimalla kunnan
henkilostéresursseja vastaamaan kulloistakin tarvetta. Henkiloston tydpanoksen jous-
tavaa liikkuvuutta ja sisaisia siirtoja toteutetaan tarpeen mukaan.

Henkildstoon liittyvien keskeisten avainlukujen toteutumista ja kehittymista seurataan
vuosittain laadittavan henkildstékertomuksen sekd henkilostokyselyiden avulla. Tuus-
niemen kunta panostaa henkiléstdn osaamisen kehittymiseen ja hyvien tydskentely-
edellytysten turvaamiseen. Henkiléston otetaan vahvasti mukaan strategian toteutta-
miseen. Tavoitteena on edistaa henkildston aloitteellisuutta ja osallistamista.

2.6. REKRYTOINTI

Lahivuosina elakoityy merkittdva maaréa kunnan henkilostod, minkd johdosta uuden
henkildston onnistunut rekrytointi on entista tdrkeampé&éd. Kunnassa varaudutaan Kil-
pailuun osaavasta ty6voimasta antamalla myonteinen kuva kunnasta tydnantajana
seka suhtautumalla my6s sijaisiin ja tydharjoittelijoihin kannustavasti. Jokaisella tyon-
tekijalla on vastuu tydyhteisdon myonteisesta ilmapiirista.

Rekrytointien kautta pyritdan aina valitsemaan pateva ja sopivin hakija. Rekrytoin-
neissa huomioidaan aina mahdollisuuksien mukaan my®s kunnan olemassa olevan
henkiloston uudelleen sijoittaminen.

Onnistuneet rekrytoinnit ja valitun henkiloston sitouttaminen kuntaan ovat avainase-
massa kunnan menestymisen kannalta. Rekrytoinnissa hyddynnetd&dn myds kunnan
mydnteistd imagoa seka henkildstolle suunnattuja kannustimia.

Valitulle henkilostélle korostetaan koko tydyhteisén vastuuta oman tyon edelleen ke-
hittdmisesta ja tydhyvinvoinnin luomisesta.

Rekrytointikanavina kaytetddn Kuntarekrya ja Sarastia Rekrya.
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2.7.

PALKKAUS JA TEHTAVIEN VAATIVUUS

Kunnallisia virka- ja tybehtosopimuksia sovelletaan siten, ettéa palkka perustuu tehta-
vien vaativuuteen, viranhaltijan ja tydntekijan kokemukseen seka henkilokohtaisiin tyon
tuloksiin. Oikeudenmukainen ja kannustava palkkapolitikka edistaa kunnan toiminnan
tuloksellisuutta, motivoi henkildstoa hyviin tydsuorituksiin ja pitaa palkat kilpailukykyi-
sina.

Palkkausjarjestelman tavoitteena on edistdé kuntien ja kuntayhtymien toiminnan tu-
loksellisuutta, motivoida henkildstoa hyviin tydsuorituksiin ja varmistaa kunta-alan
palkkojen kilpailukyky. Tavoitteeseen pyritdan oikeudenmukaisella palkalla, jonka pe-
rusteena on;

1) tehtavat ja niiden vaativuus = tehtavakohtainen palkka,

2) ammatinhallinta ja tydssa suoriutuminen = henkilékohtainen lisa

3) palvelusaika = tydkokemuslisa

4) tuloksellinen toiminta = tulospalkkio

liséksi voidaan maksaa

5) muita lisig, palkkioita ja korvauksia (kertapalkkio, rekrytointilisa, kieli-

lisd).

TyOnantaja maarittéd& henkildlle maksettavan tehtavien vaativuuteen perustuvan tehta-
vakohtaisen palkan, jonka vahimmaisraja on palkkahinnoittelukohdan mukainen pe-
ruspalkka. Tehtdvien vaativuuden arvioimiseksi on laadittava tehtavakuvaukset. Teh-
tavakuvausten ajan tasalla pitAminen on esimiehen vastuulla.

Tehtavien vaativuuden arviointia varten tehty tehtavakuvaus rakentuu seuraavasti

- taustatiedot (tehtdvanimike, palkkahinnoittelutunnus, tytpaikka/tydymparistén ku-
vaus)

- yleiskuvaus tehtavasta (keskeiset tehtavat, tehtavan tarkoitus)

- vaativuustekijat (osaaminen, tieto/koulutus, taidot, harkinta, tytén vaikutukset ja
vastuu, yhteistyotaidot, vuorovaikutus, ihmissuhdetaidot, ty6olosuhteet)

Tehtavan vaativuuden arviointia ohjaa KVTES-sopimus, jonka mukaan vaativuus-

tekijoind otetaan huomioon:

- tydn edellyttdma osaaminen (tiedot, taidot, harkinta)

- tyon vaikutukset ja vastuu (laajuus, pysyvyys, johtaminen ja vaikutukset
toimintaedellytyksiin)

- tyon edellyttdmat yhteistyotaidot (vuorovaikutus, ihmissuhdevaatimukset)

- tydolosuhteet

- koulutus ja kokemus tydssa, lisatehtavat ja —vastuu seka esimiesasema.

Vaativuus maaraytyy siten siitd, kuinka itsendista tyoskentelyd ty0 vaatii, onko tyolle
selvét ohjeet, joita pitdd noudattaa vai perustuuko ty6 pitkalti omaan harkintaan ja
paatoksentekoon. Sama tehtavanimike voi esiintya tehtavan vaativuuden arvioinnin
perusteella useassa vaativuusryhmassa.

KVTES:n mukaan riippumatta siita, tayttddko viranhaltija/tyontekija tehtavaan edelly-
tetyt lakisdateiset tai toimivaltaisen viranomaisen paattamat kelpoisuusvaatimukset
on tehtdvakohtainen palkka ensisijaisesti maariteltava tehtavan vaativuuden perus-
teella. Mikali viranhaltija/tyontekija ei tayta em. kelpoisuusvaatimuksia voi tehtavéakoh-
tainen palkka kuitenkin olla enintéén 10 % alempi kuin palkkahinnoittelun ao. palk-
kausmaarays edellyttaa.
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Palkkatuella koulutetuille tyollistetyille maaraytyy palkkaus KVTES:n palkkahinnoitte-
lun alarajan mukaan. Mikali palkkatuella tyollistetylla ei ole palkattuun tehtavan alan
tydkokemusta on hanella 3 kk:n ajan —5% epapatevyysalennus ns. perehtyminen
alan tyotehtaviin ja tydyhteisoon.

Oppisopimuskoulutuksen osalta epépatevyysalennus maaraytyy koulutusjakson ai-

kana Oppisopimuskeskuksen ohjeen mukaan. Epapatevyysalennus katsotaan péate-
van henkilon tehtavakohtaisesta palkasta. Epapatevyysalennusprosentti on 5-10 %

patevan henkilon palkasta.

Tuusniemen kunnassa jatketaan vuonna 2021 TVA-menettelya

Tehtavakohtaiset TVA-palkkaperusteet on tehty seuraaville henkiléryhmille:

Ruokapalveluhenkiltstd Korit: TVAL, TVA2 ja TVA3
Toimistohenkilosto Korit: TVAL, TVA2 ja TVA3
Sosiaalitoimen hoitohenkilosto Korit: TVAL, TVA2 ja TVA3
Opettajat TVA-ryhmittely on voimassa

Muut henkilostéryhmaét viela avoinna neuvottelun alla.

Uusia tyontekijoita palkattaessa on esimiehen oltava palkkausta méaariteltaessa

niille henkildille joiden TVA-palkkausperusteet on linjattu yhteydessa henkilostjohta-
jaan (palkka-asiamieheen), joka meilla on hallintojohtaja. Hanen kanssa selvitetaan,
mihin TVA-ryhmaan uusi palkattava henkilé kuuluu.

Vuonna 2021 aloitetaan henkilokohtaisten lisien kasittely.

Jarjestelyerien kaytdssa otetaan mahdollisimman hyvin huomioon ammattijarjestdjen
esitykset. Jarjestelyerén jaossa tulee lahte& suurimpien epékohtien korjaamisesta.

Kannustamisen ja palkitsemisen tulee tapahtua oikea-aikaisesti, jolloin sen vaikutus on
tehokkainta. Henkiléstdd kannustetaan osallistumaan ja vaikuttamaan tydyksikkonsa
menestymiseen, kuten talousarvion valmisteluun seka painopistealueiden ja tavoittei-
den valitsemiseen.

2.7.1. VUOROTTELUVAPAIDEN JA PITKIEN SAIRAUSLOMIEN SIJAISUU-
DET

Vuorotteluvapaiden ja pitkien sairauslomien seka ty6lomien ja virkavapaiden osalta
noudatetaan yhtenaista kaytantva. Oman tyonsa ohessa sijaisena toimiville makse-
taan sijaistettavan tyontekijan tehtavakohtaisesta palkasta (ei henkilokohtaisista lisist&)
tai johtavassa asemassa olevien kokonaispalkasta 30 % korvaus, mikali sijainen vas-
taa paéaosin kaikista sijaistettavan tehtavistd oman tydn ohessa. Tama ei kuitenkaan
koske vuosilomansijaisuutta. Paattksen tekee KT-yhdyshenkilona toimiva hallintojoh-
taja toimialajohtajan esityksesta. Sijaisella on myds velvollisuus tehdéa sijaistamisajalle
sovitut tyotehtavat.

Opettajilla on kaytdssa omat sijaiskaytannot, eika niihin sovelleta tassa esitettya mallia.

Lisaksi huomioidaan seuraavat asiat:
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o Mikali sijaisia on useampia, jaetaan korvaus sijaisten kesken tehtavien jakau-
tumisen suhteessa.

o Mikali sijainen ei vastaa padosin kaikista sijaistettavan tehtavistd vaan vain
osasta niitd, arvioidaan korvaus tehtdavdosuuden mukaan 5-30% valille.

¢ Mikali sijainen on sijaisena toimimisen aikana yhtéjaksoisesti yli yhden viikon
lomalla, ei talta ylittavalta loma-ajalta makseta sijaisena toimimisen korvausta.

e Jos sijainen toimii useamman tyodtekijan osa-sijaisena yhta aikaa, ei hanelle yh-
teenlaskettuna voida maksaa kuin 30% korvaus sijaistettavien korkeimmasta
tehtavakohtaisesta palkasta tai johtavassa asemassa olevien kokonaispal-
kasta.

KVTES Il Palkkaus 10 § Olennainen muutos tehtdvassa 1 mom. ja 2 mom.
Jos viranhaltijan/tydntekijan tehtavien vaativuus olennaisesti muuttuu vahin-
taan kahden viikon ajaksi toiseen virkaan tai tehtdvaan siirtymisen tai tehtavien
uudelleen jarjestelyn vuoksi, tehtavakohtaista palkkaa tarkistetaan, jos se ei
vastaa muuttuneita tehtavia (esim. lahihoitaja siirtyy vastaavaksi sairaanhoita-
jaksi).

Tehtavakohtaisen palkan tarkistamisajankohdat ovat:
1 tehtavien muutosajankohdasta lukien, jos uusi tehtdvakohtainen palkka on
korkeampi

2 kahdeksan viikon kuluttua tehtdvien muutoksesta, jos uusi tehtavakohtai-
nen palkka on alempi

3 tehtdvien muutosajankohdasta lukien, jos tyontekija hakeutuu omasta
pyynnodstaan vahemman vaativaan tehtavaan tai toisiin tehtéviin siirtdmista
on tarjottu lomauttamisen vaihtoehtoa tai

4 toiseen virkaan siirtymishetki.

Tehtavakohtaista palkkaa ei muuteta, jos tilapainen siirto toiseen virkaan tai
tehtavaan tai tilapaiset tehtavamuutokset on otettu huomioon tehtavakohtaisen
palkan maarassa, esim. toimiminen tilapaisesti esimiehen sijaisena tai muu si-
jaisuusjarjestely.

Varsinaisten vuosilomien, ns. séastdlomien ja lomarahavapaiden sijaisuuk-
sissa ko. palkkaus-8:n kohtia ei sovelleta.

2.7.2. HALYTYSRAHA

Tyontekijalle/viranhaltijalle maksetaan halytysraha, mikéli viranhaltija/tyontekija kutsu-
taan (halytetaan) tydnantajan toimesta tyohon vapaa-aikanaan hanen poistuttuaan tyo-
paikalta ilman, ettd hanet on maaratty olemaan varalla tai etta hanelle on etukateen
iimoitettu tallaisesta tyosta. Arkipaivind halytysraha on 50 euroa ja arkipyhina seka vii-
konloppuisin 80 euroa. Halytysraha koskee vain heitd, joilla on halytyksen sattuessa
voimassa oleva palvelussuhde.
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Kahden perékkaisen tydvuoron teettaminen ei ole ensisijainen keino, vaan ensin tyon-
antajan tulee selvittda mahdollisuus saada erillinen sijainen. Akuuteissa sairausta-
pauksissa ja muissa niihin verrattavissa tilanteissa voidaan kuitenkin teettad kaksi pe-
rékkaista vuoroa, jolloin halytysraha maksetaan yllamainittujen ehtojen mukaisesti.
Tyopaivan on jatkuttava vahintaan 5 tuntia.

2.8. KEHITYSKESKUSTELUT

Vuosittain kaytava kehityskeskustelu on ennalta sovittu ja suunniteltu keskustelu, joka
kadydaan esimiehen ja tyontekijan valilla. Saanndllisten keskustelujen tavoitteena on
mahdollistaa yhteisten tavoitteiden saavuttaminen. Kehityskeskustelussa arvioidaan
tyon tuloksia ja tyontekijan suoriutumista tehtavistddn seka selkiytetdaan tydntekijan
tehtavakuvaa ja roolia tyoyhteisdssa.

Keskusteluissa maaritella yhdessa tydn tavoitteet ja paamaarat seka tunnistetaan ke-
hittdmistarpeet ja sovitaan kehittamistoimenpiteista. Kehityskeskustelujen kautta voi-
daan lisata tydhyvinvointia ja varmistaa tydssa jaksamista seka edistaa yhteistyota ja
hyvaa tyoilmapiirid. Keskusteluissa myods annetaan molemminpuolista palautetta, au-
tetaan molemminpuolisen luottamuksen rakentamisessa seké edelleen kehitetaan esi-
mies- ja johtamistaitoja. Henkilostéohjelman liitetiedostoksi liitetaan kehityskeskustelu-
lomake (LITE 1: Kehityskeskustelulomake).

2.9. HENKILOSTOVIESTINTA

Tuusniemen kunnan tiedottamisen tavoite on olla avointa, oikea-aikaista ja kahden-
suuntaista. Erityisesti henkilostoa koskevista valmisteltavista asioista tiedotetaan hy-
vissa ajoin, jolla luodaan mydnteista ilmapiiria seka vahvistetaan yhteishenkeé. Tiedot-
taminen on paaosin johtoryhman seka toimipaikkojen esimiesten vastuulla. Sahkdpos-
titiedottaminen on keskeinen osa kunnan siséistéa tiedottamista.

Virallisesta tiedottamisesta seka kriisi- ja poikkeusolojen tiedottamisesta vastaa kun-
nanjohtaja ja hanen varahenkilona hallintojohtaja.

Kunnan virallinen ilmoitustaulu on netissa osoitteessa www.tuusniemi.fi. Kunnantalon
alakerran ilmoitustaulu ei endé toimi kunnan virallisena ilmoitustauluna, mutta siella
julkaistaan muiden organisaatioiden pyynnosta esilla pidettavat asiat. Kunnan toimin-
nasta ja tapahtumista tiedotetaan myos Info-televisioiden kautta.

Kunta tiedottaa ja ilmoittaa toimialoittain Koillis-Savo lehdessa kunnan yhtenaisen
graafisen ilmeen mukaisesti. Tapahtumien osalta voidaan poiketa yhtenaisesta il-
meesta. Merkittavista tilaisuuksien ja tapahtumien mediatiedottamisesta (lehdisto, ra-
dio ja tv) vastaa kukin toimiala itsenaisesti.

Sosiaalisesta mediasta on tullut yha keskeisempi viestintdkanava. Kunta suhtautuu po-
sitiivisesti tyontekijoiden ja luottamushenkildiden somen kayttdon mm. mahdollisuu-
tena osallistua keskusteluihin seké jakaa tietoa eteenpéin. Somea tulee kuitenkin hy6-
dyntda harkiten ja suunnitelmallisesti. On tunnistettava hytdyt ja mahdolliset haitat niin
kunnan, sidosryhmien kuin kuntalaisten nakdkulmasta. Kunnan some-sivuilla julkais-
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tavaksi tarkoitettuja aineistoja voi lahettaa teknisen toimiston toimistosihteerille tai va-
paa-aikatoimiston nuoriso-ohjaajalle. Ohjeistus sosiaalisen median (some) kaytosta
kunnan tyontekijdille ja luottamushenkildille on henkiléstoohjelman liitteena nro 12.

2.10. HUOMAUTUKSET JA VAROITUKSET

Tuusniemen kunnassa noudatetaan huomautusten ja varoitusten suhteen vakiintu-
nutta kaytantda. Ensimmainen vaihe on suullinen huomautus, joka laiminlyénnin tois-
tuessa johtaa varoitukseen.

Varoitus annetaan siitd, kun laiminlyonti tai rikkomus on tullut tydnantajan tietoon. Va-
roitusten lukumaaraa ei tydsopimuslaissa ole méaaritelty. Lahtokohtaisesti periaat-
teena on, ettd mikali varoituskynnys tayttyy, riittd& yksi varoitus.

Toinen varoitus on ns. viimeinen varoitus, josta kady selkeasti ilmi, ettd samanlaisen
rikkomuksen vield toistuessa seurauksena on tydsuhteen paattaminen.

Henkildstoohjelman liitetiedostoksi liitetdan ohje huomautuksen ja varoituksen antami-
sesta (LIITE 2: Huomautuksen ja varoituksen antaminen).

2.11. TIETOTURVA

Kunnanhallitus on hyvaksynyt 10.6.2019 § 87 Tuusniemen kunnan tietosuoja- ja
tietoturvapolitiikka-asiakirjan, jossa maaritellaén tietosuojaa ja tietoturvallisuutta kos-
kevat periaatteet, vastuut ja tavoitteet. Tietosuoja- ja tietoturvapolitiikka koskee koko
kunnan henkiléstda, luottamushenkilbita seka niité yhteistydkumppaneita, jotka kasit-
televat kunnan henkildtietoja rekisterinpitajan eli kunnan lukuun.

Tuusniemelld noudatetaan hyvaa tietojenkasittelyn ja - hallinnan tapaa, lakeja, ase-
tuksia ja niihin verrattavia viranomaisten maarayksia. Tavoitteena on tietoturvallinen
toimintaymparisto, jossa luottamus kunnan toimintaan voidaan varmistaa kaikissa tie-
don kasittelyn vaiheissa.

Tuusniemen kunta edellyttad, ettd henkildstd on osallistunut tietosuoja- ja tietoturva-
koulutuksiin ja todentaa osaamisensa arjentietosuojaa.fi —testin avulla. Liséksi henki-
|6st6 allekirjoittaa tietoturva- ja tietosuojasitoumuksen.

Kunnan tietosuojavastaava seuraa, etta kunnassa noudatetaan EU:n tietosuoja-ase-
tusta. Han auttaa rekisterinpitdjad saavuttamaan hyvan henkilétietojen kasittelytavan
ja hyvan tietosuojan tason antamalla neuvoja ja ohjeistuksia niiden toteuttamiseksi.
Tietosuojavastaava neuvoo henkilostda tietosuoja-asioissa.
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3. HENKILOSTOSUUNNITELMA

3.1. PEREHDYTTAMINEN JA SITOUTTAMINEN

Perehdyttdminen on osa tyopaikalla tapahtuvaa lahikoulutusta, josta vastaavat la-
hiesimiehet tai heidan erikseen nimeamat toimialakohtaiset perehdyttgjat. Perehdytta-
misen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tai pitkalta vapaalta palaava tyontekija tuleviin
tehtaviinsa, tydymparistoonsa ja tydolosuhteisiin seké kunnan ja sen asianomaisen toi-
mintayksikon toimintaan.

Perehdyttaminen tapahtuu henkildstbohjelman ja jokaiselle toimialalle laadittavan pe-
rehdyttamissuunnitelman mukaisesti tyontekijikohtaisesti. Perehdyttamisessa hyo-
dynnetaan myos esimerkiksi omavalvontasuunnitelmia ja muita toimiala/yksikkkohtai-
sia asiakirjoja. Perehdyttamisen onnistumista arvioidaan esimiehen kanssa ensimmai-
sessé kehityskeskustelussa. Huomiota tulee kiinnittdd myods sisaisen tiedon ja osaa-
misen siirtymiseen elakdityvilta tyontekijoilta tyon jatkajille. Esimiehille tulee jarjestaa
koulutusta perehdyttdmisesta.

Tyontekijdiden sitouttamisesta vastaa jokainen tydyhteisén jasen, niin esimiehet kuin
tyokaveritkin. Sitouttamisella tarkoitetaan tydhyvinvointia, tydmotivaation yllapitamista
seka urakehityksen mahdollistamista omassa organisaatiossa. Myos kaytdsséa olevat
henkildstén kannustimet seka kilpailukykyinen ja kannustava palkkaus vahvistavat si-
toutumista.

3.2. TYOAIKA

Uusi tydaikalaki on tullut voimaan 1.1.2020. Ensisijaisesti noudatetaan KVTES:ia
2020-2021 ja toissijaisesti tata henkildstoohjelmaa.

3.2.1. TYOAIKAMUODOT

Viranhaltijan/tyontekijan tydaikojen pituudet maaraytyvat yleisen virka- ja tydehtosopi-
muksen mukaisesti tydtehtavien laadun ja maaran mukaan sekd huomioon ottaen
tybajan tehokas kaytto ja se, mita palkkausta vahvistettaessa on edellytetty.

YleistyGaika on 38 tuntia 15 minuuttia, toimistotytaika 36 tuntia 15 minuuttia ja sdan-
ndllinen tybaika 37,00 tuntia (sosiaalitydntekija, psykologi). Kunnantalolla on kaytossa
Flexim —kulunhallintajarjestelma. Perhepaivahoitajilla viikkotydaika on 40 tuntia ja ta-
soittumisjakso 6 kuukautta. Jaksotyoaika 38 tuntia 15 minuuttia / viikko (114,45 h /3
viikkoa). Tuusniemen kunnassa on sovittu tydnantajan ja ammattijarjestojen kanssa
ns. pitkien yoévuorojen tekemisesta. Yovuoro on silloin klo 16-07, eli 15 tuntia. N&ita
tydvuoroja suunnitellaan vain tyontekijan toiveiden mukaan. Vanhustydssa on kay-
tossé yotydaikahyvitys KVTES:n mukaisesti, Tydaika, 19 § 2. mom. (kiky poistui
31.8.2020, -30 min./viikko).

Tyobaikalakia ei sovelleta viranhaltijaan, joka on itsenédisessa tai johtavassa asemassa
ja toimii kunnan johtoryhman jasenena. Naille viranhaltijoille ei makseta ylity6- tai lisa-
tyokorvausta, mutta laskennallisen tyajan ylittavia osia voidaan esimiehen harkinnan
mukaan korvata vastaavina vapaina.
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Opettajien tybajat maaraytyvat kunnallisen opetushenkildston virka- ja tydehtosopi-
muksen (OVTES) mukaan.

3.2.2. LIUKUVA TYOAIKA

Yleis- ja toimistotydaikaa tekevien viranhaltijoiden/tydntekijdiden sdanndllinen tydaika
voidaan toimivaltaisen kunnallisen viranomaisen paatoksella jarjestaa liukuvaksi, joko
maaraajaksi tai toistaiseksi. Toimivaltaisen viranomaisen paattamien liukuma-aikojen
rajoissa viranhaltija/tydntekija voi padsaantoisesti itse maarata paivittaisen saannolli-
sen tybaikansa alkamis- ja paattymisajankohdan, jollei lepotauoista tai valttamattémien
virka-/tyotehtavien suorittamisesta muuta aiheudu. Ylityksen voi muuttaa vapaapéi-
vaksi esimiehen luvalla.

Tuusniemen kunnanvirastolla tydskennellaan paasaéantoisesti klo 8.00 — 15.45 ja kiin-
tea paivittainen tydaika on klo 9.00-14.45 poisluettuna ruokatauko. Liukuva tydaika-
muoto on tasoittumaton ja enimmaisylitys on maksimissaan +20 ja alitus —6 tuntia. Pai-
vittaiset liukuma-ajat ovat klo 7.00-9.00 ja 14.45-16.45 (tekninen toimi -17:00). Esimie-
hen luvalla naista liukuma-ajoista on mahdollista poiketa erittéain patevista syista. Tyon-
antaja voi tarvittaessa velvoittaa liukuman piirissa olevaa tyontekijaa tydskentelemaan
my0s kello 14.45 jalkeen esimerkiksi koulutuksen tai kokouksen takia.

Liukuvan tydajan kayttda voidaan rajoittaa, muuttaa tai se voidaan lakkauttaa toimin-
tojen tai muiden syiden niin vaatiessa. Kaikkien liukumien tulee tasoittua ennen virka-
tai tydsuhteen paattymista.

3.2.3. LISATYO

Lisatyota on tyonantajan aloitteesta viranhaltijan tai tyontekijan saanndllisen tydajan
lisaksi tehty ty6, joka ei ole ylity6ta. Toimistotydssa suoritetaan taytta tydaikaa tekevélle
lisatyokorvaus enintédan kahdelta tunnilta vilkkossa muulloin kuin KVTES:in Il luku 13 §
2 momentissa tarkoitetuilla arkipyhaviikoilla.

Liukuvassa tytajassa lisé- ja ylityd alkaa kertya, kun ylitydmaarays on annettu ja kel-
lokortin saldoseuranta on tulostettu ylitydmaarayksen liitteeksi. Yleistydajassa voi lisa-
tyota muodostua taytta tydaikaa tekevalle vain arkipyhaviikoilla ja —jaksoissa. Jakso-
tydssa lisatyotd muodostuu ainoastaan osa-aikatyota tekevilla. Lisaty6 korvataan paa-
saantoisesti vastaavana vapaa-aikana.

3.2.4. YLITYO

Ylity6té on tydnantajan aloitteesta tehty tyd, joka ylittda saanndllisen tybajan. Tyd on
suoritettava toimivaltaisen viranomaisen antaman kirjallisen maarayksen perusteella
paitsi silloin, kun kysymyksesséa on sdanndllinen vuoroty0 tai jaksotyd. Tyohon kaytetty
aika tai tehdyn tydon maéara on luotettavasti selvitettava. Ylitdita ei voi tehda oma-aloit-
teisesti ilman esimiehen kirjallista maaraysta ja ylitydtarpeen toteamista. Ylityota ei
tehd& kotona.

Kirjallinen lisa- tai ylitydmaarays tulee tehdd molempien osapuolten allekirjoittamana
ja tehdyt tunnit on viranhaltijan tai tyotekijan varmennettava allekirjoituksellaan, seka
esimiehen samoin hyvéaksyttava. Ylityot korvataan padsaantoisesti vastaavana vapaa-
aikana. Erityistilanteissa ylity0 voidaan tytnantajan harkinnan mukaan korvata rahana,
esimerkiksi jos ylity0ta ei vuorotyotd tekevélle ole mahdollista korvata vapaa-aikana
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saman tai seuraavan tyovuorolistan aikana. Tunnit kirjataan Titaniaan/Populukseen
hyvaksymisté varten tai sovitaan esimiehen kanssa korvaamisesta vapaa-aikana.

3.3. KESKEYTYSILMOITUKSET

Keskeytysilmoitus taytetddn aina kun viranhaltija/tyontekija on poissa osan paivaa tai
yhden tai useamman kokonaisen tyopaivan ajan. Syitad keskeytykseen voivat olla mm.
lomat ja koulutukset. Keskeytysilmoitukset tulee tehda Populus -jarjestelméén oikealle
lomakkeelle.

Mikali kyseesséa on koulutussuunnitelman mukainen koulutus, tayttaa esimies koulu-
tuslomakkeeseen koulutussuunnitelmassa olevan koulutuksen toteutuneet tunnit kou-
lutuskorvauksen hakemista varten. Koulutuksista on esimiehelle aina toimitettava pai-
van ohjelma. Keskeytysilmoituksien avulla yllapidetaan tietoja myos henkildstokerto-
musta ja muita tilastoja varten.

3.4. TERVEYDENHOIDOLLISET TUTKIMUKSET

Tybnantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin taikka viran-
hoidon/tyon edellyttamiin lakim&araisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan tyoajaksi sil-
loinkin, kun se tapahtuu vapaa-aikana. Niihin liittyvda matka-aikaa ei lueta tydajaksi.
Mikali matka-aika ajoittuu viranhaltijan/tyontekijan varsinaiseen tytaikaan, tydaikaa ei
tasta syystéa pidenneta.

Laakarin lahetteella maaraamiin tutkimuksiin kulunut tybaika luetaan tyajaksi. Kaynti
tapahtuu tyontekijan omalla ajalla, mikali tutkimuksessa/toimenpiteessa kaynti ajoittuu
viranhaltijan/tyontekijan varsinaisen tydajan ulkopuolelle.

KYS:ssa tai muualla tutkimuksissa kayntiin tydaikana hyvaksytaan enintdéan ¥%2-tyopai-
vaa ja mikali henkilo ei palaa tyb6hdén samana paivana voi han ottaa Y2-vuosilomapai-
vaa. Koko tydpaivan kestavista tutkimuksissa kaynneista on oltava laakarin tai sairaan-
hoitajan todistus tutkimukseen kaytetysta ajasta, jolloin se merkitaan sairauslomapai-
vaksi. Tutkimuksiin kaytetty tydaika ei kartuta ylityota.

Oma-aloitteinen akuuttikdynti terveydenhoidollisissa tutkimuksissa ja toimenpiteissa
julkisen terveydenhuollon palvelupisteissa tapahtuu tybajalla. Sen sijaan vapaaehtoi-
set ikdryhma- ja seulontatutkimukset eivét ole tybaikaa.

Sopimusmaarays ei koske oma-aloitteista yksityisladkarissa, yksityishammaslaaka-
rissd ja muussa yksityisen terveydenhuollon toimenpiteessa kayntia eikd useamman
paivan kerrallaan kestavia tutkimuksia.

3.5.  TYOVALINEET JA TYOTILAT

Tyovélineet ja tyotilat on tarkoitettu tydtehtaviin ja tydntekijoiden kayttoon. Jokainen
tyontekijd vastaa omalta osaltaan, ettd kunnan omaisuudesta pidetaan huolta ja niita
kaytetaan oikeisiin tarkoituksiin. Esimiehilla on vastuu ohjeistaa tyontekijoita etukateen
ja ongelmatilanteissa puuttua toimintaan uudelleen ohjeistamalla.
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Mahdollisesta etatyostad ja sen sisallostd tulee sopia tapauskohtaisesti esimiehen
kanssa. Etatydohjeistus on valmisteilla.

3.5.1. PUHELIMET

Kunnan puhelimet on tarkoitettu tydpuheluihin ja kunnan asioiden hoitoon. Tydntekijoi-
den on huolehdittava siitd, ettd puhelimet eivat jaa kenenk&an saataville, eik& niista
saa asiakkaat soittaa puheluitaan. Pin-koodi tulee vaihtaa niin, ettd se on joku muu
kuin operaattorin antama ja mikali puhelin jaa tydpaikalle tyopéaivan paatteeksi, niin se
tulee joko sulkea tai laittaa lukolliseen s&iloon. Alypuhelimissa tulee kayttaa lisaksi riit-
tavan vahvaa nayton lukitusta, jotta ulkopuoliset eivat paase kasiksi puhelimen sisal-
tamiin tietoihin. Alypuhelimet tilataan Istekki Oy:sta. Puhelimet tilaa keskushallinto. Pu-
helimia ei ole tarkoitettu yksityiskayttoon. Viranhaltijapdatoksella kunnanjohtaja ja hal-
lintojohtaja voivat antaa matkapuhelimen kaytdn verotettavana luontoisetuna, kuitenkin
edellyttéden, ettd asianomainen on sellaisessa johtavassa tai itsendisessa asemassa,
etté téllaisen luontoisetuuden kaytté hanen osaltaan on tarkoituksenmukainen.

3.5.2. TIETOKONEET

Tietokoneet voivat olla joko tyotekijan henkilékohtaisessa kaytossa tai tyontekijdiden
yhteiskaytt6on tarkoitettuja tyovalineitd. Ulkopuolisilla ei ole oikeutta kayttdad kunnan
tietokoneita. Tama saantd koskee myods tyontekijdn perheenjasenia. Henkilbkohtai-
sissa tietokoneissa tulee kayttdd henkilokohtaisia kirjautumistunnuksia ja yhteiskayt-
toon tarkoitettujen tietokoneiden osalta toimitaan toimipaikan ohjeiden mukaan.

Kunnan sisdverkon ja palvelimien kayttajatunnuksista ja salasanoista on pidettava eri-
tyista huolta, eika niitd saa luovuttaa ulkopuolisten kayttoon. Kunnan tietokoneissa saa
kayttaa vain tyotekijan kayttéon kunnan toimesta luovutettuja muistitikkuja, ulkoisia ko-
valevyja tai muita tallennusvalineita. Kunnan ICT-ohjeistusta on noudatettava toimin-
taohjeena (mm. some —kayttaytyminen) seka tietoturvan lisdamiseksi. (LIITE 3: ICT-
ohjeistus)

3.5.3. SAHKOISET PALVELUT

Palvelujen sdhkoistamista jatketaan suunnitelmien mukaisesti. Tavoitteena on jarjes-
telmallisesti lisata nykyaikaisia ohjelmistoja, joita hyddynnetdan seka kuntaorganisaa-
tion sisdisessa toiminnassa ja tukipalveluissa, ettd myo6s asiakkaille suunnatuissa pal-
veluissa. Sahkoisten palvelujen, ohjelmistojen ja laitteiden kayttéa varten tarjotaan
koulutusta ja ohjausta. Tukea voi aina kysyda myds lahiesimiehelta seka tydyhteison
muilta jasenilta.

3.5.4. TILAT

Tyopaikalta poistuessasi huolehti siita, etta tydhuoneesi ovi on lukittu ja ikkunat sul-
jettu. Mikali olet koko osaston viimeinen, niin tarkista myds vali- ja ulko-ovet.
Kunnantalon véliovet ja ulko-ovet tulee myos lukita, mikali virastoaika on péaattynyt
15.45, vaikka ei olisikaan viimeinen lahtija. Mikali asioit tydkaverisi huoneessa, niin
tarkista, ettd lukitset oven poistuessasi huoneesta.

Kaikissa kunnan tiloissa asiaton oleskelu on kielletty. Mikali huomaat epamaaréaisia
kayttdjia kunnan tiloissa tai niissa sijaitsevien tietokoneiden tai muiden laitteiden luona,
niin ota selva, onko heilld oikeasti asiaa talossa asioimiseen.
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Sosiaalitoimistoon tulevia asiakkaita laskevat sisdan vain sosiaalitoimiston henkilokun-
taan kuuluvat.

Kunnantalon kellarikerroksen kahvihuone seka muiden toimipaikkojen vastaavat tilat
on tarkoitettu tydntekijoiden taukotilaksi, jonne voidaan kokoontua aamu- ja iltapaiva-
kahveille. Koulun tilojen osalta luokkahuoneiden ovet tulee aina lukita koulupaivan
paatteeksi, koska tiloissa on myds iltakayttajia. Kaikissa yhteiskéaytossa olevissa ti-
loissa tulee aina huolehtia, etta tila on l&htiessa samassa kunnossa kuin sinne saapu-
essa. Tilavaraukset tulee aina tehda kyseisia tiloja koskevien ohjeiden mukaisesti.

3.6. AUTOLAMMITYS

Autolammityksen pistoke- ja tolppamaksut koskevat koulujen, virastotalon, palvelukes-
kuksen, terveyskeskuksen, toimintakeskuksen ja vuodeosaston ym. paikkojen sellaisia
autopistokkeita, jotka eivat liity asianomaisen henkildn asunnon vuokraukseen.

Perintdjakso on ajalta 1.11. - 31.3. Kuukausimaksu on 10 euroa / pistoke, kun kayte-
taan lohkolammitinta ja jos lohkolammittimen liséksi kaytetdan sisatilalammitinta, on
maksu kuukaudessa 20 euroa. Virastotalon [ammityspistokkeissa ei saa kayttaa sisa-
tilalammitinta.

Maksu on kayttajakohtainen, joten samaa pistoketta/tolppaa voi kayttdd useampi hen-
kilo. Esim. vuoroty6ssa kayvat, jokaiselta peritddn samat maksut, eli maksetaan sah-
kon kulutuksesta ja tolpan yllapidosta. Kunnan henkilékunnan autonlammitysmaksut
laskuttaa jokainen hallintokunta itse syyskaudelta per 31.12. ja kevatkaudelta per 31.3.
Virastotalon autolammitysmaksut kerdaa Pohjois-Savon Iséannéinti Oy. Lyhytaikaisilta
sijaisilta peritaan sijaisuusajan mukaan paivakorvauksena, mikali he kayttavat autopis-
toketta.

3.7. MATKAKUSTANNUKSET

Matkakustannuksien korvauksissa noudatetaan voimassa olevaa kunnallista yleista
virka- ja tydehtosopimusta.

Matkakustannuksina pidetaan niitd ylimaaraisia menoja, joita viranhaltijalla tai tyonte-
kijalla on ollut virkamatkan johdosta. Matkakustannusten korvaukseen oikeuttava vir-
kamatka on kunnan viranomaisen antamaan maaraykseen perustuva matka, joka ei
kuulu tavanomaiseen virka- tai tydtehtavaan.

3.7.1. ESIMERKKEJA MATKAKUSTANNUSTEN KORVAAMISESTA

Esimerkki 1: Ville asuu pysyvasti kunnassa A, josta on matkaa tyopaikalle B 100 km.
Héan kuitenkin asuu viikot vuokra-asunnossa, josta tydmatka tydpaikalle B on 5 km.
Ville kdy kunnassa C tyOpalaverissa, jonne matkaa tulee 50 km ja palaa takaisin tyon-
tekopaikkakunnalle B.

Mikali hanen matka alkaa kotoa (kotina tdssa pidetaan vuokra-asuntoa), korvataan
matka kodista ensimmaiseen tyOpisteeseen, siltd osin kuin se on pidempi kuin normaali
tyomatka, 50 km — 5 km = 45 km.
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Esimerkki 2: Mikali Ville taas lahtee palaveriin kesken tydpaivan (virantoimitusmatka)
ja palaa kokouksesta tyopaikalle, korvataan matkustaminen tydpisteesta toiseen ja ta-
kaisin kokonaisuudessaan 2 x 50 km = 100 km. Mikéali han palaa kokouksesta suoraan
kotiinsa korvataan paluumatkasta 50 km — 5 km = 45 km. Mikali Ville tyoskentelee
perjantaina kotonaan kunnassa A, mutta osallistuu kokoukseen kunnassa X, johon
matkaa on yhteensa 80 km. Normaalia tydmatkaa 5 km verrataan A-X vélimatkaan 80
km, jolloin korvattavaa tulee 75 km seka meno- ettd paluumatkalta. Varsinainen tyo-
matka vahennetéén aina ensin ja ylimaarainen virantoimitus-/koulutusmatkakustannus
vain korvataan.

Matkalasku on laadittava sdhkoiselle Populus -lomakkeelle. Laskun tulee siséltaa sel-
vitys matkan tarkoituksesta, matkustustavasta, matkareitista seka saapumis- ja lahte-
mispaivamaarista kelloaikoineen kunkin paikkakunnan osalta. Laskussa on lisaksi mai-
nittava, kenen maarayksesta tai minka viranomaisen paatoksen perusteella virkamatka
on tehty. Matkalaskuun on liitettava tositteet syntyneista kustannuksista silloin, kun to-
site niista on ollut saatavilla. Tositteet skannataan ja litetddn Populus -jarjestelmaan
sahkoisesti.

Matkalaskut l&hetetaan Populuksen kautta esimiehelle hyvaksyttavéksi paasaantoi-
sesti kerran kuukaudessa. Mikali tydntekija/viranhaltija kayttdd usein omaa autoa mat-
kustamiseen, tulee hyddyntdd Populuksen sahkdisté ajopaivakirjaa, joka muutetaan
kerran kuukaudessa matkalaskuksi.

3.8. VUOSILOMA JA MUUT VAPAAT

Vuosilomissa ja muissa vapaissa noudatetaan voimassa olevaa hallintosaantta seka
kunta-alan virka- ja tyéehtosopimuksia. Lomat ja vapaat tulee anoa ja saattaa tydanta-
jan tietoon mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.

Kunnantalolla tytskentelevan henkildstén kesdlomakauden vuosilomat keskitetdén
mahdollisuuksien mukaan heinékuulle, jolloin kunnantalo suljetaan 2-3 viikon ajaksi.
Muiden toimipaikkojen vuosilomat pidetdan esimiesten paatosten mukaisesti: esimer-
kiksi vanhustydnyksikdssa noudatetaan lomien kiertoperiaatetta (kesa-heina-elokuu).

3.8.1. VUOSILOMAN AJANKOHDAN MAARAAMINEN JA YHDENJAKSOI-
SUUS

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus vuosilomaan. Lomama&araytymisvuosi on 1.4. al-
kava ja 31.3. paattyva ajanjakso. Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana loman-
maaraytymisvuosi paattyy. Lomakausi on 2.5. alkava ja 30.9. paattyva ajanjakso.

Vuosiloma annetaan tydnantajan maarddmané ajankohtana, jolleivat tydnantaja ja
viranhaltija/ tyontekija sovi loman pitamisesta KVTES:n 8 8:ssa tarkoitetulla tavalla.
Vuosilomasta 20 vuosilomapaivad, kuitenkin vahintaan 65 % lomanmaaraytymisvuo-
delta ansaitun loman kokonaisméaarasta, sijoitetaan lomavuoden lomakauteen 2.5.-
30.9. (kesaloma). Muu kuin lomakaudelle sijoitettava loma 1.10.xx-30.4.xx (talviloma)
on annettava viimeistaan seuraavan lomakauden alkuun mennessa. Jos loman anta-
minen lomakaudella aiheuttaa kausiluonteisessa tytssa olennaisia vaikeuksia tyon-
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antajan toiminnalle, kesaloma voidaan antaa lomakauden ulkopuolella saman kalen-
terivuoden aikana. Vuosiloman yhdenjaksoisuudesta paatetaan toimialakohtaisesti ja
joustavasti ty6tehtavat ja kausiluontoiset tyét huomioiden.

38 paivan vuosilomasta kesélomana pidetaan vahintéd&n 25 lomapaivaa ja talvilo-
mana 13 lomapéaivaa, josta on pidettava 5 lomapaivaa 1.10.-31.12. ja 8 lomapaivaa
1.1.-30.4. seuraavan lomakauden alkuun mennessa. 30 paivan vuosilomasta kesélo-
mana pidetddn vahintadan 20 lomapaivaa ja talvilomana 10 lomapéaivaa, josta on pi-
dettava 5 lomapdaivaa 1.10.-31.12. ja 5 lomapdaivaa 1.1.-30.4. seuraavan lomakauden
alkuun mennessa. Muissa alle 30 vuosilomapéaivan lomista saa jattda 5 lomapaivaa
pidettavaksil.1.-30.4. seuraavan lomakauden alkuun mennessa.

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on lomakautta edeltdvan lomanmaaraytymisvuoden
sellainen kalenterikuukausi, jonka aikana viranhaltija/tyontekija on ollut tydssa vahin-
taan 35 tydtuntia tai 14 tyopaivaa ja jonka aikana yhtdjaksoinen palvelussuhde on kes-
tanyt vahintaan 16 kalenteripaivad. Vuosiloma-aika on vuosiloma-ajaksi maaréatty ajan-
jakso, johon voi sisaltya vuosilomapaivien lisdksi muitakin paivia.

Vuosiloman pituus maaraytyy KVTES IV luvun 3 §8:ssa tarkoitettujen taysien loman-
maaraytymiskuukausien lukumaaran, tydkokemuslisaan oikeuttavan palvelusajan ja
palvelussuhteen pituuden mukaan. Vuosilomaa annettaessa vuosilomapdivid ovat ne
vuosiloma-aikaan sisaltyvat paivat, jotka ilman vuosilomaa olisivat saanndlliseen tyo-
aikaan kuuluvia tyopaivia.

Yksityiskohtaiset tiedot I6ytyvét siis KVTES IV luvusta ja lisatietoja voi kysya palkka-
sihteerilta.

3.8.2. VUOSILOMIEN SAASTAMINEN JA SIIRTAMINEN

KVTES 2020 — 2021 Luku IV Vuosiloman siirtdminen — Sairaus, synnytys tai tapatur-
man aiheuttama tyokyvyttomyys.

Viranhaltijalla/tyontekijélla on oikeus vuosiloman siirtdmiseen sairauden, synnytyksen
tai tapaturman aiheuttaman tyokyvyttomyyden vuoksi.

Siirretyn vuosiloman antamisajankohtaan tuli muutos kevaalla 2019 (Yleiskirje 7/2019);
muutos vastaa vuosilomalain ko. sddnndksen muutosta.

Siirretty keséloma annetaan (11 8 3 mom.) lomakauden aikana.

Tyokyvyttomyyden jatkuessa, loma annetaan lomakautta seuraavan kalenterivuoden
lomakauden aikana tai viimeistaan kuitenkin kyseisen kalenterivuoden paattymiseen
mennessa. Jos tama ei ole mahdollista, maksetaan lomakorvaus rahana.

Tybnantaja ja viranhaltija/tyontekija voivat sopia, etta siirretty loma pidetdan ennen
seuraavan kalenterivuoden lomakautta (ks. 8 § Vuosiloman jakamisesta ja ajankoh-
dasta sopiminen palvelussuhteen kestaessa). Muuttunutta maaraysta sovellettiin jo
1.4.2019 alkaneelta lomanmaaraytymisvuodelta ansaittuihin lomiin.

Vuosilomia ei enaa saasteta, siirreta ja kerryteta elékkeelle jaantivuoteen.

KVTES 2020-2021 IV Luku Vuosiloma 12 § Vuosiloman saastaminen
Soveltamisohje:

17.11.2020 Julkinen
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Yleensa on tarkoituksenmukaista, ettd saastovapaasta ja mikali mahdollista sen an-
tamisen ajankohdasta sovitaan samalla, kun tytnantaja vahvistaa kesaloman 7 8:n
1 ja 2 momentin maaraysten mukaisesti. Ks. myos 8 §:n 2 momentti.

3.8.3. VIRKAVAPAUS TAI TYOLOMA

Palkatonta virkavapautta tai tydlomaa myodntaa harkintansa mukaan toimialajohtaja toi-
mialansa henkilostélle enintdan koeajan ajaksi toisen viran tai tydén hoitoon muualla.
Toimialajohtaja voi myontaa harkintansa mukaan enintaan yhden vuoden vapaan maa-
raaikaisen tehtavan hoitoon muualla, jos se lisda henkilon osaamista tyotehtéavien hoi-
dossa.

Jos palkatonta virkavapautta tai tydlomaa anotaan 3 tai 4 paivaa, on mukaan otettava
1 viikonlopun paivista. Jos palkatonta anotaan 5 tai 6 paivaa, myonnetaan sita 7 paivaa
eli koko viikko. Yhden ja kahden paivan palkattomat myonnetédén sellaisenaan. Jos
yhden ja kahden paivan palkattomia myonnetdan useammassa jaksossa kalenterivuo-
den aikana, niin niihin otetaan viikonlopun péaivia aiemmin esitetyssé suhteessa. Kah-
den viikon kuntoutusjaksoilla keskeytys myonnetaan Kelan paatoksen mukaisesti.
Viikonlopun paivien laskennassa ei huomioida lomautuksia.

lImoitustaululle palkattomien poissaolojen raportointiohje.

3.8.4. LOMARAHAVAPAA
Uusi KVTES Luku IV 19 § 2020-2021

Lomarahavapaasta sopiminen ei enda edellyta paikallisen ves/tes:n tekemista, mutta
se on tehtava lomanmaaraytymisvuosittain kirjallisesti tai sdhkoisesti, jos halutaan niin
paikallinen sopimus voidaan kuitenkin edelleen tehda.

Kunta ty6nantajana tarjoaa henkilostolle vapaaehtoisuuteen perustuen lomarahava-
paata. Lomarahavapaapaivien lukumééra on 50 % KVTES:n vuosilomaluvun 5 §:n 2
momentin mukaan ansaittujen vuosilomapadivien lukumaarasta. Mikali vain osa loma-
rahasta annetaan vapaana, vahennetadn vuosilomaluvun 18 8:n mukaisesta lomara-
hasta niin monen lomarahavapaapéaivan osuus kuin lomarahavapaata pidetaan. Edel-
lytyksena on, etta toimintapisteiden tyétilanne on sellainen, etté tata vapaata voidaan
myontaa. Toisena edellytyksena on, ettei sijaisia palkata ja ettei lisd- ja ylitoita aiheudu.

Lomarahavapaata ei pidetéa 2.5.-30.9. lomakautena, eika vuosiloman yhteydessa. Lo-
marahavapaata pidetdan enintaan 5 paivan jaksona ja erittain suotavaa pitda yksittai-
sid paivia. Lomarahavapaat on pidettava kyseisen lomakauden 30.4. loppuun men-
nessa, muutoin lomarahavapaa maksetaan rahana, sita ei siirretéa seuraavalle loma-
vuodelle pidettavaksi. Lomarahavapaa ei koske opettajia.

Lomaoikeus 38 pv x 50% = Lomarahavapaa 19 pv
Lomaoikeus 30 pv x 50% = Lomarahavapaa 15 pv
Lomaoikeus 28 pv x 50% = Lomarahavapaa 14 pv, jne...

Lomarahavapaan kayttaminen ei aiheuta muutosta vuosilomien pitamiseen. Lomara-
havapaan myontaa esimies.

Kuluvan lomavuoden lomarahavapaa on haettava Populuksessa 31.5. mennessé,
koska lomaraha maksetaan kesékuussa.
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3.8.5. OPINTOVAPAA

Opintovapaata, joka kestaa yli 5 tydpaivaa on haettava kirjallisesti 45 paivad ennen
opintojen alkamista ja sitd mydnnetaan 5 vuoden aikana enintdéan 2 vuotta. Opintova-
paasta on sdddetty opintovapaalaissa (273/79) ja opintovapaa-asetuksessa (864/79).
Opintovapaalakia sovellettaessa palvelussuhde katsotaan paatoimiseksi, mikali sdan-
ndllinen tybaika on keskimaarin vahintaén 19 tuntia viikossa.

OVTES:in mukaan opettaja katsotaan paatoimiseksi, jos hanen viikkotyfaikansa on
vahintddn 16 viikkotuntia. Seitseman paivaa ylittavaa tyokyvyttomyysaikaa ei lueta
opintovapaaksi, vaan se on yleensa sairauslomaa.

Tyokyvyttdmyyden paatyttya opintovapaa jatkuu. Synnytyksesta aiheutuvan tyokyvyt-
tomyyden katsotaan alkavan synnytyksesta ja paattyvan kuuden viikon kuluttua, ellei
laakarintodistuksesta muuta ilmene.

3.8.6. VUOROTTELUVAPAA

Vuorotteluvapaa on vahintddn 100 kalenteripaivad yhdenjaksoisesti ja yhteensa enin-
tdan 180 kalenteripdivaa. Vuorotteluvapaan edellytyksena on 20 vuoden tydhistoria
ennen vuorotteluvapaan alkamista ja, etta tyontekijan kokoaikainen (yli 75 %) tyossa-
olo ja palvelussuhde samaan tydnantajaan on kestanyt yhdenjaksoisesti vahintaan 13
kuukautta valittomasti ennen vuorotteluvapaan alkamista. Tahan ajanjaksoon voi sisél-
tya yhteensa enintaan 30 kalenteripdivaa palkatonta poissaoloa tai osa-aikatyota. Sai-
raudesta tai tapaturmasta johtuva poissaolo rinnastetaan tydssaoloaikaan, kun laske-
taan tydsséoloaikaa. Jos tyd on osa-aikaista, tulee tytajan olla vahintdan 75 prosenttia
kokoaikaisen tyontekijan tybajasta. Tyohistoriaan huomioidaan tytelakelakien mukai-
nen tyd seka yrittajatyo. Tarvittavasta tyohistoriasta neljasosa voi olla myds tydntekoon
rinnastettavaa aikaa kuten perhevapaita, asevelvollisuutta ja siviilipalvelusta.

Vuorotteluvapaasta on sovittava tydnantajan kanssa hyvissa ajoin ennen vuorottelu-
vapaan alkamista. Vuorotteluvapaata voidaan pidentaa kesken vuorotteluvapaan so-
pimalla siitd tydnantajan kanssa vahintéaén 2 kk ennen alkuperaisen vuorotteluvapaan
paattymistd. Vuorotteluvapaalle ei voi jAdda enaa silloin, kun eldkkeen alaikarajaan on
aikaa alle 3 vuotta.

3.8.7. KERTAUSHARJOITUKSET

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vaesténsuojelukoulutukseen maaratylle
maksetaan varsinainen palkka vahennettyna reservildispalkan tai vastaavan korvauk-
sen maaralla. Maaraysta ei sovelleta vapaaehtoisiin kertausharjoituksiin osallistuvaan.

3.8.8. JUHLAPAIVAT

Tyopaivaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkidispaiva, parisuhteen rekiste-
réimispaiva, aviopuolison, rekisteréidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen,
veljen ja sisaren hautajaispdaiva (siunauspdaiva) seka asevelvollisuuslain mukainen kut-
suntapaiva ovat palkallisia vapaapaivid. Vapaapaivaksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan
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ajoittuvat em. paivat eivat oikeuta saamaan vastaavaa vapaapéaivaa muuna ajankoh-
tana. Palkalliset merkkipaivat eivat saa katkaista vuosilomaa, jos ne jaavat vuosiloman
sisdlle, ne ovat vuosiloma-aikaa.

3.8.9. AITIYS- JA ISYYSVAPAA

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada varsinainen palkkansa ajanjaksolta, johon
siséltyy aitiysvapaan 72 ensimmaista arkipadivaa ja isyysvapaan 12 ensimmaista arki-
paivaa. Edellytyksené on, etté viranhaltija/tyontekija on ollut kunnan palvelussuhteessa
valittdbmasti ennen aitiys- tai isyysvapaan alkamista vahintaén 2 kk ja aitiysvapaata on
haettu viimeistaan 2 kk ennen vapaan alkamista ja tydnantajalle esitetaan ladkarin tai
terveyskeskuksen antama sairausvakuutuslaissa tarkoitettu todistus raskauden kes-
tosta ja lasketusta synnytysajasta.

Isdlla on oikeus yhteensa enintdan 54 arkipaivalta maksettavaan isyysrahaan. Isyys-
vapaata voidaan pitaa enintaan 18 arkipaivaa samanaikaisesti didin ollessa aitiys- tai
vanhempainvapaalla. Nama isyysrahapaivét voidaan jakaa enintaan neljaan jaksoon.
Vanhempainrahakauden paatyttya isé saa pitda isyysvapaata enintaan 36 arkipdivaa
yhdessa tai kahdessa jaksossa. I1sé saa halutessaan pitdé koko 54 arkipaivan isyysva-
paansa vanhempainrahakauden jalkeen eri aikaan kuin aiti. s voi pitdé vapaansa heti
vanhempainrahakauden jatkoksi tai sen voi siirtdd myéhemmin pidettavaksi. Isyysva-
paa on kuitenkin kaytettdva ennen kuin lapsi on tayttanyt kaksi vuotta.

Isyysvapaasta on ilmoitettava vahintaan kaksi kuukautta ennen vapaan alkamisaikaa.
Lyhyissa enintdan 12 arkipaivan pituisissa isyysvapaissa ilmoitusaika on kuukausi.
Isyysvapaan ennalta ilmoitettua ajankohtaa voidaan muuttaa esimerkiksi lapsen en-
nenaikaisuuden tai yliaikaisuuden vuoksi.

3.8.10. TILAPAINEN HOITOVAPAA

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virka-/tydvapaata hanen akillisesti sairas-
tuneen alle 12 vuoden ikaisen lapsensa tai muun hénen taloudessaan vakinaisesti asu-
van alle 12 vuotiaan lapsen taikka vammaisen lapsensa hoidon jarjestamiseksi tai hoi-
tamiseksi silloin, kun muuta hoitoa ei ole saatu jarjestetyksi. Virka-/tybévapaata on oi-
keus saada saman sairauden perusteella enintaan neljaksi tydpaivaksi kerrallaan. Lap-
sen molemmat vanhemmat tai huoltajat eivat saa pitaa tilapéista hoitovapaata saman-
aikaisesti. Tilapaisen hoitovapaan ajalta maksetaan varsinainen palkka enintaan kol-
melta perakkaiselta kalenteripaivalta lapsen sairastumisesta lukien.

Mikali lapsi sairastuu kesken tyévuoron, palkallinen aika on enintaan kolme seuraavaa
kalenteripaivad. Palkan maksamisen edellytyksena on, ettd molemmat vanhemmat
ovat ansiotydssa kodin ulkopuolella. Tilap&inen hoitovapaa on tarkoitettu ensisijaisesti
lapsen hoidon jarjestamista varten. Vasta silloin, kun tdma ei ole kaytanndssa mahdol-
lista, viranhaltija/tyontekija voi itse jaada hoitamaan lasta. Tilap&ista hoitovapaata var-
ten tulee toimittaa terveydenhuollon ammattilaisen antama todistus lapsen sairastumi-
sesta
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3.8.11. POISSAOLO PERHESYISTA

Viranhaltijalla on oikeus saada palkatonta virkavapaata tilapaiseen poissaoloon tyosta,
jos hanen valitdén lasn&olonsa on valttaméaténta hanen perhettdan kohdanneen sairau-
desta tai onnettomuudesta johtuvan ennalta arvaamattoman ja pakottavan syyn
vuoksi. Maarays vastaa tydsopimuslain sdannosta. Tydntekijan oikeus poissaoloon pa-
kottavista perhesyistéd maaraytyy tydésopimuslain mukaan.

3.8.12. SIVUTOIMILUPA VIRKA-/TYOSUHTEESSA
KVhL 18 §, TSL 3:38

Viranhaltijan/tyontekijan toimiessa tydajan ulkopuolella sivutoimessa, on siita ilmoitet-
tava tyonantajalle. Vapaamuotoinen ilmoitus tehdaan kirjallisesti esimiehelle. Mikali
sivutoimeen kaytetaan varsinaista tydaikaa, on tasta tehtava kirjallinen sivutoimilupa-
hakemus kunnanhallitukselle.

3.9. SAIRAUSLOMA

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virka-/tybvapaata (sairauslomaa), jos hén
on sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttémyyden vuoksi estynyt
hoitamasta virkaansa/tyétaan. Tyokyvyttomyydesta on esitettéava hyvaksyttava ladka-
rintodistus esimiehelle.

Mikali laékarintodistusta ei ole toimitettu tydnantajalle viikon kuluessa laékarintodistuk-
sen allekirjoituspaivamaarasta sairausloman ensimmainen paiva on palkaton. Mikali
ladkarintodistusta ei perustellusta syysta voida hyvaksya, tydnantaja voi omalla kus-
tannuksellaan lahettaa viranhaltijan/tyontekijan osoittamansa ladkarin tarkastukseen.

Tyokyvyttomyys voidaan osoittaa myds muulla luotettavalla tavalla enintdan 3 paivaa
toimivaltaisen viranhaltijan paattksella. Influenssaepidemian aikoina esimiehilla on oi-
keus antaa sairauslomaa omalla paattksellaan enintdén 5 paivaa.

Suositus on, ettd 5 paivan sairausloma annetaan kahdessa eri jaksossa. Esimiehen
myontamasta, 3 tai 5 paivan sairauslomasta on ehdottomasti tehtava keskeytysilmoi-
tus palkkalaskentaan.

Kriisitilanne: Korona
Johtoryhman ohjeistus 13.3.2020 koronavirus-tilanteen johdosta.

Poikkeusoloissa, kuten koronavirusriskin aikana, sairaana ei tulla ty6paikalle.
Koronavirustilanteen johdosta esimiehilla on oikeus antaa sairauslomaa omalla paa-
tokselldadn enintaén 7 paivaa (normaaliaikana 3 paivaa, influenssa-aikana 5 paivaa).

Tama tarkoittaa sita, etta esimies voi myontaa 7 tydpaivaa sairauslomaa, joka myon-
netddn kahdessa eri jaksossa. Ensin 3 paivaa ja sitten 4 paivaa, jos on tarpeen, jonka
jalkeen on hakeuduttava laakéariin, jos sairaus jatkuu.

Esim. esimies myontaa ke-pe 3 paivaa ja edelleen ma-to 4 paivaa. Tahan keskeytyk-
seen on myos otettava la-su viikonlopunpaivat, joten kaikkiaan esimiehen mydntamat
paivat ovat max. 9 kalenteripaivaa viikonlopun paivien kanssa. Nain on meneteltava
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myds 3 péaivan ja 5 paivan sairauslomissa, jos viikonlopun paivat jaavat pe-ma paivien
valiin.

Sairastumisesta tulee aina ilmoittaa esimiehelle puhelimitse, ei esimerkiksi tekstivies-
tilla.

Viranhaltijalla/tyontekijalla on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada sairauslo-
man ajalta varsinainen palkka 60 kalenteripdivaa ja 2/3-osaa varsinaisesta palkasta
120 kalenteripaivda. Harkinnanvaraista sairausajan palkkaa eli 2/3-osaa varsinaisesta
palkasta 185 kalenteripaivaa ei makseta.

Jos tyontekijan vuosiloma keskeytyy sairausloman takia, on tyontekijan viivytyksetta
esitettdva sairaudesta laakarintodistus ja ilmoitettava sairastumisesta viipymatta esi-
miehelleen. Sairausloma alkaa vasta aikaisintaan ladkarintodistuksen saamisesta ja
esimiehelle iimoittamisesta.

Tyontekijalle/viranhaltijalle mydnnetaan hakemuksesta vuosilomaa sairausloman
ajalle.

Sairauspaivarahan hakuaika Kelasta on 2 kuukautta sairastumispaivasta, joten laaka-
rintodistukset on toimitettava viipymatta esimiehelle ja han toimittaa ne edelleen Mo-
netra Pohjois-Savo Oy:n palkka-asioiden esimiehelle. Jos tyontekijalla on useita lyhyita
sairauslomatodistuksia perakkain, niista saattaa kertyd omavastuupdivia ja tulla haet-
tavaksi sairauspaivarahaa Kelalta, joten lyhyenkin ajan sairauslomatodistukset tulee
lahettaa Monetralle.

Kelan sairauspaivarahaa haettaessa esimiehen myodntamat sairauspaivat lasketaan
jatkoksi laakarintodistuksella haettuihin omavastuupaiviin kelakorvauksessa, joten esi-
miehen myontamissa sairauspdivissa ei saa olla paivankaan katkosta, etté ne voidaan
huomioida omavastuupaivissa.

Esimies voi myontaa tyontekijalle kalenterivuoden aikana enintaan kolme yksittaista
sairauslomapaivaa. Sen jalkeen tyontekijan on esitettava tyokyvyttémyydesta esimie-
helle hyvéaksyttava laakarintodistus.

3.10. LOMARAHA JA VUOSILOMA-AJAN PALKKA

Lomanmaaraytymisvuodelta 1.4. - 31.3. maksettava lomaraha maksetaan kerralla kai-
kille tydssa oleville kesakuussa. Vuosiloma-ajan palkka maksetaan normaalina palk-
kapaivana, ei vuosiloman alkaessa.

Laskentaperusteena on viranhaltijan/tyontekijan kesékuulta tosiasiallisesti maksettu
varsinainen kuukausipalkka. Poikkeaa KVTES:n laskentaperusteesta.

3.11. HENKILOSTON HUOMIOIMINEN

Kun tyontekija tayttdd 50 tai 60 vuotta, luovutetaan hanelle vakiolahja ja onnittelukirje.
Mikali tydntekija on saanut vakiolahjan jo 50-vuotta tayttdessaan, muistetaan hanté 60-
vuotta tayttdessaan tydantajan valitsemalla muistamisella.

-
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Tuusniemen kunnan palveluksessa olevia muistetaan sopivin valiajoin pidettavissa ti-
laisuuksissa tai viimeistaan tyontekijan jaadessa elakkeelle. 20 vuoden palveluksesta
annetaan hopeiset jalkiruokalusikat, 30 vuoden palveluksesta hopeiset haarukat ja
veitset sekd 40 vuoden palveluksesta 200 euron harrastelahjakortti. Elakkeelle jaa-
dessa muistetaan onnittelukirjeella ja tydantajan valitsemalla muistamisella.
Ansiokkaasta toiminnasta kunnan palveluksessa muistetaan sopivin valiajoin pidetta-
vien tilaisuuksien yhteydessa luovuttamalla Kuntaliiton kultaisia ja hopeisia ansiomerk-
keja, taltad osin paatds tehdadan kunnanhallituksessa.

Kunnan palveluksessa olevan tyontekijan kuollessa, muistetaan hanta omaisten suos-
tumuksella lehti-ilmoituksella ja hautajaisissa kukkalaitteella.

Henkildston huomioimiseen valmistellaan muutosta esim. ylimaaraisten palkallisten
vapaapaivien muodossa, joka korvaisi aiemmat huomiomismenetelmat.

4. KOULUTUSSUUNNITELMA
4.1. KOULUTTAUTUMINEN

Kouluttautumisen tavoitteena on turvata tydntekijdiden osaaminen jatkuvasti muuttu-
vissa tyooloissa. Yleisesti ottaen voidaan todeta, ettd seuraavat tydelamén muutokset
aiheuttavat tulevaisuudessa koulutustarvetta:

¢ teknologian kehittyminen, mika vaikuttaa palvelujen tuottamistapaan

kaytettavien ohjelmistojen jatkuva kehittyminen ja vaihtuminen

henkiloston ikdantyminen ja vaihtuvuus

palvelujen tuottamista séételevien lakien muuttuminen

uudet palveluntuotantotavat.

Kouluttautumisessa voidaan hyddyntdd myds kuntayhteistyotd sekad siséista koulu-
tusta, jolloin samalla tutustutaan entistd paremmin niin muiden kuin omankin kunnan
tydntekijoihin. Sisaisessa koulutuksessa huomiota kiinnitetddn myaos tiedon ja osaami-
sen siirtamiseen vanhemmilta tyontekijoiltd nuoremmille seka nuorempien omien vah-
vuuksien jakamista vanhemmille. Tyontekijoiden osatessa tydnsa ja tehtavansa niiden
vaatimalla tavalla, saavutetaan myos tydhyvinvoinnin kannalta merkityksellisia tulok-
sia.

Koulutussuunnittelu on toimialoittain esimiesten vastuulla ja se toteutetaan yhteis-
tydssa tyontekijoiden kanssa. Esimies voi tarvittaessa myds maarata tyontekijan tyo-
tehtavien vaatimiin koulutuksiin. Tydnantajan maarittelemaan lyhytkestoiseen koulu-
tukseen liittyvat kustannukset korvataan kulloinkin voimassa olevan virka- ja tyéehto-
sopimuksen mukaisesti. Kunta pyrkii mahdollisimman tasapuoliseen ja suunnitelmalli-
seen koulutukseen. Henkilost6ohjelman liitetiedostoksi liitetaan kulloinkin voimassa
oleva koulutussuunnitelma (LITE 4: Koulutussuunnitelma).

4.2. OMAEHTOINEN KOULUTUS

Omaehtoisella koulutuksella tarkoitetaan tadydennyskoulutusta, jonka tarkoituksena on
parantaa tyontekijan ammattitaitoa ja tydssé selviytymista. Tuettavan koulutuksen on
oltava ammattitaitoa kehittavaa tai yllapitavaa tehtavassa, jota henkilé kunnassa tekee.
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Koulutukseen hakeudutaan oma-aloitteisesti tai tydnantajan suosituksesta. Koulutuk-
sen jarjestajana voi olla yliopisto, tdydennyskoulutuskeskus, kesayliopisto, ammatti-
korkeakoulu tai muu oppilaitos. Omaehtoinen koulutus voi olla kestoltaan muutamasta
kuukaudesta useaan vuoteen ja on luonteeltaan tavoitteellista.

Omaehtoisen koulutuksen tukea voivat saada kaikki Tuusniemen kunnan palveluk-
sessa vakinaisessa ja kokoaikaisessa tydsuhteessa olevat henkilot. Koulutustuen
muotona voi olla kustannusten osittainen tai kokonaan korvaaminen, kunnan laitteiden
kayttd opiskelussa tai tybaikahyvitys. Kulloistakin hakemusta kasitellaan yksiléllisesti,
harkintaa kayttaen ja tydnantajan lahtékohdista. Omaehtoiseen koulutukseen voidaan
myontaé palkallista tai palkatonta ty0- tai virkavapaata enintaan 12 paivaa vuodessa.
Paivien lukumaara harkitaan tapauskohtaisesti koulutuksen keston ja laajuuden mu-
kaan. Taysimaaraisena myonnettavan palkallisen tai palkattoman tyo- tai virkavapaata
edellytys on, etta koulutus on erityisen laaja ja kehittda tyontekijan ammattitaitoa erityi-
sen merkittavasti hanen kunnassa tekeméassaéan tyossa.

Omaehtoisen koulutuksen tukea on haettava kirjallisesti hyvissa ajoin ennen koulutuk-
sen alkamista esimiehen kanssa keskustellen. Osastop&aéllikkd antaa lausunnon tuki-
hakemuksesta ja tukipaatoksen tekee hallintojohtaja ja paattkseen voidaan liittaa
avustuksen maksamiseen liittyvia lisdehtoja. Muuta kuin tydtehtaviin liittyvaa koulu-
tusta ei avusteta.

Koulutus haetaan Populuksessa ja Populus -paatdkset tekee hallintojohtajan paatok-
sen mukaisesti se, joka hallintosaanndn mukaan paattaa kyseisen henkilon koulutuk-
sista.

5. TYOHYVINVOINTISUUNNITELMA

Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisema "Tydhyvinvoinnin Portaat” -tyokirja (TTK
2009) perustaa tydhyvinvoinnin maaritelmansa viiteen perustarpeeseen, joita
ovat:

e itsensa toteuttamisen tarve

arvostuksen tarve

liittymisen tarve

turvallisuuden tarve seka

psykofysiologiset perustarpeet.

Naiden tarpeiden tayttdminen seka tyontekijan ettd organisaation nakotkulmasta luo
perustan tyohyvinvoinnin kehittamistyolle tydyhteisossa.

Seka tyOnantajalla ettd tyontekijalla on vastuu tydhyvinvoinnin yllapitamisesta ja kehit-
tamisesta. Ty6hyvinvoinnin edistdminen tydpaikalla tapahtuu aina johtajien, esimiesten
ja tyontekijdiden yhteistyond. Muita keskeisid toimijoita ovat tydsuojeluhenkildsto ja
luottamusmiehet. Tyohyvinvoinnin yllapitamisessa tyopaikan tarkea kumppani on tyo-
terveyshuolto.

E
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5.1. TYOHYVINVOINTI JA TYOSSAJAKSAMINEN

Tyohyvinvointi tarkoittaa turvallista, terveellisté ja tuottavaa tyota, jota ammattitaitoiset
tyontekijat ja tyoyhteisot tekevat hyvin johdetussa organisaatiossa. Tyontekijat ja tyo-
yhteis6t kokevat tyonsa mielekkaaksi ja palkitsevaksi, ja heidan mielestaan tyod tukee
heidan elaménhallintaansa.

Tyo6hyvinvointi koostuu tydn henkisista ja fyysisista puitteista seka osaamisen kehitta-
misesta ja tydntekijan omatoimisuudesta. Ty6hyvinvointia ja tyokykya yllapitava toi-
minta voi kohdistua yksilon terveyteen ja toimintakykyyn seka tydympaéristoon ja tyo-
yhteis66n. Tyokykya korjaavasta toiminnasta pyritdan siirtymaan ehkaisevaéan toimin-
taan.

Tyo6aikoja ja ty6tapoja tarkastellaan tyén kokonaisuuden, yksilén jaksamisen ja tyéyh-
teisbn hyvinvoinnin kannalta. Tyokyvyn henkisia puitteita kehitetdan avoimella ja oi-
keudenmukaisella johtamisella, motivoinnilla ja palkitsemisella, henkiléston vaikutus-
mahdollisuuksien parantamisella seka tiedonkulun parantamisella.

Tyokyvyn fyysisia puitteita kehitetaan lisdamalla tyéturvallisuutta, kiinnittdamalla huo-
miota ty0ergonomiaan ja tydvalineisiin seké kannustamalla liikuntaan ja terveellisiin
elamantapoihin. Tydnantajan puolesta toteutettavia tyohyvinvointia edistavia toimenpi-
teitd ovat mm. liikuntailtapaivat, TYKY-setelit, yhteiset salivuorot ja muut likuntamah-
dollisuudet seka tydbergonomiaa parantavat tyovalineet. Liikuntailtapéivat on tarkoitettu
kaikille kunnan tyontekijoille, TYKY-seteleissa rajoitus on, ettd tydsuhteen on kestet-
tava yli 4 kuukautta.

Kunnan oman tyokykya edistavan toiminnan lisaksi tyontekijoitd ohjataan KELA:n tu-
kemiin kuntoutuksiin. Jokaisen toimintavuoden aikana toteutetaan henkildstolle kilpailu
parhaista ideoista, jotka kehittavat henkiloston tydkykya, tydtapoja ja tydilmapiirid. Par-
haat ideat toteutetaan ja niiden esittgjat palkitaan.

Tyo6ssa jaksamista tuetaan mm. osa-aikatyd- ja osa-aikaelakeratkaisuilla, tydnkierrolla,
vuorotteluvapaajarjestelyilla, opintovapailla ja muilla toimenpiteilla. Tavoitteena on,
ettd jokainen pystyy olemaan tydssa elakeikdan saakka.

5.2. TYOTERVEYSHUOLTO

Ty6nantajan velvollisuudesta jarjestaa tyoterveyshuolto seké tyoterveyshuollon sisél-
|6sta ja toteuttamisesta saadetaan tyodterveyshuoltolaissa (1383/2001). Tyoterveys-
huollon tarkoituksena on edistdé tydnantajan, tyéntekijan ja tyéterveyshuollon yhteis-
toimin tydhan liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkaisya, tydn ja tydympariston ter-
veellisyytta ja turvallisuutta, tydntekijdiden terveytta seka tyo- ja toimintakykya tyéuran
eri vaiheissa seka tydyhteistn toimintaa.

Tybnantaja ja tyoterveyshuolto ovat tehneet tyoterveyshuollon palveluiden jarjestami-
sesta kirjallisen sopimuksen, josta ilmenee palvelujen sisélto ja laajuus. Tuusniemen
kunnalla on lakisaateisen tytterveyshuollon (KL 1) lisdksi sairaanhoidon (KL 2) kattava
sopimus Jarviseudun Tyodterveys Oy:n kanssa. TyoOnantajalla on tydterveyshuollon
laatima toimintasuunnitelma, joka sisaltaa tyoterveyshuollon yleiset tavoitteet seké ty6-
paikan olosuhteisiin perustuvat tarpeet ja toimenpiteet.

E
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Tyo6terveyskortti annetaan jokaiselle kunnan tyontekijélle, jonka tyésuhde kestaa va-
hintddn 4 kuukautta, alle 4 kuukauden tydsuhteissa puolestaan sairaanhoitokortti.

Tyoterveyshuollolla ennaltaehkdiseva tyd maaraytyy osittain ty6turvallisuuslaista,
jonka perusteella ty6terveyshuoltolain soveltamisalaan kuuluu ty6- ja virkasuhteessa
tehtava tyd. Tyoterveyshuoltopalvelujen jarjestamisvelvollisuus koskee kaikkia palve-
lussuhteita riippumatta palvelussuhteen muodosta ja sen kestosta tydntekijoiden tasa-
vertaisen kohtelun turvaamiseksi. Tydharjoittelussa olevien opiskelijoiden osalta tyo-
terveyshuoltoon kuuluu tydymparist6on kohdistuvat tyéterveyshuollon toimenpiteet.

Lakisdateiseen neuvontaan ja ohjaukseen kuuluvat terveydenhoitokdynnit, kuten ty6-
hon liittyvat rokotuskaynnit ja terveysneuvonta. Sairaanhoitopalveluita ovat ammatti-
henkildiden antama hoito seka yleisladkaritasoiset laboratorio- ja réntgentutkimukset.
Ajanvaraus ammattihenkildiden vastaanotolle tapahtuu suoraan tydterveyshoitajalta
puhelingjalla tai Kuopion ajanvarauksen kautta. Yhteystiedot ovat jokaisessa tyopis-
teessa tai tydnantajan internet-sivuilla.

Lakisaateisiin maaraaikaistarkastuksiin tai terveydenseurantatarkastuksiin (ei altistei-
nen tyo) tydterveyshuolto kutsuu tyontekijat lain maaraamin ja tydnantajan kanssa so-
vituin maaravalein. Tydnantaja voi tydntekijan terveydentilan selvittdmiseksi ohjata
tyontekijan myos tarvittaessa terveystarkastuksiin.

Kun tyontekija hakee KELA:n kuntoutukseen kunta maksaa tarvittavan B-lausunnon.
Henkiléstoohjelman liitetiedostoksi liitetddn kulloinkin voimassa oleva tyoterveyshuol-
lon toimintasuunnitelma (LITE 5: Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma).

5.3. ERITYISTYOLASIT, SUOJALASIT JA NAON TUTKIMUS

Erityisty6lasit eivat voi olla henkilén ensimmaiset silmalasit. Jos ty6ta tehdessa on na-
kéongelmia, on ensin selvitettdva ovatko nykyiset lasit oikein mitoitetut.

Mikali naontarkastuksen yhteydessa todetaan, etta nayttopaatteelle tarvitaan erilliset
lasit, niiden hankintaprosessi kdynnistetddn yhdessa esimiehen kanssa.

Esimies todentaa, ettd tydntekijan tyosta vahintaan 50 % nayttbpaatetyota. Seuraa-
vaksi tyoterveys mittaa tyopisteen etdisyydet ja antaa lahetteen optikolle. Mikali kuiten-
kin tyontekijan silméat on korjattu leikkauksella, lahete annetaan silmalaakarille.

Kun oikeat erityisty6lasit on maaritelty, ne hankitaan Instrumentarium —liikkeesta (I1S-
Hankinnan kilpailuttama). Ty6nantaja maksaa kehykset 100 euroon saakka (+alv) sekéa
tarvittavat linssit kokonaisuudessa heijastuksenestopinnoitteella.

Mikali tyontekijan tyopisteessd on kaytettdvd suojalaseja, esimies antaa maksu-
sitoumuksen suojalasien hankintaan tyontekijan omilla vahvuuksilla.

5.4. TYOSUOJELU

Jokaisella tyOpaikalla on oltava tydsuojelupaéllikkod. Tydsuojelupaallikkdé on tydsuoje-
lun asiantuntija, joka avustaa esimiehia tiedon hankinnassa ja yhteistoiminnassa.

TyoOsuojeluvaltuutettu edustaa yhteistoiminnassa tyontekijoita. Tyosuojeluvaltuutettu ja
kaksi varavaltuutettua on valittava, jos tyopaikalla on vahintddn kymmenen tyontekijaa.
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Tyo6suojeluorganisaation toiminta perustuu tydsuojelun valvonta-asetukseen ja tydsuo-
jelusopimukseen. Sopimuksen mukaisesti kuntaan on perustettu tyésuojeluorganisaa-
tio, jonka muodostavat tydsuojelupaallikkd, tydsuojeluvaltuutetut (3 jasentd) ja muut
yhteistoimintaelimen jasenet, yhteensa 9 jasenta (YHTY —toimikunta). Paaluottamus-
miehill& on oikeus osallistua kokouksiin.

Ty6suojeluorganisaation toimintaan kuuluu: tydolojen kartoitus ja seuranta, ehdotuk-
sien tekeminen epakohtien poistamiseksi, tydsuojelusddnndksien noudattamisen val-
vonta, edellytysten luominen tydsuojelutydn edistamiseksi, tyopaikkatarkastuksien
suorittaminen seka vastuualueiden ja vastuuhenkildiden nimeaminen.

Tyo6suojelutoiminnalla luodaan ja yllapidetaan turvallisia tydoloja, laitteita ja tydmene-
telmia kaikille kunnan tyontekijoille. Kehittdmistydssa ovat mukana typaikan johto,
henkilosto, tydsuojelu- ja tydterveyshenkilostd sekd asiantuntijatahot. Kehittamistoi-
miksi luetaan yhteistoiminnan lisddminen koko henkildston seka tyéterveyshuollon ja
tydsuojeluviranomaisten valilla. Onnistuneen tydsuojelutoiminnan edellytyksend on
aina suunnitelmallisuus ja kaikkien osapuolten aktiivinen yhteistyo.

Tyo6suojelusta laaditaan erillinen toimintaohjelma, jonka tavoitteiden toteutumista seu-
rataan vuosittain tydsuojelutoimikunnan toimesta. Toimintaohjelmaa taydennetaan
vuosittain tai tarpeen mukaan. Kunta varaa vuosittain talousarvioon riittdvan suuruisen
maararahan tydsuojeluun liittyvia toimintoja ja hankintoja varten.

Henkiléstoohjelman liitetiedostoksi liitetddn kulloinkin voimassa oleva ty6suojelun toi-
mintasuunnitelma (LIITE 6: Tydsuojelun toimintasuunnitelma ja LITE 7: TYKY-suunni-
telma).

5.5. AKTIIVINEN PUUTTUMINEN (VALITTAMINEN)

Tyo- ja tyokykyongelmien puheeksi ottaminen on yhteistoimintaa, joka edellyttdd oman
ja tydyhteisdn toiminnan jatkuvaa arviointiin.

Aktiivinen puuttuminen mahdollistuu, kun tyéntekijat ottavat omakohtaisen vastuun ty6-
kyvystaan ja esimiehella on tietoa seka rohkeutta osallistua ongelmatilanteiden selvit-
tamiseen. Aktiivisen puuttumisen tilanteissa osapuolia ovat organisaation johto, esi-
miehet, tyontekijat, tydterveyshuolto, tydsuojelupdallikko, eri tydntekijaryhmat, luotta-
musmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut. Aktiivinen puuttuminen ei tarkoita painostavaa pro-
sessia, vaan sen tarkoituksena on olla valine, jonka avulla luodaan hyva, turvallinen ja
toimiva tyoyhteiso.

Aktiivista puuttumista vaaditaan silloin, kun huomataan tyontekijan tyokayttaytymi-
sessd muutos verrattuna aikaisempaan kayttaytymiseen tai tyontekijan tuloksellisuus
tai tyon laatu on alkanut oleellisesti heikentyd. Ongelmat voivat ilmetd myds niin, etta
tyotoverit ovat huolestuneet tyontekijasta tai valittavat hanestd. Tyontekijalla voi olla
myds ongelmia sitoutua tybaikoihin tai tyontekijan kayttaytyminen viittaa alkoholin tai
paihteiden ongelmakayttoon. Tyontekijan tydkyky ei vastaa tydn vaatimuksia tai huo-
mataan tyokyvyn laskua, esimerkiksi keskittymis- tai tarkkaavaisuusongelmia. Tyonte-
kijalla on konflikti ynden tai useamman tyotoverinsa kanssa tai tydpaikan ristiriidat si-
tovat ihmisten tyéhénsa tarvitsemaa energiaa. Tyopaikalla joku kokee tulevansa hairi-
tyksi tai syrjityksi. Tydyhteison toiminnan laatu, tehokkuus tai tydn sujuvuus ovat muut-
tumassa heikompaan suuntaan.
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Kun havaitaan, etta tydssa selviytyminen on muuttunut tai ilmenee muita viitteita tyo-
yhteison tai sen jasenten toiminnan vaikeutumisesta, aloitetaan puuttuminen puheeksi
ottamisella. Se on ensimmainen ja suora ehdotus keskustelusta.

Ensimmaisessa keskustelussa sovitaan tapaamisen aika, paikka ja keskustelun aihe
ja osallistujat. Osapuolten tukena voivat tarvittaessa olla mm. ylempi esimies, tyésuo-
jeluvaltuutettu, paaluottamusmies ja tyoterveyshuollon edustaja. Sovitussa tapaami-
sessa laaditaan keskustelusta yhteinen muistio, johon kirjataan keskustelun sisalto.

Keskustelun siséltoon kuuluu tydkykyongelman jasentdminen, toivotun tyo- ja toimin-
takyvyn kuvaaminen, tarpeellisten muutosten maaritteleminen seka valitut toimenpiteet
tyo- ja toimintakyvyn parantamiseksi. Keskustelun painopiste on siin&, kuinka jatketaan
eteenpdin. Yhdessa pyritdan Ioytamaan paras mahdollinen tuki, jotta ty0- ja toiminta-
kyky paranisi. Mikali sovitaan toimista, jotka koskettavat muita tydtovereita, on esimie-
hen ja tyontekijan sovittava, mita, miksi ja kenelle tilanteesta kerrotaan. Keskustelun
myotd sovitaan tydkyvyn kehittdmisestd, sitoudutaan toimimaan sopimuksen mukaan
sekad miten seurataan sopimuksen toteutumista ja arvioidaan tyokyvyn kehittymista.

Sairauspoissaolojen raja-arvot, jolloin kdydaan tarvittaessa kahdenkeskinen keskus-
telu ja yhdessé sovittavat toimenpiteet kaynnistetaan, ovat 4 tai useampia lyhyita (1-3
vrk) sairauspoissaoloja neljan kuukauden aikana, 1 yli 15 vuorokauden yhtéjaksoinen
sairauspoissaolo tai kumulatiivisesti 12 kk:n aikana 15 vrk tai enemman sairauspois-
saoloja. Mikali yhtdjaksoinen sairasloma jatkuu yli 30 vrk, selvitetaan tyontekijan tyo-
hdn paluun tukemiseksi tarvittavat toimenpiteet.

1.6.2012 voimaan tulleiden sairausvakuutuslain ja tyterveyshuoltolain muutosten pe-
rusteella tyoterveyslaakarin on arvioitava tyontekijan jaljella oleva tyokyky, jos tyoky-
vyttomyys pitkittyy. Tyonantajan on selvitettava yhdessa tydntekijan ja tyoterveyshuol-
lon kanssa tydntekijan mahdollisuudet jatkaa tydssa. Tyodntekijan tulee toimittaa Ke-
laan lausunto tyokyvystdan ja mahdollisuuksistaan jatkaa tydssa viimeistaan silloin,
kun sairauspaivarahaa on maksettu 90 arkipaivalta. Tydnantajan on ilmoitettava tyon-
tekijan sairauspoissaolosta tyoterveyshuoltoon viimeistaan silloin, kun poissaolo on jat-
kunut kuukauden ajan, jos sairauspoissaolo ei ole tytterveyshuollon maaraama.

Tyoterveyshuolto auttaa tydkykyongelman kartoittamisessa seka tyokykya tukevien
keinojen etsimisessa. Esimies voi ohjata tyontekijan tyoterveyshuoltoon tyoterveys-
laakarin tai tyoterveyshoitajan luo. Esimiehelld on mahdollisuus saada tydterveyshuol-
losta neuvoja ja tukea siihen, miten edeté ja toimia tilanteessa, jossa tyontekijalla on
ongelmia tydssa selviytymisessa. Tyontekijd voi kaantyd tytterveyshuollon, luotta-
musmiehen tai tydsuojeluvaltuutetun puoleen halutessaan keskusteluun kolmannen
osapuolen. Tydéterveyshuolto tutustuu tydntekijan terveydentilaan ja tyontekija saa
mahdollisuuden luottamukselliseen keskusteluun. Aloitteen keskustelulle voi tehda
my0s tyOterveyshuolto esim. lisdantyneiden vastaanottokayntien tai sairauspoissaolo-
jen perusteella. Henkilostdohjelman liitetiedostoksi litetddn tyokyvyn arviointipyyn-
nossa kaytettava lomake (LIITE 8: Tydkyvyn arviointipyyntélomake).

Kun tydntekija ja esimies sopivat, ettd he kutsuvat tydterveyshuollon mukaan yhteis-
tyohon, jarjestetaan yhteisneuvottelu, jossa mukana ovat tydterveyshuolto, esimies ja
tyontekija. Tyonantaja kutsuu neuvottelun koolle. Tyoterveysladkari ja tyéterveyshoi-
taja puhuvat yhteisissd neuvotteluissa vain niista tyontekijan henkilokohtaisista asi-
oista, joihin ovat saaneet tytntekijalta luvan, joka on kirjattu potilastietoihin. Keskuste-
lussa tyodterveyshuolto auttaa jasentamaéan, tulkitsemaan ja suuntaamaan keskustelua
tyon terveysvaikutuksiin. Tyontekijalla on mahdollisuus halutessaan kutsua neuvotte-
luun mukaan myds tydsuojeluvaltuutettu tai luottamusmies. Neuvottelun tavoitteena
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on méaaritella tarpeelliset toimenpiteet ja sopia siitéa, mitd seuraavaksi tehddan, milloin
tavataan uudelleen ja mista silloin paatetaan. Yhteisneuvottelut ovat luonnollisesti
luottamuksellisia.

Osapuolten seurantapalavereissa arvioidaan tehtyja toimenpiteita ja niiden vaikutuk-
sia. Tavoitteena on, ettd tyontekija pystyisi jatkamaan nykyisessa tyossaan, tarvitta-
essa tukitoimien avulla. Mikali tama ei ole mahdollista, haetaan aktiivisesti muita rat-
kaisuja, esim. ammatillinen kuntoutus uusiin tyotehtaviin. Uudet jarjestelyt voivat vaa-
tia pitkdaikaista prosessia, joka vaatii aikaa, joustavuutta ja kompromisseja kaikilta
osapuolilta.

Henkilostokertomuksen yhteydessa seurataan aktiivisen aikaisen puuttumisen toimin-
tamallin toteutumisen tuloksia. Esimiehille jarjestetdan koulutusta aktiivisen puuttumi-
sen mallista. Henkildstéohjelman liitetiedostoksi liitetédén paihdeohjelma (LIITE 9: Paih-
deohjelma) ja aktiivisen puuttumisen ohjeet ja lomakkeet.

(LIITE 10: Aktiivisen puuttumisen ohjeet ja lomakkeet)

[Imoitustaululle tulee ohje raporttitulosteesta.

5.6. SYRJINTA, HAIRINTA JA AHDISTELU TYOPAIKALLA

Tasa-arvolain mukaan tydnantajan tulee mahdollisuuksien mukaan huolehtia siita, ettei
tyontekija joudu syrjinnan tai seksuaalisen tai sukupuoleen perustuvan tai mink&an
muunkaan syyn vuoksi hdirinnan tai ahdistelun kohteeksi tyépaikalla. Syrjintéaan tai hai-
rintdan voi syyllistya tydkaveri, esimies, alainen, asiakas tai yhteistyokumppani.

Syrjinta asettaa syrjinnan kohteen aina epatasa-arvoiseen asemaan ja pahimmillaan
syrjintd voidaan luokitella rikokseksi. Seksuaalinen ja sukupuolinen hairinta tai ahdis-
telu loukkaa hairinnan kohteen oikeuksia ja on aina kohteelle vastentahtoista ja ei-toi-
vottua. Hairintd johtaa tydon maaran ja laadun heikentymiseen niin hairitsijan kuin koh-
teenkin osalta. Se voi lisaksi karjistaa tydpaikan yleista tyoilmapiiria ja heikentaéa kaik-
kien tyoviihtyvyytta.

Tybyhteistssa esimiesten tulee huolehtia siita, etta tyontekija ei joudu syrjinnén, hai-
rinn&n tai ahdistelun kohteeksi.

Vastuu siirtyy tydnantajalle siina vaiheessa, kun hairinn&n kohteeksi joutunut on saat-
tanut asian esimiehen tai muun tydnantajan edustajan tietoon. Tyontekijan kynnysta
ilmoittaa esimiehelle hairinnasta tai syrjinnasta tulee madaltaa ja huomattuihin epékoh-
tiin tai epaasialliseen kayttaytymiseen puuttumista lisata.

Mahdollisen syrjinnan tai hairinnan selvittaminen ja arviointi tehdaan kuvattujen/kirjat-
tujen tilanteiden ja keskusteluissa esiin tulleiden seikkojen perusteella. Esimies tai ta-
man nimeama henkild selvittdd mahdollisimman pian ensisijaisesti asianosaisten
kanssa keskustelemalla tai tarvittaessa myds muulla tavoin tapahtumien kulun. Kes-
kustelut kaydaan ja muut mahdolliset selvitykset tehdaan omassa tydyhteiséssa luot-
tamuksellisesti, tasa-arvoisesti ja ilman ennakkoasenteita. Ratkaisut tehdaan tosiasi-
oiden perusteella.

Hairinnan osapuolet ja esimies voivat pyytaa apua ja tukea tarvittaessa luottamushen-
kilgilta ja tyoterveyshuollosta. Tehdyn selvittelyn perusteella esimies/tydnantaja toteaa,
onko hairintda tai syrjintédé tapahtunut. Hairinn&n tai epéaasiallisen kohtelun lopettami-
sesta sovitaan yhdesséa asianosaisten ja esimiehen /tydnantajan kanssa. Sovituista
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menettelytavoista laaditaan poytakirja. Mikéli sopimukseen ei paasté, esimies/tyonan-
taja paattaa yksipuolisesti toimista hairinnan ja epaasiallisen kohtelun lopettamiseksi
sekd myos mahdollisista kurinpitotoimista. Esimies/tydnantaja tiedottaa hairinnan koh-
teeksi joutuneelle, etta toimenpiteisiin on ryhdytty.

Mikali hairinta tai epaasiallinen kayttaytyminen jatkuu sovituista tai annetuista ohjeista
huolimatta, esimiehen/tybnantajan tulee ryhtya héiritsijaan kohdistuviin kurinpitotoi-
miin: suullinen tai kirjallinen huomautus, kirjallinen varoitus tai tydsuhteen paattaminen,
mikali hairitsijana on toinen tyontekija tai esimies. Jos héiritsijana on asiakas, tulee
asiasta ilmoittaa mahdollisimman pian esimiehelle, jolla on velvollisuus selvittaa asia.

Syrjinnan tai hairinnan kohteeksi joutunut tyontekija voi tarvittaessa saattaa tiedon syr-
jinnasta myods ylemman esimiehen (esim. osastopadllikén tai hallintojohtajan), luotta-
musmiehen, tydsuojeluvaltuutetun ja tydsuojelupaallikon kasiteltavaksi. Mikali syrjinta
jatkuu, eik@ asiaan saada ratkaisua kunnan sisaisesti, asia saatetaan Ita-Suomen alue-
hallintoviraston kasiteltavaksi. Itd&-Suomen aluehallintovirastosta voidaan pyytda apua
tarvittaessa tilanteen selvittelyyn. Syrjinnan tai hairinnan kohteeksi joutuneella on aina
oikeus saattaa asia poliisiviranomaisen tietoon ja tehdéa asiasta rikosilmoitus.

Muulle tydyhteisdlle kerrotaan asian ratkaisusta, jos ratkaisulla on merkitysta tydyhtei-
son toimivuuteen. Tasta tiedottamisesta kerrotaan ennalta asianosaisille. Sovittujen
toimenpiteiden seurantatavasta ja ajasta sovitaan asianosaisten kanssa.

Henkiléstoohjelman liitetiedostoksi litetaan toimintamalli ja lomakkeet koskien hairin-
téd ja epaasiallista kohtelua (LIITE 11: Hairinn&n ja epéasiallisen kohtelun toimintamalli
ja lomakkeet).

6. HENKILOSTON TASA-ARVO- JA YHDENVERTAISUUS-
SUUNNITELMA

6.1. KESKEINEN LAINSAADANTO JA KASITTEET

Perustuslain (731/1999) 6 §:n mukaan ihmiset ovat tasa-arvoisia lain edessa. Ketdan
ei saa asettaa eriarvoiseen asemaan sukupuolen, sukupuolisen suuntautuneisuuden,
ian, etnisen tai kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuk-
sen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden tai muun henkiléon liittyvan syyn pe-
rusteella.

Tasa-arvosta ja sukupuoleen perustuvan syrjinnén kiellosta sdéadetdén naisten ja mies-
ten valisestd tasa-arvosta annetussa laissa (609/1986).

Yhdenvertaisuudesta ja syrjinndn Kkiellosta sdadetdédn yhdenvertaisuuslaissa
(1325/2014).

Perustuslain, tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslain ohella syrjintda pyritddn ehkaisemaan
tyo- ja palvelusuhdelaissa, rikoslaissa seka EU-direktiiveissa etniseen alkuperaan pe-
rustuvassa syrjinnassa ja tyosyrjinnassa.

Syrjintda voi olla yksittédinen sana tai tilanne tai se voi olla seurausta yhteiskunnan ra-
kenteista. Yhdenvertaisuuslaki taydentaa tasa-arvon edistamisvelvoitetta kieltamalla
syrjinnan tydelamassa tybhon otosta tydsuhteen paéattymiseen.
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Yhdenvertaisuuslain mukaan ketddn ei saa syrjia i&n, alkuperan, kansalaisuuden, kie-
len, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoi-
minnan, perhesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumi-
sen tai muun henkildon liittyvan syyn perusteella. Syrjinta voi olla: valitonta, valillista,
hairintad, kohtuullisten mukautusten epaaminen seka kasky tai ohje syrjia.

Valiton syrjintd (YhdenvertL 10 8) tarkoittaa sitd, etta henkilod kohdellaan epésuotui-
sammin kuin jotain toista kohdellaan, on kohdeltu tai kohdeltaisiin vastaavassa tilan-
teessa.

Valillista syrjintaa (YhdenvertL 13 8) on se, ettd henkilda kohdellaan epésuotuisam-
min kuin jotakuta toista kohdellaan, on kohdeltu tai kohdeltaisiin vertailukelpoisessa
tilanteessa. Vdlillinen syrjinta saattaa jonkun muita epéedullisempaan asemaan henki-
[66n liittyvan syyn perusteella.

Hairinnalla (YhdenvertL 14 § ja Tasa-arvoL 7 8) tarkoitetaan henkilon tai ihmisryhman
arvon ja koskemattomuuden tarkoituksellista tai tosiasiallista loukkaamista, jolla luo-
daan uhkaava, vihamielinen, halventava, noyryyttava tai hyokkaava ilmapiiri. Hairinta
voi olla sukupuoleen perustuvaa hairintaa tai seksuaalista hairintaa.

Kohtuullisten mukautusten epaamisella (YhdenvertL 15 8) tarkoitetaan tilannetta,
jossa vammaiselta henkil6lta evataan oikeus kohtuullisiin mukautuksiin, joilla vammai-
sen henkildn yhdenvertaisuus turvataan.

Ohje tai kdsky syrjia on tilanne, jossa esimerkiksi esimies kaskee alaistaan toimimaan
syrjivasti. Kyseinen tilanne on syrjintaa, vaikka tydntekija ei olisi viela noudattanut oh-
jetta.

6.2. TASA-ARVOISUUS JA YHDENVERTAISUUS

Syrjinta tydelamassa voi ilmeta tydhodnotossa, valittaessa tyontekijoita eri tehtaviin tai
koulutukseen, tydolosuhteissa, tydehdoissa, palkkauksessa ja muissa tyohon liitty-
vissa etuisuuksissa, lomien jakamisessa taikka irtisanottaessa tai lomautettaessa
tydntekijoita. Syrjintéa katsotaan olevan myds se, jos tydnantaja heikentaa tyonteki-
jan tydolosuhteita tai palvelussuhteen ehtoja sen jalkeen, kun kyseinen tydntekija on
vedonnut tasa-arvolain tai yhdenvertaisuuslain mukaisiin oikeuksiinsa. Ty0nantaja voi
syyllistya syrjintaan, jollei han ryhdy tarvittaviin toimenpiteisiin tydpaikalla todetun su-
kupuolisen hairinnan tai ahdistelun poistamiseksi.

6.2.1. TASA-ARVOSUUNNITELMA

Tasa-arvolaki (609/1986) velvoittaa kaikkia tydnantajia toimimaan sukupuolten vali-
sen tasa-arvon edistamiseksi. Tybnantaja, jonka palveluksessa on saannollisesti va-
hintddn 30 tydntekijaa, on velvollinen laatimaan tasa-arvosuunnitelman. Suunnitelma
on laadittava vahintaan joka toinen vuosi.

Tasa-arvolain mukaan tydnantajan on edistettava tasa-arvoa tydelamassa tavoitteelli-
sesti ja suunnitelmallisesti. (Tasa-arvolL 6 8.) Tasa-arvon edistamistoimet ovat tyo-
paikkakohtaisia. Toimenpiteisiin tasa-arvoisen tydyhteison edistamiseksi vaikuttavat
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tydnantajan kaytettavissa olevat voimavarat ja muut konkreettiset typaikka- ja toimi-
alakohtaiset seikat, kuten esimerkiksi tydyhteison koko ja taloudelliset resurssit, tyo-
voiman tarjonta ja hakijoiden ammattitaito.

Tasa-arvosuunnitelmassa on oltava koko henkiléstoa koskeva palkkakartoitus nais-
ten ja miesten palkoista ja palkkaeroista. Suunnitelma tulee laatia yhteistydssé luotta-
musmiehen, luottamusvaltuutetun, tyésuojeluvaltuutetun tai muiden henkiléston ni-
meamien edustajien kanssa. Tasa-arvosuunnitelma voidaan liittdd osaksi jotakin
muuta organisaation suunnitelmaa.

6.2.2. YHDENVERTAISUUSSUUNNITELMA

Uuden yhdenvertaisuuslain mukaan organisaation tulee laatia yhdenvertaisuussuunni-
telmat koskemaan seka tyonantajaa, viranomaistoimintaa etta koulutuksen jarjestajia.
TyOnantajan tulee arvioida yhdenvertaisuuden toteutumista tyopaikalla ja tyGpaikan
tarpeet huomioon ottaen kehittda tytoloja ja toimintatapoja yhdenvertaisemmiksi.

Lain mukaan ty6nantajalla, jonka palveluksessa on saanndllisesti vahintaan 30 henki-
64, on oltava suunnitelma tarvittavista toimenpiteistd yhdenvertaisuuden edista-
miseksi. Edistamistoimia ja niiden vaikuttavuutta on kasiteltava henkiloston tai heidan
edustajiensa kanssa.

Kunnassa edistetaén naisten ja miesten valista tasa-arvoa, jonka tavoitteena on vai-
kuttaa asenteisiin ja lisata osallistumista kunnan kehittamiseen.

Tasa-arvoisen kohtelun myo6ta parannetaan my6s kokonaisvaltaista tehokkuutta ja kil-
pailukykyd, hyddyntamalla kaikkia kaytettavissa olevia voimavaroja.

Asenteiden muuttamisen lisaksi edistetaan naisten ja miesten tasapuolista hakeutu-
mista sek& sijoittumista erilaisiin tehtaviin. Kunnan tehtéavana on myos varmistaa nais-
ten ja miesten tasavertainen uralla eteneminen, samapalkkaisuuden toteutuminen
seka tasa-arvoiset tydolot ja —tavat.

Kunnan jarjestama tyotehtavia kehittéava koulutus seké ulkopuolisiin koulutuksiin osal-
listumismahdollisuudet kohdistetaan tasapuolisesti seka naisille ettd miehille. Huo-
miota kiinnitetaan myds miesten mahdollisuuksiin kayttaa perhepoliittisia oikeuksia.

Tyo6tehtavida voidaan muotoilla mahdollisuuksien mukaan sopiviksi seka naisille etta
miehille, jonka liséksi huomioiden myds ikaantyvat henkilot. Urakehityksessa tuetaan
etenemistd vaativampiin tehtaviin, kannustetaan vapaaehtoiseen tehtavakiertoon sa-
man tasoisissa tehtavissa ja lisdtdédn avoimuutta tehtdvamuutoksissa.
Palkkausjarjestelmid sovelletaan kaikkiin tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti, jolloin
samanarvoisesta tyosta tarjotaan naisille ja miehille sama palkka.

Liséksi jarjestetadn koulutusta, joka tahtaa tydssa osaamiseen, jaksamiseen, etenemi-
seen seka tydn monipuolistamiseen tasavertaisesti. Kaikessa koulutuksessa kuitenkin
edellytetddn omakohtaista halua itsensa kehittamiseen.

Jokaisella tyontekijalla on omalta osaltaan vastuu oman tydyhteison ilmapiirista ja sen
kehittamisesta. Jokaisen tulee kunnioittaa toista ja hdnen tunteitaan. Perustehtavan
suorittamiseen kuuluu asiallinen kaytos, joka tukee yhteistyota.
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6.3.

TASA-ARVO- JA YHDENVERTAISUUSSELVITYS

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmaan on sisallytettava selvitys tydpaikan tasa-
arvo- ja yhdenvertaisuustilanteesta. Suunnitelmassa tulee olla myos selvitys miesten
ja naisten palkoista ja palkkaeroista. Tassa suunnitelmassa tyontekijoilla tarkoitetaan
seka viranhaltijoita ettd tydsopimussuhteisia tyontekijoita, ellei toisin mainita.

Tuusniemen kunnassa tyo- tai virkasuhteessa lokakuussa 2020 oli palkkaa saavaa 121
vakinaista ja 41 maaraaikaista tyontekijaa eli yhteensa 162 henkil6a. Koska osa vaki-
naisista ja maaraaikaisista teki osa-aikatyota, henkildston tyopanos vastaa noin 158,8
henkilon tyota. Tyontekijoistéa naisia oli 136,4 (85,9%) ja miehia 22,4 (14,1%).

Lokakuussa 2020 vakinaisia oli palkattomalla ty6- ja virkavapaalla 9 henkil6a ja 3
avointa tyo- ja virkasuhdetta tayttdmatta, joten vakinaisia oli yhteensa 133 henkil6a.
Henkiloston maaraan ei sisaltynyt palkkatukityollistetyt.

Tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden toteutumista kunnassa suhteessa sukupuoleen on
jokseenkin vaikea arvioida, koska henkilokunta on p&&asiassa naisvaltainen.

Naisten ja miesten vdlista palkkavertailua voidaan tehda esimerkiksi lahihoitajien palk-
kahinnoittelussa.

Eroavuuksia ei ole havaittavissa, samasta tydsta maksetaan sama palkkaa.

Yhdenvertainen kohtelu toteutuu hyvin kirjallisena analyysina palkkaraporteista toden-
taen.

6.3.1. PALKKAKARTOITUS

Tasa-arvolain samapalkkaisuusperiaate tarkoittaa sita, ettd tydnantajan tulee maksaa
palveluksessaan oleville nais- ja miestydntekijdille samaa palkkaa samasta tai saman-
arvoisesta tyosta. (Tasa-arvoL 8 8&:n 1 mom kohta 3). Tybtehtavan samanarvoisuus
tarkoittaa sitd, ettd tyon sisallon keskeiset vaativuustekijat, osaaminen, vastuu, kuor-
mitus ja tyoolot ovat samanarvoisia.

Tuusniemen kunnan henkilostdon tehtavakuvaukset saatetaan ajan tasalle syksysta
2017 alkaen ja samalla aloitetaan tehtéavan vaativuuden arvioinnit. Tassa yhteydessa
tarkastellaan periaatetta "sama palkka samasta tai samanarvoisesta tyosta”.

Palkkavertailu sukupuolen mukaan ei ole kynnyskysymys, koska naisia henkilostosta
on 85,9 %.

Palkkavertailua tehtdessa on syyta eritella palkan osat seuraavasti:
- tehtdvakohtainen palkka
- tyokokemuslisa

o tadhan ryhm&an laskettava mm. maaravuosikorotukset, tyokokemuslisa,
vuosisidonnainen lis, ammattialalisa
o tyokokemukseen perustuva lisa perustuu aina tyo- ja virkaehtosopimuksen
maarayksiin
- henkilokohtainen lisa
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o tahan ryhmaan lasketaan mm. henkilokohtainen lis seka opettajilla ylitun-
tipalkkio ja muut virkaehtosopimuksen perusteella maksettavat erityiskor-
vaukset

Suurimmat palkkaryhmat [6ytyvat hinnoittelutunnuksista 03HOI040 (37 henkil6a),
04SOSO06A (17 henkiléd), 01TOIO60 (10 henkil6d) ja 04PERO010 (7 henkil6a),
05K0OU060 (7 henkild), 08S11070 (7 henkildd), 05VKA064 (6 henkilbd) ja 0BPER070
(6 henkila).

Tehtavakuvausten jalkeen suoritettavien tydnvaativuuden arvioinnin, paikallisneuvot-
telujen ja kunnanhallituksen hyvaksynnan jalkeen henkiloéstdohjelmaan lisataan liitetie-
dostona palkkahinnoittelutaulukko.

6.4. TOIMENPITEET TASA-ARVON JA YHDENVERTAISUUDEN EDISTAMISEKSI

6.4.1. TYOHONOTTO JA REKRYTOINTIPOLITIIKKA

Tybnantajan tulee toimia siten, ettd avoinna oleviin tehtaviin hakeutuisi seka miehia
ettd naisia (Tasa-arvoL 6 8:n 2 mom kohta 1). Valintaperusteiden tulee soveltua yhta
hyvin miehille kuin naisille, eivatka tyotehtavan vaatimukset saa suosia toista suku-
puolta. Tyotehtavien patevyysvaatimukset seka valintakriteerit laaditaan niin, ettd ne
ovat tosiasiallisesti tasapuolisia sek& miehille etta naisille.

Tyo6paikkailmoittelussa voidaan tasa-arvosuunnitteluun perustuen kannustaa naisia
hakeutumaan perinteisesti miesvaltaisiin tehtaviin ja vastaavasti miehia naisvaltaisiin
tehtaviin.

Heikommassa asemassa tai vahemmistona tyopaikalla olevaa sukupuolta saa suosia
hakumenettelyssa, mutta sukupuoli ei koskaan saa valintakriteerina ohittaa patevyytta
tai olla esteena tydbhon otettaessa. Kahden yhté patevan hakijan tilanteessa voidaan
suosia vahemmisttsukupuolta edustavaa hakijaa. Tydpaikkailmoituksessa tulee valt-
tda korostamasta sellaisia ominaisuuksia, joita pidetdén jommallekummalle sukupuo-
lelle tyypillisina ominaisuuksina.

Tybhonottohaastattelussa kysytaan tydnhakijalta hénen terveydentilastaan siind maa-
rin, kuin turvallinen ja terveellinen tydskentely kyseisessa tehtavassa edellyttda. Esi-
merkiksi mahdolliseen raskaudentilaan tai perhesuunnitteluun kohdistuvat kysymykset
loukkaavat hakijan yksityisyyttd ja ovat siten syrjivina lainvastaisia. Tyonhakijoiden
mahdolliset kyselylomakkeet laaditaan sellaisiksi, ettéd ne kohtelevat miehia ja naisia
kaikilta osin samalla tavoin. Raskaus ja synnytys eivat saa johtaa syrjintdan tydhonot-
totilanteessa tai tehtavaan tai koulutukseen hakiessa. Tydomenetelmien soveltuvuus
raskaana oleville on arvioitava tyopaikkakohtaisesti. Sikion tai &idin terveydelle vaaral-
linen tyd on lopetettava heti vaaran ilmetessé ja tyontekija on mahdollisuuksien mu-
kaan ohjattava toisiin tehtéviin.

Vastaavalla tavalla tydhénotossa huolehditaan siita, ettd hakijoiden yhdenvertaisuus
toteutuu my6s muiden asioiden, kuten ian, alkuperan tai perhesuhteiden osalta. Ty6n-
antajan tulee valita ansioitunein hakija tehtavaan, eika tydnhakijalta saa vaatia sellaisia
ominaisuuksia, jotka eivat ole tydssa suoriutumisessa valttamattomia.
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6.4.2. TOIDEN ORGANISOINTI

Tdiden organisoinnissa tulee tydnantajan edistéaa naisten ja miesten sijoittumista tasa-
puolisesti erilaisiin tehtaviin, ja heille tulee luoda yhtalaiset mahdollisuudet uralla ete-
nemiseen organisaation kaikilla tasoilla (Tasa-arvoL 6 §:n 2 mom kohta 2).

Henkilostolle tulee taata sukupuolesta riippumatta tasavertaiset mahdollisuudet uralla
etenemiseen ja siirtymiseen vaativampiin tehtaviin. Henkildstbkoulutuksella tuetaan
uralla etenemista.

Henkilostokoulutukseen p&aésy mahdollistetaan yhdenvertaisesti kaikille riippumatta
henkildon sukupuolesta, idsta, etnisestd taustasta tai muusta vastaavasta seikasta.
Henkildston koulutus- ja kehittdmissuunnitelmat tulee laatia siten, etté ne tukevat tasa-
arvon ja yhdenvertaisuuden edistamistéa suunnitelmallisesti. Koulutuksen suunnitte-
lussa ja jarjestdmisessa otetaan huomioon naisten ja miesten seké esimerkiksi eri-
ikaisten erilaiset koulutustarpeet ja mahdollisuudet osallistua koulutukseen esimerkiksi
tyotehtavien luonteen ja perhevelvoitteiden vuoksi.

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuskoulutusta tulee lisata etenkin esimiestehtavissa oleville.
Johtamisen avulla tuetaan ja kannustetaan henkilostéa tasapuolisesti vastuunottoon,
tietojen ja taitojen laaja-alaiseen kayttdon ja hyviin tuloksiin. Johtamisella edistetdén
myds henkiléston tasa-arvoisia ja yhdenvertaisia mahdollisuuksia osallistua toiminnan
suunnitteluun, valmisteluun ja paatdksentekoon. Suunnittelu- ja valmisteluryhmiin ja
muihin vastaaviin tyéryhmiin tulee valita seké naisia ettd miehid tasa-arvolain hengen
mukaisesti.

6.4.3. TYOOLOT

Tyo6olosuhteet ja tydvalineet tulee kehittaa sellaisiksi, ettd ne soveltuvat seka nais- etta
miestyontekijdille (Tasa-arvoL 6 8:n 2 mom kohta 4). Kullekin tydntekijalle sopivat hy-
vat tyoolot ja tyovalineet mahdollistavat tehokkaan, turvallisen ja terveellisen tyon te-
kemisen. Huomioon tulee ottaa tydntekijdiden seka fyysiset ettd psyykkiset edellytyk-
set. Nama edellytykset tulee huomioida kaikissa tydolosuhteiden kehittdAmishank-
keissa, uusissa investoinneissa seké tydsuojelun toimintaohjelmissa. Henkisen ja fyy-
sisen hyvinvoinnin kannalta on tarkead, ettd henkildstd kokee tulevansa kohdelluksi
oikeudenmukaisesti ja tasavertaisesti.

Tybnantajan tulee tukea henkiloston jaksamista erityisesti sielld, missa tydpaineiden
vuoksi henkisen ja fyysisen tydsuojelun tarve on suurin. Ty6- ja sijaisjarjestelyin huo-
lehditaan siitd, ettd esim. perhepoliittisista syista johtuvat poissaolot eivat aiheuta
tydssa olevan henkildston tydn rasittavuuden lisdantymista. Ty6- ja sosiaalitilat, tyova-
lineet, tydpuvut ja varusteet jarjestetaan sellaisiksi, etté ne eivét ole esteena sukupuol-
ten vélisen tasa-arvon toteutumiselle. Tydolosuhteita ja halytysjarjestelmid kehitetd&n
vakivallan uhan vahentamiseksi ja koulutuksen avulla annetaan henkildstolle valmiuk-
sia uhkatilanteen kasittelyyn.

6.4.4. TYON JA PERHE-ELAMAN YHTEENSOVITTAMINEN

Tybnantajan tulee helpottaa naisten ja miesten osalta tydelamén ja perhe-elaman yh-
teensovittamista (Tasa-arvoL 6 8:n 2 mom kohta 5). Valtaosalla tydntekijoista on perhe,
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josta huolehtiminen on tarkeaa. Tyénantaja huolehtii siitd, ettd lain takaamat mahdolli-
suudet perheellisille naisille ja miehille sairaan lapsen hoitoon, vanhempainlomaan ja
hoitovapaaseen toteutuvat kaytannossa. Tyooloja kehitetdan sellaisiksi, etté ne helpot-
tavat naisten ja miesten osalta tyon ja perhe-eldman yhteensovittamista.
Henkildstosuunnittelussa tulee ottaa huomioon, ettd naisvaltaisilla aloilla runsaampi
perhepoliittisten oikeuksien kayttd vaatii enemman sijaisten ja maardaikaisen henkilos-
ton kayttoa. Tyontekijoilla oli alkukesasta 2016 tehdyn henkildstokyselyn mukaan eni-
ten vaikeuksia yhdistaa tyoelama ja vanhemmuus. Erityisesti naisilla tyOkiireet olivat
suurimpana ongelmien aiheuttajana.

Raskaus ei ole rasite naispuolisille tyontekijoille eiké uhka heidan urakehitykselleen.
TyOnantaja suhtautuu myonteisesti henkildston oman kasvunsa ja jaksamisensa kan-
nalta joustaviin jarjestelyihin (esim. opintovapaat). Tyon ja perhe-elaman yhteensovit-
tamista pyritaan helpottamaan joustavilla vuosiloma-, eldke-, virkavapaus- ja tyéloma-
jarjestelyilla.

Uudelleenorganisoinnin ja henkildstojarjestelyjen yhteydessa otetaan huomioon tasa-
puolisesti myds ne henkil6t, jotka perhepoliittisten oikeuksien kayton vuoksi ovat tila-
paisesti poissa tydelamasta. Miesten oikeus kasvaa lastensa kanssa on osa tasa-ar-
voa. Tydnantaja kannustaa erityisesti miehia kayttdmaan mahdollisuuksiaan perhepo-
liittisiin vapaisiin.

6.4.5. SAMA PALKKA SAMASTA JA SAMANARVOISESTA TYOSTA

Tasa-arvolain samapalkkaisuusperiaate tarkoittaa sita, etta tydnantajan tulee maksaa
palveluksessaan oleville nais- ja miestydntekijdille samaa palkkaa samasta tai saman-
arvoisesta tyosta. (Tasa-arvolL 8 8:n 1 mom kohta 3).

Tyo6tehtdvan samanarvoisuus tarkoittaa sitd, etta tyon sisallon keskeiset vaativuuste-
kijat, osaaminen, vastuu, kuormitus ja tydolot ovat samanarvoisia.

Arvioitaessa tyOn samanarvoisuutta ratkaiseva tekija ei ole ammattinimike, vaan se,
minkalaista tydta tyontekija tosiasiassa tekee eli tyon todellinen sisalté. Tyon vaativuu-
den arviointiluokittelun tulee perustua samoihin arviointitekijoihin seka miehilla etta nai-
silla. Arviointi on suoritettava siten, etta siihen ei siséally minkaanlaista sukupuoleen
perustuvaa syrjintaa.

Palkkaratkaisuja tehdessaan tydnantajan on selvitettdva etukéteen, onko tehtavalla
ratkaisulla tasa-arvon edistdmisen kannalta haitallisia vaikutuksia. Palkkausjarjestel-
mi& kehitetdan sukupuolten tasa-arvoa edistaviksi siten, etta tydsta maksettava palkka
maaritellaan tehtavan vaativuuden, henkilén osoittaman tydmenestyksen ja tydssa
saavutettujen tulosten perusteella. Palkkauksen perusteena on sisdinen oikeudenmu-
kaisuus, ulkoinen kilpailukyky seka kannustavuus.

6.4.6. HENKILOKUNNAN MUISTAMINEN JA VIRKISTYSTOIMINTA

Henkilokunnan muistamisperusteita sovelletaan ehtojen mukaisesti kaikkiin henkil6ihin
tasapuolisesti. Tydnantajan velvollisuutena on huolehtia siitd, ettéd henkilokunnan muis-
taminen toteutuu niité varten laadittujen perusteiden mukaisesti myds kaytanngssa.
Kunnan puolesta tapahtuva muistaminen koskee kaikkia niitd tyontekijoita tasavertai-
sesti, joiden palvelussuhde on kestanyt vahintdan 5 vuotta ja joilla on voimassa oleva
palvelussuhde kuntaan. Liséksi kunta muistaa edesmenneen tydntekijan omaisia.
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6.5.

Henkilostolle jarjestetdan talousarvioméaararahojen puitteissa virkistystoimintaa kuten
likunta- ja virkistysiltapaivia. Osastopaallikot vastaavat siita, etta virkistystoiminta jar-
jestetaan tasapuolisesti eri yksikoissa.

Virkistystoimintaa jarjestettaessa on syyta huomioida vuorotyon vaikutus osallistumis-

mahdollisuuksiin ja tarvittaessa jarjestaa estyneille tydntekijdille korvaavaa virkistystoi-
mintaa tai vastaavasti jarjestaé sellaista toimintaa, johon kaikki voivat osallistua.

TAVOITTEET TASA-ARVON JA YHDENVERTAISUUDEN EDISTAMISEKSI

1. Tydsuhteen kaikissa vaiheissa aina rekrytoinnista tydsuhteen loppumiseen
noudatetaan tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden periaatteita.

2. Syrjintaan ja hairintédén tai muutoin epaasialliseen kohteluun tulee aina puuttua
tyopaikalla. Esimiehelld on velvollisuus puuttua syrjinta- ja/tai hairintatilantei-
siin.

3. Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvokoulutusta lisataéan etenkin esimiehille.

4. TyOjaossa ja -oloissa huomioidaan kaikki tasapuolisesti ja otetaan huomioon
tyontekijan henkilokohtaiset tarpeet esimerkiksi tyén ja perheen yhteensovitta-
misessa.

5. Palkkauksessa, tyontekijéiden muistamisessa ja tydosuhde-eduissa tulee koh-
della kaikkia tyontekijoita tasavertaisesti.

6. TyOpaikalla kunnioitetaan ja arvostetaan jokaisen tybpanosta.
7. Tiedotusta kehitetaan siten, etta se on saatavilla kaikille tasapuolisesti.

8. Avoimuutta ja keskustelua lisadtaan tydpaikalla ottamalla tasa-arvo- ja yhden-
vertaisuusasiat puheeksi tyopaikkapalavereissa tai vastaavissa tilaisuuksissa.

9. Asiattomalle kielenkaytdlle tulee asettaa tyopaikalla nollatoleranssi.

10. TyOpaikalla sitoudutaan noudattamaan taman suunnitelman toimenpiteita ja ta-
voitteita.
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6.6. ARVIO TOIMENPITEIDEN TOTEUTUMISESTA JA NIIDEN TULOKSISTA

Tuusniemen kunnan yhteistydelin seuraa ja arvioi tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuun-
nitelman toteutumista. YHTY-elin maéarittaa tarvittaessa tarkemmat kriteerit ja mittarit,
miten suunnitelmaan siséltyneiden toimenpiteiden toteutumista arvioidaan.

Tasa-arvosuunnitelmaan siséltyva selvitys tyOpaikan tasa-arvotilanteesta tehd&aén kol-
men vuoden valein (Tasa-arvoL. 6a 8). Lain mukaan palkkakartoitus voidaan paikalli-
sesti sopia tehtavaksi vahintaan joka kolmas vuosi, jos tasa-arvosuunnitelma muilta
osin tehd&an vuosittain.

6.7. SEURANTA JA TIEDOTTAMINEN

Esimiehet vastaavat siita, etta henkilostéa kohdellaan tydpaikalla tasa-arvoisesti ja yh-
denvertaisesti. Syrjintaan puuttuminen ja asian kasittely ja seuranta ovat ensisijaisesti
lahiesimiehen vastuulla. Syrjitylla tyontekijalla on kuitenkin oikeus saattaa asia myos
ylemman esimiehen (esim. osastopaallikon tai hallintojohtajan), luottamusmiehen, ty6-
suojeluvaltuutetun ja tyosuojelupaallikon tai poliisiviranomaisen kasiteltavaksi. Mikali
syrjinté jatkuu, eikd asiaan saada ratkaisua kunnan sisaisesti, asia saatetaan Ita-Suo-
men aluehallintoviraston kasiteltavaksi.

Lahin esimies, tyGsuojeluviranomaiset, valtakunnallinen tasa-arvovaltuutettu, valta-
kunnallinen yhdenvertaisuusvaltuutettu, valtakunnallinen yhdenvertaisuus- ja tasa-ar-
volautakunta seka tuomioistuin valvovat tydnantajan ja tydyhteisén toimintaa yhden-
vertaisuusasioissa rikoslain puitteissa. Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvolautakunnalla on
kaytossaan tarvittaessa uhkasakkomenettely.

Tuusniemen kunnassa tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta osaltaan kuvaavia tekijoita
seurataan vuosittain osana henkildstokertomusta.

Tyoterveyshuollon suorittamien tydpaikkakayntien yhteydessa seka henkildsto- ja tyo-
ilmapiirikyselyilla tiedustellaan tyontekijoilta tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden toteutu-
misesta. Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma lahetetaan kaikkiin tyéyksikoihin
seka julkaistaan kunnan sisaisessa verkossa.
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7. LITTEET
Liitteen nro  Sisaltd
1. Kehityskeskustelut
2. Huomautuksen ja varoituksen antaminen
3. ICT-ohjeistus
4, Koulutussuunnitelma
5. Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma
6. Tydsuojelun toimintaohjelma 2018 — 2020
7. TYKY-suunnitelma 2018 — 2020
8. Tybkyvyn arviointipyyntd
9. Paihdeohjelma
10. Aktiivisen puuttumisen toimintamalli ja lomakkeet
11. Hairinnan ja epaasiallisen kohtelun toimintamalli ja lomakkeet
12. Ohjeistus sosiaalisen median (some) kaytosta kunnan tyontekijéille ja

luottamushenkildille




