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1.JOHDANTO

Vuodesta 2012 lahtien Tuusniemen kunnassa on ollut kdytossa nykyisen muotoinen henkilos-
téohjelma, joka on korvannut joukon aikaisempia paatoksia ja asiakirjoja.

Henkiléstoohjelman tavoitteena on toimiva, osaava ja vuorovaikutteinen tyGyhteiso, jossa
tyoskentely on mielekéstd ja palkitsevaa. Henkilostéohjelmalla Tuusniemen kunta valmistau-
tuu lisidmaddn joustavuutta ja havaitsemaan tarvittavia muutoksia, joita nopeasti muuttuva
toimintaymparisto edellyttdd. Jokainen tydntekija on oman tydpaikkansa kehittij, etsien uu-
sia tapoja ja menetelmid suorittaa palvelutehtdvansa tehokkaammin ja joustavammin.

Henkilostén on mddraltddn ja osaamiseltaan vastattava palvelutuotannon tarpeita ja taloudel-
lisia resursseja, seké oltava motivoitunut tydskentelemaén asetettujen tavoitteiden saavutta-
miseksi. Tyonantajan ja henkiloston tavoitekeskustelun tulee olla kahdensuuntaista, jatkuvaa
ja rakentavaa. Henkildstoohjelman onnistuneen toteuttamisen edellytykseni on myos osallis-
tuva, ihmisldheinen ja oikeudenmukainen johtaminen. Henkilgstélle on tarjottava mahdolli-
suudet itsensad kehittdmiseen ja kannustusta vastuun ottamiseen seki oma-aloitteisuuteen.

Henkil6stoohjelma pdivitetddn vuosittain. Paivittidmisestd vastaa vahintdian kerran vuodessa
maalis-huhtikuussa kokoontuva seurantaryhmi, jonka koolle kutsumisesta vastaa hallintojoh-
taja. Henkilostéohjelman allekirjoittaneita osapuolia pyydetadn nimedméin edustajansa seu-
rantaryhmaan vuosittain tammikuun loppuun mennessa. Allekirjoituksella eri osapuolet si-
toutuvat omalta osaltaan noudattamaan henkiléstéohjelmaa.

Tuusniemen kunta soveltaa tyonantajana henkildstoohjelmaa myoés jarjestiytymattomain
henkil6st6on. Henkildstéohjelman lisaksi kunnassa noudatetaan voimassa olevaa hallinto-
sadntoa ja johtosadntodja seka kunta-alan virka- ja ty6ehtosopimuksia.

2. VUOSIKELLO

Vuonna 2012 hyvéksytty henkildsto- ja taloushallinnon vuosikello aikatauluttaa henkilosto-
ohjelman sisdlt6d toimintavuoden aikana.

Vuosikellossa maaritellddn henkilokuntakokoukset pidettavaksi kaikilla toimipaikoilla touko-
kuussa ja syyskuussa sekd toimialojen sisdiset kokoukset toimialajohtajien harkinnan mu-
kaan. Kokouksista laaditaan muistiot, jotka ldhetetddn sahkopostilla kokouksiin kutsutulle
henkildstélle. Henkildston liikunta- ja virkistdytymispaivat on ajoitettu kaikilla toimipaikoilla
toukokuulle ja lokakuulle. Opettajille ja muille koulun ty6ntekijoille sekid perhepdivihoitajille,
joilla ei ole tydtehtavien johdosta mahdollisuutta osallistua liikuntailtapaiviin, tarjotaan erilli-
nen virkistysraha kdytettdvaksi yhteisiin tilaisuuksiin/tapahtumiin. Joulun alla kaikilla toimi-
paikoilla tarjotaan jouluruokailu. Kehityskeskustelut ja henkiloston sisdiset koulutuspaivit
jarjestetddn toimialajohtajien johdolla vuosittain padsadntdisesti helmikuussa. YhTy-
toimikunta (yhteistoimintaelin ja tydsuojelutoimikunta) kokoontuu vihintdin nelja kertaa
vuodessa. Vuosikello on ohjeellinen.



3. JOHTAMINEN

Johtamisessa noudatetaan voimassa olevaa hallintosdant6d ja johtosaant6ja seki kunta-alan
virka- ja ty6ehtosopimuksia.

Hyvalla johtamisella edistetdan tyontekijoiden tavoitteellista toimintaa ja voimavarojen teho-
kasta kayttod. Esimiehilla on keskeinen merkitys ja vastuu myoés tyéhyvinvoinnin kehittami-
sessd. Johtaminen ei ole pelkdstddn tekniikkaa vaan mydés inhimillistd toimintaa ja ymmarta-
mistd seka linjakkaiden paatoksien tekemistd. Paatdksenteon oikeudenmukaisuuteen vaikut-
taa erityisesti se, etta padtokset tehdadn oikean tiedon perusteella ja asianosaiset saavat sa-
noa asiasta mielipiteensd valmisteluvaiheessa ennen paatoksentekoa.

Kuntien valisen kilpailun kasvaessa hyva johtaminen voidaan nostaa kunnan strategisiin me-
nestystekijoihin hyvan taloudenhoidon, menestyvan elinkeinoeldman ja hyvien palvelujen
rinnalle. Hyva johtaminen muodostaa jatkumon, jossa jokaisen toimijan roolin on oltava sel-
ked ja tyotapojen yhteensopivia. Esimiehen tehtdvana on luoda selkeéat tavoitteet toiminnalle
ja antaa rakentavaa palautetta tyontekijoille seka tiedottaa asioista ajoissa. Varsinkin tyoyksi-
kén muutosvaiheissa johtajuuden merkitys korostuu. Esimieheltd odotetaan kykya toimia
avoimesti seka tydyksikon sisilld ettd sen ulkopuolella.

Johtoryhma

Kunnan johtamisesta vastaa kunnanjohtaja ja johtoryhma. Johtoryhma toimii hallintosain-
toon kirjatulla tavalla, keskittyen kunnan keskeisten asioiden valmisteluun, kokonaistavoit-
teiden toteutumiseen, tulevaisuuteen katsomiseen sekd strategisesti merkittaviin kysymyk-
siin. Johtoryhméd kokoontuu noin kerran kuukaudessa. Johtoryhma tiedottaa henkilostoa
ajankohtaisista asioista kuukausittain ldhetettavalla kuukausitiedotteella.

Tuusniemen kunta, hallintosdanto, 10§ Johtoryhma:

Kunnassa toimii johtavien viranhaltijoiden yhteiselimend johtoryhmd, jonka jdsenet kunnanjoh-
taja nimedd. Laajoissa henkilostéd koskevissa asioissa henkiléstén edustajalla on oikeus olla
ldsnd johtoryhmdn kokouksessa. Kunnanjohtaja johtaa johtoryhmdn tydskentelyd. Johtoryhmdn
tehtdvdnd on sovittaa yhteen pddvastuualueiden toimintaa niin, ettd kunnan kokonaistavoitteet
toteutuvat. Johtoryhmd osallistuu myds keskeisten asioiden valmisteluun sekd suunnittelu- ja
kehittdmistyéhén.

Ammattijarjestot valitsevat keskuudestaan kulloiseenkin johtoryhman kokoukseen kutsutta-
van henkiloston edustajan laajojen henkilost6d koskevien asioiden osalta.

Tyénjohto-oikeus

Johtoryhmadn lisdksi henkildstdjohtamisen vastuu jakautuu kaikille esimiestehtdvissa toimivil-
le tydnantajan edustajille. Ty0nantaja voi tyonjohto-oikeutensa ja tyésopimuksen puitteissa
madrata mita tyontekija tekee (sisdltd), miten tyontekija tekee (tyon laatu), milloin tyo teh-
ddan (tydvuoro) ja missd ty6 tehddan (tyopaikka). Jos tydsopimuksessa ei ole sovittu mitddn
tyOtehtdvistd, tai siihen on kirjattu "muut tehtdvat”, voi tydnantaja osoittaa myds muita tyo-
tehtdvia. Viranhaltijoiden osalta esimiesten tydnjohto-oikeus on edellistd kattavampi, koska
kdytdssa ei ole tydsopimuksia.



Tyonjohto-oikeuden kiyttdmisessd tulee huomioida, ettd madraykset ovat lain ja hyvin tavan
mukaisia. Tyonantajan tulee my6s huomioida tyontekijan fyysiset ja ammattitaidolliset edel-
lytykset suoriutua annetusta tehtdvastd. Tyontekijan tulee osoittaa mahdolliset rajoitteet 134-
kérintodistuksella ja tydnantajan tulee ottaa ne mahdollisuuksien mukaan huomioon. Tyén-
antajan on otettava huomioon lait, tydsopimuksen ehdot, mahdollinen oikeuskiytinto seka
yhteistoimintalain asettamat rajoitukset. Tarvittavista huomautuksista ja varoituksista paite-
taan yhteisesti hyvaksytyn toimintamallin mukaisesti.

4. HENKILOSTOHALLINTO

Henkil6stéhallinnossa noudatetaan kunnan hallintosddnt6d ja johtosddntoja seki kunnallista
yleista virka- ja tydehtosopimusta. Myds Tuusniemen kuntastrategia ohjaa henkiléstohallin-
toa. Strategian mukaan henkildstdn on méadraltddn ja osaamiseltaan vastattava palvelutuo-
tannon tarpeita ja taloudellisia resursseja, sekd oltava motivoitunut tydskenteleméiin asetet-
tujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Toimivan henkiléstohallinnon edellytyksend on myds
osallistuva, ihmisldheinen ja oikeudenmukainen johtaminen. Henkiléstén tarkoituksenmu-
kaista mddraa ja sijoittumista eri tehtaviin tulee jatkossa tarkastella aiempaan kattavammin.
Uusia toimintatapoja, palvelujen sdhkoistamistd ja automatisointia tulee edistda kaikilla toi-
mialoilla. Henkildston joustavaa liikkuvuutta ja sisiisia siirtoja pyritdin lisidméain.

Rekrytointi

Lahivuosina eldkoityy merkittdva maara kunnan henkiléstod, minké johdosta uuden henkilds-
ton onnistunut rekrytointi on entisté tirkedmpda. Kunnassa varaudutaan kilpailuun osaavas-
ta tyovoimasta antamalla myonteinen kuva kunnasta tyénantajana seka suhtautumalla my6s
sijaisiin ja tyoharjoittelijoihin kannustavasti. Jokaisella tyontekijdlld on vastuu tyGyhteison
myOnteisestd ilmapiirista.

Rekrytoinnit toteutetaan suunnitelmallisesti ja kunnan johtoryhmén yhteistyéna valmistellen.
Rekrytoinnissa hyodynnetddn Kuntarekry-palvelua, jonka yhteyshenkiloinid kunnassa toimii
hallintojohtaja. Kuntarekry-palvelu yhdenmukaistaa rekrytointiprosesseja ja mahdollistaa
hakuilmoituksien ja -lomakkeiden julkaisemisen verkossa sekid hakemuksien sihkoisen kisit-
telyn. Palvelun avulla saadaan laadittu myds tarvittavat hakijayhteenvedot ja rekrytointiin
liittyvét raportoinnit.

Rekrytointien kautta pyritddn aina valitsemaan patevd ja sopivin hakija. Rekrytoinneissa
huomioidaan aina mahdollisuuksien mukaan myo6s kunnan olemassa olevan henkiléston uu-
delleen sijoittaminen.

Onnistuneet rekrytoinnit ja valitun henkildstén sitouttaminen kuntaan ovat avainasemassa
kunnan menestymisen kannalta. Rekrytoinnissa hy6dynnetdan my6s kunnan myonteisti ima-
goa sekd henkilostolle suunnattuja kannustimia. Valitulle henkildstélle korostetaan koko ty6-
yhteisén vastuuta oman tydn edelleen kehittdmisesta ja tyohyvinvoinnin luomisesta.
Kunnassa avoimena olevista tydpaikoista ilmoitetaan henkil6stélle sahkopostitse ja kyseisen
toimipaikan henkil6kunnan ilmoitustaululla.



Perehdyttiminen

Perehdyttdminen on osa tydpaikalla tapahtuvaa lahikoulutusta, josta vastaavat ldhiesimiehet
tai heiddn erikseen nimedmat toimialakohtaiset perehdyttajat. Perehdyttimisen tarkoitukse-
na on tutustuttaa uusi tai pitkaltd vapaalta palaava tydntekijd tuleviin tehtdviinsa, tyOympa-
ristoonsa ja tydolosuhteisiin sekd kunnan ja sen asianomaisen toimintayksikén toimintaan.
Perehdyttdminen tapahtuu henkildst6ohjelman ja jokaiselle toimialalle laadittavan perehdyt-
tdmissuunnitelman mukaisesti tyontekijakohtaisesti. Perehdyttdmisessd hyédynnetidin myos
esimerkiksi omavalvontasuunnitelmia ja muita toimiala/yksikkékohtaisia asiakirjoja. Pereh-
dyttdmisen onnistumista arvioidaan esimiehen kanssa ensimmaéisessi kehityskeskustelussa.
Huomiota tulee kiinnittdd myds sisdisen tiedon ja osaamisen siirtymiseen elakoityvilta tyon-
tekijoilta tyon jatkajille.

Sitouttaminen

Tyontekijéiden sitouttamisesta vastaa jokainen tyOyhteison jasen, niin esimiehet kuin tyoka-
veritkin. Sitouttamisella tarkoitetaan tydhyvinvointia, tydmotivaation yllapitimisti seki ura-
kehityksen mahdollistamista omassa organisaatiossa. Myos kidytdssa olevat henkiloston kan-
nustimet seka kilpailukykyinen ja kannustava palkkaus vahvistavat sitoutumista.

5. PALKKAUS

Kunnallisia virka- ja tydehtosopimuksia sovelletaan siten, ettd palkka perustuu tehtivien vaa-
tivuuteen, viranhaltijan ja tydntekijan kokemukseen seka henkilokohtaisiin tyon tuloksiin.
Oikeudenmukainen ja kannustava palkkapolitiikka edistd4d kunnan toiminnan tuloksellisuutta,
motivoi henkildst6d hyviin tydsuorituksiin ja pitaa palkat kilpailukykyisina. Tehtivien vaati-
vuutta arvioitaessa otetaan huomioon tydn edellyttdima osaaminen, tyon vaikutukset ja vas-
tuu seka tyon edellyttdmat yhteistyotaidot ja tydolosuhteet.

Jarjestelyerien kaytossd otetaan mahdollisimman hyvin huomioon ammattijirjestojen esityk-
set. Jarjestelyerdn jaossa tulee ldhted suurimpien epdkohtien korjaamisesta. Jarjestelyerien
kdytosta paattdd palkkatoimikunta, neuvoteltuaan ammattijarjestéjen kanssa. Paatokset saa-
tetaan tiedoksi henkildstdlle.

Kunta-alan palkkausjarjestelmaa on viime vuosina muutettu perusteiltaan joustavammaksi ja
kannustavammaksi. Tdmén my6td henkilokohtaisten lisien ja tulospalkkioiden kiyttoa lisa-
tadan. Kannustamisen ja palkitsemisen tulee tapahtua oikea-aikaisesti, jolloin sen vaikutus on
tehokkainta. Henkilostdd kannustetaan osallistumaan ja vaikuttamaan tyéyksikkonsa menes-
tymiseen, kuten talousarvion valmisteluun seka painopistealueiden ja tavoitteiden valitsemi-
seen.

Henkilostén palkka-asioita kasitellddn kunnanhallituksen alaisessa palkkatoimikunnassa.
Palkkatoimikunnan esittelijina toimii palkka-asiamies, joka neuvottelee esityksisti asian-
osaisten kanssa. Palkkatoimikunnan pdatékset saatetaan tiedoksi asianosaisille, toimialajoh-
tajille ja paaluottamusmiehille.



Vuorotteluvapaiden ja pitkien sairauslomien sijaisuudet

Vuorotteluvapaiden ja pitkien sairauslomien seka tyélomien ja virkavapaiden osalta noudate-
taan yhtendistd kdytdnt6a, jonka kdyttéon ottamisesta ja tehtdvdosuuksien maarittimisestd
vastaavat toimialajohtajat. Oman tyonsa ohessa sijaisena toimiville maksetaan sijaistettavan
tyontekijan tehtdvdkohtaisesta palkasta (ei henkilokohtaisista lisistd) tai johtavassa asemassa
olevien kokonaispalkasta 30% korvaus, mikali sijainen vastaa padosin kaikista sijaistettavan
tehtavistd oman tyon ohessa. Paiatokset tehddan toimialajohtajien esityksestd palkkatoimi-
kunnassa. Opettajilla on kaytdssd omat sijaiskdytannot, eikd niihin sovelleta tdssd esitettya
mallia.

Lisdksi huomioidaan seuraavat asiat:

e Mikali sijaisia on useampia, jaetaan korvaus sijaisten kesken tehtdvien jakautumisen
suhteessa.

e Mikaili sijainen ei vastaa pddosin kaikista sijaistettavan tehtdvista vaan vain osasta nii-
ta, arvioidaan korvaus tehtdavaosuuden mukaan 5-30% vilille.

e Mikali sijainen on sijaisena toimimisen aikana yhtdjaksoisesti yli yhden viikon lomalla,
ei taltd ylittavalta loma-ajalta makseta sijaisena toimimisen korvausta.

e Jos sijainen toimii useamman tyotekijan osa-sijaisena yhtd aikaa, ei hanelle yhteenlas-
kettuna voida maksaa kuin 30% korvaus sijaistettavien korkeimmasta tehtiavikohtai-
sesta palkasta tai johtavassa asemassa olevien kokonaispalkasta.

6. TYOAIKA

Viranhaltijan/ty6ntekijdn tydaikojen pituudet maaraytyvat yleisen virka- ja tyéehtosopimuk-
sen mukaisesti tyotehtdvien laadun ja mdardan mukaan sekd huomioon ottaen tydajan tehokas
kaytto ja se, mitd palkkausta vahvistettaessa on edellytetty.

Yleistyoaika on 38 tuntia 15 minuuttia, toimistotydaika 36 tuntia 15 minuuttia, jaksotydaika
38 tuntia 15 minuuttia (114,75h/3viikkoa) ja sddnndllinen tybaika 37 tuntia (sosiaalityénte-
kija, psykologi). Perhepaivahoitajilla viikkotydaika on 40 tuntia ja tasoittumisjakso 6 kuukaut-
ta. Kunnantalolla on kadytdssa Flexim -kulunhallintajarjestelma.

Tyo0aikalakia ei sovelleta viranhaltijaan, joka on itsendisessa tai johtavassa asemassa ja toimii
kunnan johtoryhmain jdsenend. Niille viranhaltijoille ei makseta ylity6- tai lisityokorvausta,
mutta laskennallisen tydajan ylittdvia osia voidaan esimiehen harkinnan mukaan korvata vas-
taavina vapaina.

Opettajien tyfajat madrdytyvdt kunnallisen opetushenkiloston virka- ja tyéehtosopimuksen
(OVTES) mukaan.

Lisityd

Lisdatydta on ty6nantajan aloitteesta viranhaltijan tai tyontekijan sdannollisen tydajan lisaksi
tehty tyo, joka ei ole ylity6td. ToimistotyOssa suoritetaan tdyttd tydaikaa tekevalle lisatyokor-
vaus enintdin kahdelta tunnilta viikossa muulloin kuin KVTES:in 7 §:n 2 momentissa tarkoite-
tuilla arkipyhaviikoilla. Liukuvassa ty0ajassa lisd- ja ylityo alkaa kertya sitten, kun liukuvan
tydajan enimmaisaika (20 tuntia) on ylitetty. Yleistydajassa voi lisaty6td muodostua taytta



tyoaikaa tekeville vain arkipyhaviikoilla ja -jaksoissa. Lisdty6 korvataan padsaintoisesti vas-
taavana vapaa-aikana.

Ylityd

Ylity6ta on tydnantajan aloitteesta tehty tyo6, joka ylittda sadnnéllisen tydajan. Tyo on suoritet-
tava toimivaltaisen viranomaisen antaman kirjallisen madrdyksen perusteella paitsi silloin,
kun kysymyksessd on sdannéllinen vuoroty6 tai jaksotyd. Tyohon kiytetty aika tai tehdyn
tyon maara on luotettavasti selvitettava. Ylitoitd ei voi tehdd oma-aloitteisesti ilman esimie-
hen kirjallista maaraysta ja ylityotarpeen toteamista. Jos viranhaltija tai tyontekija tekee ko-
tona ylity6td, ylityén korvaaminen edellyttda kirjallisen ylitydmaarayksen lisdksi esimiehen
lupaa. Ylityon tekeminen kotona tulee kysymykseen vain poikkeustapauksessa. Kirjallinen
lisd- tai ylitydmaarays tulee tehdd molempien osapuolten allekirjoittamana ja tehdyt tunnit on
viranhaltijan tai tyotekijan varmennettava allekirjoituksellaan, sekd esimiehen samoin hyvak-
syttava. Ylityot korvataan pddsdantdisesti vastaavana vapaa-aikana. Erityistilanteissa ylityo
voidaan tyénantajan harkinnan mukaan korvata rahana, esimerkiksi jos ylity6té ei vuorotyota
tekeville ole mahdollista korvata vapaa-aikana saman tai seuraavan ty6vuorolistan aikana.
Tunnit kirjataan Titaniaan/Populukseen hyvaksymista varten tai sovitaan esimiehen kanssa
korvaamisesta vapaa-aikana.

Liukuva ty6aika

Yleis- ja toimistotydaikaa tekevien viranhaltijoiden/tyontekijéiden sadnnollinen tydaika voi-
daan toimivaltaisen kunnallisen viranomaisen paatoksella jarjestaa liukuvaksi, joko maara-
ajaksi tai toistaiseksi. Toimivaltaisen viranomaisen paattamien liukuma-aikojen rajoissa vi-
ranhaltija/tyontekija voi padsdintodisesti itse mddratd pdivittdisen sddnnollisen tydaikansa
alkamis- ja paattymisajankohdan, jollei lepotauoista tai valttimattomien virka-/ty6tehtavien
suorittamisesta muuta aiheudu. Ylityksen voi muuttaa vapaapdivaksi esimiehen luvalla.

Tuusniemen kunnanvirastolla ty6skennellddn paasaantoisesti klo 8.00 - 15.45 ja kiinted paii-
vittdinen tydaika on klo 9.00-14.45, poisluettuna ruokatauko. Liukuva tydaikamuoto on ta-
soittumaton ja enimmadisylitys on maksimissaan +20 ja alitus -6 tuntia. Paivittaiset liukuma-
ajat ovat klo 7.00-9.00 ja 14.45-16.45. Esimiehen luvalla ndistéd liukuma-ajoista on mahdollista
poiketa erittdin patevista syistd. TyOnantaja voi tarvittaessa velvoittaa liukuman piirissa ole-
vaa tyontekijaa tyoskentelemadn myos kello 14.45 jalkeen esimerkiksi koulutuksen tai koko-
uksen takia. Palvelukeskuksessa liukumat kirjataan ja yllapidetddn kunnanvirastosta poiketen
kasin. Osalla teknisen toimen ty6ntekijoistd on myds kaytdssa liukuvat tyoajat, jotka perustu-
vat tydtehtdvien vaatimiin muuttuviin tyéaikoihin.

Liukuvan ty6ajan kdyttd6a voidaan rajoittaa, muuttaa tai se voidaan lakkauttaa toimintojen tai
muiden syiden niin vaatiessa. Kaikkien liukumien tulee tasoittua ennen virka- tai tyésuhteen
padttymista.

Keskeytysilmoitukset

Keskeytysilmoitus tdytetddn aina kun viranhaltija/tyontekija on poissa osan pdivaa tai yhden
tai useamman kokonaisen tydpdivan ajan. Syita keskeytykseen voivat olla mm. lomat ja koulu-
tukset. Keskeytysilmoitukset tulee tehda Populus-jarjestelmian oikealle lomakkeelle. Mikali
kyseessd on koulutussuunnitelman mukainen koulutus, tayttda esimies koulutuslomakkee-



seen koulutussuunnitelmassa olevan koulutuksen toteutuneet tunnit koulutuskorvauksen
hakemista varten. Keskeytysilmoituksien avulla yllapidetdan tietoja my6s henkildstétilinpaa-
tosta ja muita tilastoja varten.

Terveydenhoidolliset tutkimukset

Tydnantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin taikka viranhoi-
don/tyon edellyttamiin lakimadradisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan ty6ajaksi silloinkin,
kun se tapahtuu vapaa-aikana. Niihin liittyvdd matka-aikaa ei lueta tydajaksi. Mikali matka-
aika ajoittuu viranhaltijan/tyontekijan varsinaiseen tydaikaan, tydaikaa ei tdstd syysta piden-
neta.

Laadkarin lahetteelld madrddmiin tutkimuksiin kulunut tybéaika luetaan tydajaksi. Kaynti ta-
pahtuu tyontekijan omalla ajalla, mikali tutkimuksessa/toimenpiteessa kdynti ajoittuu viran-
haltijan/tyontekijan varsinaisen tydajan ulkopuolelle.

KYS:ssa tai muualla tutkimuksissa kdyntiin tydaikana hyvdksytadn enintddn %2-tyépaivaa ja
mikali henkil6 ei palaa ty6hén samana pdivana voi han ottaa ¥%-vuosilomapaivda. Koko tyo-
paivdn kestdvistd tutkimuksissa kdynneistd on oltava ladkarin tai sairaanhoitajan todistus
tutkimukseen kaytetystd ajasta, jolloin se merkitddn sairauslomapdivaksi.

Oma-aloitteinen akuuttikdynti terveydenhoidollisissa tutkimuksissa ja toimenpiteissa julkisen
terveydenhuollon palvelupisteissd tapahtuu tydajalla. Sen sijaan vapaaehtoiset ikdryhma- ja
seulontatutkimukset eivit ole tydaikaa.

Sopimusmaardys ei koske oma-aloitteista yksityisladkarissd, yksityishammaslddkarissa ja
muussa yksityisen terveydenhuollon toimenpiteessd kayntid eikd useamman pdivan kerral-
laan kestdvia tutkimuksia.

Halytysraha

Tyontekijdlle/viranhaltijalle maksetaan halytysraha mikali viranhaltija/tyontekija kutsutaan
(hdlytetddn) tyOnantajan toimesta ty0hOn vapaa-aikanaan hanen poistuttuaan tydpaikalta
ilman, etta hidnet on maaratty olemaan varalla tai ettd hdnelle on etukiteen ilmoitettu tallai-
sesta tydstd. Arkipdivina halytysraha on 50 euroa ja arkipyhind seka viikonloppuisin 80 euroa.
Halytysraha koskee vain heit3, joilla on halytyksen sattuessa voimassa oleva palvelussuhde.

Kahden peradkkdisen tydvuoron teettdminen ei ole ensisijainen keino, vaan ensin tyénananta-
jan tulee selvittdd mahdollisuus saada erillinen sijainen. Akuuteissa sairaustapauksissa ja
muissa niihin verrattavissa tilanteissa voidaan kuitenkin teettda kaksi perakkaistd vuoroa,
jolloin halytysraha maksetaan yllamainittujen ehtojen mukaisesti.

7. TYOVALINEET JA TYOTILAT

Tydovdlineet ja tyotilat on tarkoitettu tyotehtéviin ja tyontekijoiden kdyttéon. jokainen tyonte-
kija vastaa omalta osaltaan, ettd kunnan omaisuudesta pidetddn huolta ja niitd kdytetdan oi-
keisiin tarkoituksiin. Esimiehilld on vastuu ohjeistaa tyontekij6itd etukdteen ja ongelmatilan-
teissa puuttua toimintaan uudelleen ohjeistamalla. Mahdollisesta etiaty0std tulee sopia ta-
pauskohtaisesti esimiehen kanssa.
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Puhelimet

Kunnan puhelimet on tarkoitettu tydpuheluihin ja kunnan asioiden hoitoon. Tyontekijoiden
on huolehdittava siitd, ettd puhelimet eivit jaid kenenkian saataville, eikd niista saa asiakkaat
soittaa puheluitaan. Pin-koodi tulee vaihtaa niin, ettd se on joku muu kuin operaattorin anta-
ma ja mikali puhelin jda tyopaikalle tyopaivan paatteeksi, niin se tulee joko sulkea tai laittaa
lukolliseen s&iléon. Puhelimia ei ole tarkoitettu yksityiskdyttéon. Alypuhelimissa tulee kiyttia
lisdksi riittdvan vahvaa nayton lukitusta, jotta ulkopuoliset eivat pddse kdsiksi puhelimen si-
saltamiin tietoihin. Viranhaltijapdatoksella kunnanjohtaja ja hallintojohtaja voivat antaa mat-
kapuhelimen kdytdn verotettavana luontoisetuna, kuitenkin edellyttden, ettd asianomainen
on sellaisessa johtavassa tai itsendisessd asemassa, ettd tdllaisen luontoisetuuden kiytté ha-
nen osaltaan on tarkoituksenmukainen.

Tietokoneet

Tietokoneet voivat olla joko tydtekijoiden henkil6kohtaisia tai tyéntekijan yhteiskayttoon tar-
koitettuja tyovalineitd. Ulkopuolisilla ei ole oikeutta kayttad kunnan tietokoneita. Tima sain-
tdo koskee myds tyontekijan perheenjdsenid. Henkilokohtaisissa tietokoneissa tulee kayttda
henkil6kohtaisia kirjautumistunnuksia ja yhteiskdyttéon tarkoitettujen tietokoneiden osalta
toimitaan toimipaikan ohjeiden mukaan. Kunnan sisdverkon ja palvelimien kdyttajatunnuk-
sista ja salasanoista on pidettdva erityista huolta, eika niitd saa luovuttaa ulkopuolisten kiyt-
toon. Kunnan tietokoneissa saa kdyttaa vain tydtekijan kdyttéon kunnan toimesta luovutettuja
muistitikkuja, ulkoisia kovalevyja tai muita tallennusvalineita.

Sahkoiset palvelut

Palvelujen sdhkdistamista jatketaan suunnitelmien mukaisesti. Tavoitteena on jarjestelmalli-
sesti lisatd nykyaikaisia ohjelmistoja, joita hy6dynnetddn sekd kuntaorganisaation sisdisessa
toiminnassa ja tukipalveluissa ettd myds asiakkaille suunnatuissa palveluissa. Sahkéisten pal-
velujen, ohjelmistojen ja laitteiden kayttéad varten tarjotaan koulutusta ja ohjausta. Tukea voi
aina kysya myds ldhiesimieheltd seka tydyhteison muilta jasenilta.

Tilat

Tydpaikalta poistuessasi huolehti siitd, ettd tydhuoneesi ovi on lukittu ja ikkunat suljettu. Mi-
kali olet koko osaston/toimipaikan viimeinen, niin tarkista myos viliovet ja ulko-ovet. Kun-
nantalon valiovet ja ulko-ovet tulee myds lukita, mikali virastoaika on paattynyt 15.45, vaikka
ei olisikaan viimeinen lahtija. Mikéli asioit tyokaverisi huoneessa, niin tarkista, etti lukitset
oven poistuessasi huoneesta. Kaikissa kunnan tiloissa asiaton oleskelu on kielletty. Mikali
huomaat epamadaraisia kdyttdjia kunnan tiloissa tai niissa sijaitsevien tietokoneiden tai mui-
den laitteiden luona, niin ota selvd, onko heilla oikeasti asiaa talossa asioimiseen.

Sosiaalitoimistoon tulevia asiakkaita laskevat sisddn vain sosiaalitoimiston henkilokuntaan
kuuluvat. Kunnantalon kellarikerroksen kahvihuone sekd muiden toimipaikkojen vastaavat
tilat on tarkoitettu tyontekijoéiden taukotilaksi, jonne voidaan kokoontua aamu- ja iltapaiva-
kahveille. Koulun tilojen osalta luokkahuoneiden ovet tulee aina lukita koulupaivan paitteek-
si, koska tiloissa on myds iltakdyttdjia. Kaikissa yhteiskdytossa olevissa tiloissa tulee aina huo-
lehtia, ettd tila on ldhtiessd samassa kunnossa kun sinne saapuessa. Tilavaraukset tulee aina
tehda kyseisia tiloja koskevien ohjeiden mukaisesti.
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Autolimmitys

Autolammityksen pistoke- ja tolppamaksut koskevat koulujen, virastotalon, palvelukeskuk-
sen, terveyskeskuksen, toimintakeskuksen ja vuodeosaston ym. paikkojen sellaisia autopis-
tokkeita, jotka eivat liity asianomaisen henkilén asunnon vuokraukseen. Perintdjakso on ajal-
ta 1.11. - 31.3. Kuukausimaksu on 10 euroa / pistoke, kun kidytetdian lohkoldmmitinta ja jos
lohkolammittimen lisdksi kdytetddn sisatilaldammitintd, on maksu kuukaudessa 20 euroa. Vi-
rastotalon lammityspistokkeissa ei saa kdyttda sisatilalammitintd. Maksu on kayttdjakohtai-
nen, joten samaa pistoketta/tolppaa voi kdyttda useampi henkil6. Esim. vuorotydssa kayvit,
jokaiselta peritddn samat maksut, eli maksetaan sdhkoén kulutuksesta ja tolpan ylldpidosta.
Kunnan henkilékunnan autonldmmitysmaksut perii palkkalaskenta kuukausittain suoraan
palkkatilistd kuukausittain. Tydyksikén esimies ilmoittaa autopistokkeiden kayttajat vuosit-
tain 31.10. mennessa Kuhilaaseen. Muut kayttdjat laskutetaan tyoyksikko- tai virastotyona.
Lyhytaikaisilta sijaisilta peritddn sijaisuusajan mukaan padivikorvauksena, mikali he kdyttavat
autopistoketta.

8. MATKAKUSTANNUKSET

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

Matkakustannuksina pidetddn niitd ylimaardisia menoja, joita viranhaltijalla tai tyontekijalla
on ollut virkamatkan johdosta. Matkakustannusten korvaukseen oikeuttava virkamatka on
kunnan viranomaisen antamaan maardykseen perustuva matka, joka ei kuulu tavanomaiseen
virka- tai tyotehtaviin.

Esimerkki 1: Ville asuu pysyvdsti kunnassa A, josta on matkaa tyépaikalle B 100 km. Héin kuiten-
kin asuu viikot vuokra-asunnossa, josta tyomatka tyépaikalle B on 5 km. Ville kdy kunnassa C
tydpalaverissa, jonne matkaa tulee 50 km ja palaa takaisin tyontekopaikkakunnalle B. Mikdli
hdnen matka alkaa kotoa (kotina tdssd pidetddn vuokra-asuntoa), korvataan matka kodista
ensimmdiseen tydpisteeseen, siltd osin kuin se on pidempi kuin normaali tyématka, 50 km - 5
km =45 km.

Esimerkki 2: Mikdli Ville taas ldhtee palaveriin kesken tyépdivdn (virantoimitusmatka) ja palaa
kokouksesta tydpaikalle, korvataan matkustaminen tyépisteestd toiseen ja takaisin kokonaisuu-
dessaan 2 x 50 km = 100 km. Mikdli hdn palaa kokouksesta suoraan kotiinsa korvataan paluu-
matkasta 50 km - 5 km = 45 km. Mikdli Ville tydskentelee perjantaina kotonaan kunnassa A,
mutta osallistuu kokoukseen kunnassa X, johon matkaa on yhteensd 80 km. Normaalia tyémat-
kaa 5 km verrataan A-X vdlimatkaan 80 km, jolloin korvattavaa tulee 75 km sekd meno- ettd
paluumatkalta. Varsinainen tyématka vdhennetddn aina ensin ja ylimddrdinen virantoimitus-
/koulutusmatkakustannus vain korvataan.

Matkalasku on laadittava sahkdiselle Populus-lomakkeelle. Laskun tulee sisiltda selvitys mat-
kan tarkoituksesta, matkustustavasta, matkareitistd sekd saapumis- ja lahtemispdivamaarista
kelloaikoineen kunkin paikkakunnan osalta. Laskussa on lisdksi mainittava, kenen maarayk-
sestd tai minkd viranomaisen pdatoksen perusteella virkamatka on tehty. Matkalaskuun on
liitettdva tositteet syntyneista kustannuksista silloin, kun tosite niistd on ollut saatavilla. To-
sitteet skannataan ja liitetddn Populus-jarjestelmaan sahkoisesti.
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Matkalaskut ldhetetdan Populuksen kautta esimiehelle hyviaksyttavaksi padsaantoisesti ker-
ran kuukaudessa. Mikili tydntekijd/viranhaltija kdyttdaa usein omaa autoa matkustamiseen,
tulee hyddyntda Populuksen sdhkoista ajopéivdkirjaa, joka muutetaan kerran kuukaudessa
matkalaskuksi.

9. VUOSILOMA JA MUUT VAPAAT

Vuosilomissa ja muissa vapaissa noudatetaan voimassa olevaa hallintosadntéa ja johtosdaanto-
ja sekd kunta-alan virka- ja tyéehtosopimuksia. Lomat ja vapaat tulee anoa ja saattaa tyéanta-
jan tietoon mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.

Kunnantalolla tyéskentelevan henkiloston kesdlomakauden vuosilomat keskitetdan mahdolli-
suuksien mukaan heindkuulle, jolloin kunnantalo suljetaan 2-3 viikon ajaksi. Muiden toimi-
paikkojen vuosilomat pidetddn esimiesten paatdsten mukaisesti.

Vuosiloma

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus vuosilomaan. Lomamadaaraytymisvuosi on 1.4. alkava ja
31.3. paattyva ajanjakso. Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmadardytymis-
vuosi paattyy. Lomakausi on 2.5. alkava ja 30.9. paattyva ajanjakso. Taysi lomanmaéaaraytymis-
kuukausi on lomakautta edeltdvian lomanmadrdytymisvuoden sellainen kalenterikuukausi,
jonka aikana viranhaltija/tyontekijd on ollut tydssd vahintdan 35 ty6tuntia tai 14 tyépdivaa ja
jonka aikana yhtdjaksoinen palvelussuhde on kestdnyt vahintdan 16 kalenteripdivada. Vuosi-
loma-aika on vuosiloma-ajaksi maaratty ajanjakso, johon voi sisdltya vuosilomapdivien lisdksi
muitakin pdivia. Vuosiloman pituus maardytyy KVTES 3 §:ssi tarkoitettujen tdysien loman-
madrdaytymiskuukausien lukumadran, tyokokemuslisddn oikeuttavan palvelusajan ja palve-
lussuhteen pituuden mukaan. Vuosilomaa annettaessa vuosilomapdivia ovat ne vuosiloma-
aikaan sisaltyvat pdivat, jotka ilman vuosilomaa olisivat sadnnélliseen tydaikaan kuuluvia
tyOpadivia.

Vuosiloma-aikaan sisdltyvat tydaikaluvun KVTES 7 §:n 2 momentissa tarkoitetut tydaikaa ly-
hentdvat arkipyhat eivat kuluta vuosilomapaivia. Mikali muussa kuin 2 momentissa tarkoite-
tussa tapauksessa sddnnolliseen tydaikaan kuuluvia ty6pdivid on keskimddrin vdhemman tai
enemman kuin 5 kalenteriviikossa, vuosiloma-aikaan sisallytetdan ty6- ja vapaapdivia samas-
sa suhteessa kuin niitd muutoinkin on ja vuosilomapdivat kuluvat vuosiloma-aikana taydella
kalenteriviikolla 5 vuosilomapdivada. Vajaalla kalenteriviikolla vuosilomapaivia ovat vuosilo-
ma-aikaan sisaltyvat arkipaivat paitsi lauantai. Mikali vuosiloma-aikaan sisdltyvat lauantai tai
sunnuntai tai molemmat olisivat olleet ty0pdivid, ovat nekin vuosilomapdivid. Vuosilomapai-
via voi kuitenkin vajaalla kalenteriviikolla olla enintdan 4.

Vuosiloma annetaan tyénantajan madradamana ajankohtana, jolleivat tyénantaja ja viranhalti-
ja/tyontekija sovi loman pitdmisestd KVTES 8 §:ssd tarkoitetulla tavalla. Vuosilomasta 20
vuosilomapaivaa kuitenkin vdhintddn 65% lomanmddraytymisvuodelta ansaitun loman ko-
konaismaarasta sijoitetaan lomavuoden lomakauteen (kesidloma). Muu kuin lomakaudelle
sijoitettava loma (talviloma) on annettava viimeistddn seuraavan lomakauden alkuun men-
nessa. Jos loman antaminen lomakaudella aiheuttaa kausiluonteisessa tydssa olennaisia vai-
keuksia tydnantajan toiminnalle, kesdloma voidaan antaa lomakauden ulkopuolella saman
kalenterivuoden aikana. Vahintdan 25 vuoden vuosilomapdivan pituisesta lomasta annetaan
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lomakauden ulkopuolella 5 vuosilomapdivda talvilomana, elleivdt tyonantaja ja viranhalti-
ja/tyontekija toisin sovi.

Ennen loman ajankohdan maddraamistd viranhaltijalle/tyontekijdlle on varattava tilaisuus
esittdd mielipiteensa loman ajankohdasta. Tydnantajan on mahdollisuuksien mukaan otettava
huomioon tyotekijoiden/viranhaltijoiden esitykset ja noudatettava tasapuolisuutta lomien
sijoittamisessa. Ty6nantajan mdaratessa loman ajankohdan hdnen on ilmoitettava siita viran-
haltijalle/tyontekijélle viimeistddn kuukautta ennen loman alkamista. Jos tima ei ole mahdol-
lista, loman ajankohdasta on ilmoitettava viimeistddn 2 viikkoa ennen vuosiloman tai sen
osan alkamista.

Jos viranhaltija/ty6ntekija on vuosilomansa tai sen osan tai sddstdvapaan alkaessa sairauden,
synnytyksen tai tapaturman johdosta tydkyvyton, siirretddn pitdmattd olevat vuosiloma- ja
sdastovapaapdivat myohdisempadn ajankohtaan, mikali viranhaltija/tydntekija pyytaa siirtoa
ennen loman tai sen osan alkamista tai jos se ei ole mahdollista, niin pian kuin mahdollista.
Viranhaltijalla/tyontekijdlla on vastaava oikeus loman, sen osan tai sddstdvapaan siirtami-
seen, jos loman, sen osan tai sddstdvapaan alkaessa tiedetddn, ettd han mainittuna aikana jou-
tuu sellaiseen sairaan- tai muuhun siihen rinnastettavaan hoitoon, jonka aikana han on tyoky-
vyton. Mikali tyontekija sairastuu vuosiloman aikana, on hdnen toimitettava tyonantajalle 133-
karintodistus mahdollisimman pian.

Viranhaltija/tyontekija voi perustellusta syystd sddstdad 15 vuosilomapdivaa ylittdvan osan
kultakin lomanmaaradytymisvuodelta ansaitsemistaan vuosilomapaivistad pidettdvaksi ko. vuo-
siloman lomakautta seuraavan lomakauden jdlkeen sddstovapaana, mikéli asiasta sovitaan
viranhaltija/tydntekijdn ja ty6nantajan edustajan kesken. Sddstévapaa annetaan viranhalti-
jan/tyontekijan ja tyénantajan edustajan sopimana aikana.

Vuosiloman ja sdadstévapaan ajalta maksetaan varsinainen kuukausipalkka tai prosenttiperus-
teinen vuosilomapalkka, lomakorvaus ja lomaraha kunnallisen yleisen virka- ja ty6ehtosopi-
muksen mukaisesti.

Virkavapaus tai ty6loma

Palkatonta virkavapautta tai tydlomaa mydnnetddn enintddn yksi vuosi kerrallaan toisen vi-
ranhoitoon muualla. Jos palkatonta virkavapautta tai ty6lomaa anotaan 3 tai 4 piivaa, on mu-
kaan otettava 1 viikonlopun péivistd. Jos palkatonta anotaan 5 tai 6 pdivad, myonnetdan sita 7
paivaa eli koko viikko. Yhden ja kahden pdivan palkattomat mydnnetédin sellaisenaan. Jos yh-
den ja kahden pdivan palkattomia mydnnetdan useammassa jaksossa kalenterivuoden aikana,
niin niihin otetaan viikonlopun péivid aiemmin esitetyssa suhteessa. Kahden viikon kuntou-
tusjaksoilla keskeytys myonnetddn Kelan pdatéksen mukaisesti.

Lomarahavapaa ja sadstévapaa

Kunta ty0nantajana tarjoaa henkilostélle vapaa-ehtoisuuteen perustuen ns. siddstovapaita,
jotka haetaan Populus-jarjestelmastd koodilla bonusvapaa. Vaihtoehtoina ovat lomarahan
vaihtaminen vapaaseen ns. Kuopion mallin mukaan, jossa mydnnetdan 20% ylimaaraista va-
paata sekd palkaton vapaa, jossa tydstd poissaoloajan palkasta peritdan pois vain 85% (enin-
tdan 3 viikkoa). Edellytyksena on, ettd toimintapisteiden tyotilanne on sellainen, ettd tita va-
paata voidaan myontaa. Toisena edellytyksena on ettei sijaisia palkata ja ettei lisd- ja ylitoita
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aiheudu. My0s yksittdisia pdivid voidaan myontda. Lomarahavapaan ja sadstovapaan kaytta-
minen ei aiheuta muutosta vuosilomien pitdmiseen. Lomarahavapaan ja sadstévapaan myon-
tda esimies. Jarjestelma on aluksi kiyt6ssa toistaiseksi.

Opintovapaa

Opintovapaata, joka kestda yli 5 tyOpdivaa on haettava kirjallisesti 45 pdivda ennen opintojen
alkamista ja sitd my0nnetddn 5 vuoden aikana enintddn 2 vuotta. Opintovapaasta on saddetty
opintovapaalaissa (273/79) ja opintovapaa-asetuksessa (864/79). Opintovapaalakia sovellet-
taessa palvelussuhde katsotaan paatoimiseksi, mikali sdannollinen tyéaika on keskimaarin
vahintdan 19 tuntia viikossa. OVTES:in mukaan opettaja katsotaan paatoimiseksi, jos hinen
viikkoty6aikansa on vahintddn 16 viikkotuntia. Seitseman pdivaa ylittdvaa tyokyvyttomyysai-
kaa ei lueta opintovapaaksi, vaan se on yleensd sairauslomaa. Tyokyvyttdmyyden paatyttya
opintovapaa jatkuu. Synnytyksesta aiheutuvan tyokyvyttdmyyden katsotaan alkavan synny-
tyksestd ja paattyvan kuuden viikon kuluttua, ellei ladkarintodistuksesta muuta ilmene.

Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaa on vahintddn 100 kalenteripdivdd yhdenjaksoisesti ja yhteensa
tadn 180 kalenteripdivaa. Vuorotteluvapaan edellytyksend on 20 vuoden tyohistoria ennen
vuorotteluvapaan alkamista ja, ettd tyontekijan kokoaikainen (yli 75 %) tydssaolo ja palvelus-
suhde samaan ty6nantajaan on kestdnyt yhdenjaksoisesti vihintadn 13 kuukautta vélittémas-
ti ennen vuorotteluvapaan alkamista. Tahdn ajanjaksoon voi sisdltyd yhteensa enintddan 30
kalenteripdivad palkatonta poissaoloa tai osa-aikatyota. Sairaudesta tai tapaturmasta johtuva
poissaolo rinnastetaan tydssdoloaikaan, kun lasketaan tydssdoloaikaa. Vuorotteluvapaasta on
sovittava tydnantajan kanssa hyvissa ajoin ennen vuorotteluvapaan alkamista. Vuorotteluva-
paata voidaan pidentdd kesken vuorotteluvapaan sopimalla siitd ty6nantajan kanssa vahin-
taan 2 kk ennen alkuperéisen vuorotteluvapaan paattymista.

Vuorotteluvapaalle jddvan yldikdraja on 60 vuotta. Vuorotteluvapaa pitaa aloittaa viimeistdan
sen kalenterikuukauden aikana, jolloin vuorottelija tdyttdd 60 vuotta. Yldikdraja ei koske en-
nen vuotta 1957 syntyneitd. Vuonna 2015 myonnetyissd vuorotteluvapaissa noudatetaan
vanhoja vuorotteluvapaan ehtoja.

Kertausharjoitukset

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vdestonsuojelukoulutukseen méaaratylle makse-
taan varsinainen palkka vahennettyna reservildispalkan tai vastaavan korvauksen maaralla.
Maardysta ei sovelleta vapaaehtoisiin kertausharjoituksiin osallistuvaan.

Juhlapiivit

Tyopdivaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkidispdiva, parisuhteen rekisteréimispai-
vd, aviopuolison, rekisteréidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen, veljen ja sisaren
hautajaispdiva (siunauspaiva) seka asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapadiva ovat palkalli-
sia vapaapaivia. Vapaapdivaksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan ajoittuvat em. paivat eivit oi-
keuta saamaan vastaavaa vapaapdivaa muuna ajankohtana. Palkalliset merkkipdivéit eivat saa
katkaista vuosilomaa, jos ne jda vuosiloman sisalle, ne ovat vuosiloma-aikaa.
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Aitiysvapaa

Viranhaltijalla/tyontekijdlla on oikeus saada varsinainen palkkansa ajanjaksolta, johon sisal-
tyy ditiysvapaan 72 ensimmaista arkipaivda. Edellytyksena on, ettd viranhaltija/ty6ntekija on
ollut kunnan palvelussuhteessa valittomasti ennen ditiysvapaan alkamista vahintddn 2 kk ja
ditiysvapaata on haettu viimeistddn 2 kk ennen vapaan alkamista ja tyonantajalle esitetaan
ladkarin tai terveyskeskuksen antama sairausvakuutuslaissa tarkoitettu todistus raskauden
kestosta ja lasketusta synnytysajasta.

Isyysvapaa

[sdlld on oikeus yhteensd enintddn 54 arkipdivaltd maksettavaan isyysrahaan. Isyysvapaata
voidaan pitda enintddn 18 arkipdivaa samanaikaisesti didin ollessa ditiys- tai vanhempainva-
paalla. Ndma isyysrahapdivdt voidaan jakaa enintddn neljaan jaksoon. Vanhempainrahakau-
den paatyttya isd saa pitdd isyysvapaata enintdan 36 arkipdivad yhdessa tai kahdessa jaksos-
sa. Isd saa halutessaan pitdd koko 54 arkipaivan isyysvapaansa vanhempainrahakauden jal-
keen eri aikaan kuin 4iti. Isa voi pitdad vapaansa heti vanhempainrahakauden jatkoksi tai sen
voi siirtdd myohemmin pidettdvaksi. Isyysvapaa on kuitenkin kdytettdva ennen kuin lapsi on
tayttanyt kaksi vuotta.

[syysvapaasta on ilmoitettava vdhintdan kaksi kuukautta ennen vapaan alkamisaikaa. Lyhyis-
sd enintddn 12 arkipaivan pituisissa isyysvapaissa ilmoitusaika on kuukausi. Isyysvapaan en-
nalta ilmoitettua ajankohtaa voidaan muuttaa esimerkiksi lapsen ennenaikaisuuden tai yliai-
kaisuuden vuoksi.

Tilapidinen hoitovapaa

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virka-/ty6vapaata hdnen dkillisesti sairastuneen
alle 10 vuoden ikaisen lapsensa tai muun hdnen taloudessaan vakinaisesti asuvan alle 10 vuo-
tiaan lapsen taikka vammaisen lapsensa hoidon jarjestdmiseksi tai hoitamiseksi silloin, kun
muuta hoitoa ei ole saatu jarjestetyksi. Virka-/tydvapaata on oikeus saada saman sairauden
perusteella enintddn neljdksi tyopdiviksi kerrallaan. Lapsen molemmat vanhemmat tai huol-
tajat eivat saa pitda tilapdistd hoitovapaata samanaikaisesti. Tilapdisen hoitovapaan ajalta
maksetaan varsinainen palkka enintddn kolmelta perdkkaiseltd kalenteripdivalta lapsen sai-
rastumisesta lukien. Mikili lapsi sairastuu kesken tyévuoron, palkallinen aika on enintddn
kolme seuraavaa kalenteripdivda. Palkan maksamisen edellytyksend on, ettd molemmat van-
hemmat ovat ansiotydssd kodin ulkopuolella. Tilapdinen hoitovapaa on tarkoitettu ensisijai-
sesti lapsen hoidon jarjestdmista varten. Vasta silloin, kun tima ei ole kdytanndssa mahdollis-
ta, viranhaltija/tyontekija voi itse jadda hoitamaan lasta. Tilapaistd hoitovapaata varten tulee
toimittaa terveydenhuollon ammattilaisen antama todistus lapsen sairastumisesta

Poissaolo perhesyista

Viranhaltijalla on oikeus saada palkatonta virkavapaata tilapdiseen poissaoloon tydstd, jos
hdnen valiton lasndolonsa on valttdmaitontd hdnen perhettidn kohdanneen, sairaudesta tai
onnettomuudesta johtuvan ennalta arvaamattoman ja pakottavan syyn vuoksi. Madrdys vas-
taa tyosopimuslain sddnnosta. Tyontekijan oikeus poissaoloon pakottavista perhesyista maa-
raytyy tyésopimuslain mukaan.
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Sairausloma

Viranhaltijalla/tyontekijalld on oikeus saada virka-/tyévapaata (sairauslomaa), jos hin on
sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt hoita-
masta virkaansa/tyotadn. Tyokyvyttomyydestd on esitettdva hyvaksyttdva ladkarintodistus.
Mikali ladkarintodistusta ei ole toimitettu tydnantajalle viikon kuluessa lddkarintodistuksen
allekirjoituspaivimaarastd sairausloman ensimmadinen pdiva on palkaton. Mikali lddkarinto-
distusta ei perustellusta syystd voida hyviksyd, tyonantaja voi omalla kustannuksellaan lahet-
tda viranhaltijan/tyontekijdn osoittamansa lddkarin tarkastukseen. Tyokyvyttomyys voidaan
osoittaa myos muulla luotettavalla tavalla enintdin 3 pdivaa toimivaltaisen viranomaisen paa-
tokselld. Influenssaepidemian aikoina esimiehilld on oikeus antaa sairauslomaa omalla paa-
tokselldadn enintddn 5 paivada. Suositus on, ettd 5 pdivdn sairausloma annetaan kahdessa eri
jaksossa. Esimiehen mydntdmastd 3 tai 5 paivan sairauslomasta on ehdottomasti tehtiva
keskeytysilmoitus palkkalaskentaan.

Sairastumisesta tulee aina ilmoittaa esimiehelle puhelimitse, ei esimerkiksi tekstiviestilla.

Viranhaltijalla/tyontekijiilla on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada sairausloman
ajalta varsinainen palkka 60 kalenteripdivad ja 2/3-osaa varsinaisesta palkasta 120 kalenteri-
paivaad. Harkinnanvaraista sairausajan palkkaa eli 2/3-osaa varsinaisesta palkasta 185 kalen-
teripdivaa ei makseta.

Jos tyontekijan vuosiloma keskeytyy sairausloman takia, on tydntekijan viivytyksetta esitetta-
va sairaudesta ladkarintodistus ja ilmoitettava sairastumisesta viipymatta esimiehelleen. Sai-
rausloma alkaa vasta aikaisintaan lddkdrintodistuksen saamisesta ja esimiehelle ilmoittami-
sesta.

10. KOULUTTAUTUMINEN

Kouluttautumisen tavoitteena on turvata tyontekijéiden osaaminen jatkuvasti muuttuvissa
tyboloissa. Kouluttautumisessa voidaan hyédyntda myos kuntayhteisty6ta seka sisdistd kou-
lutusta, jolloin samalla tutustutaan entistd paremmin niin muiden kuin omankin kunnan tyén-
seen vanhemmilta tydntekij6iltd nuoremmille sekd nuorempien omien vahvuuksien jakamista
vanhemmille. Tydntekijoiden osatessa tydnsa ja tehtdvdnsa niiden vaatimalla tavalla, saavute-
taan myos tydhyvinvoinnin kannalta merkityksellisid tuloksia. Koulutussuunnittelu on toimi-
aloittain esimiesten vastuulla ja se toteutetaan yhteistydssa tyontekijoiden kanssa. Esimies
voi tarvittaessa my0ds mdaaratd tyontekijan tydtehtdvien vaatimiin koulutuksiin. Tydnantajan
madrittelemddn lyhytkestoiseen koulutukseen liittyvat kustannukset korvataan kulloinkin
voimassa olevan virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti.

Kunta pyrkii mahdollisimman tasapuoliseen ja suunnitelmalliseen koulutukseen. Henkil6st6-
ja koulutussuunnitelma paivitetddn vuosittain.

Omaehtoinen koulutus
Omaehtoisella koulutuksella tarkoitetaan yleissivistdvda ja/tai ammatillista tiydennyskoulu-

tusta, jonka tarkoituksena on parantaa tyontekijan ammattitaitoa ja tyossa selviytymista. Kou-
lutukseen hakeudutaan oma-aloitteisesti tai tydnantajan suosituksesta. Koulutuksen jarjesta-
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jana voi olla yliopisto, tdydennyskoulutuskeskus, kesdyliopisto, ammattikorkeakoulu tai muu
oppilaitos. Omaehtoinen koulutus voi olla kestoltaan muutamasta kuukaudesta useaan vuo-
teen ja on luonteeltaan tavoitteellista. Koulutuksen tuloksena on tutkinto tai muu selvisti to-
dennettava ammattitaidon muutos. Tavoitteellista ja tutkintoon tahtdavaa koulutustukea voi-
vat saada kaikki Tuusniemen kunnan palveluksessa vakinaisesti olevat henkilét. Koulutustuen
muotona voi olla kustannusten osittainen tai kokonaan korvaaminen, kunnan laitteiden kayt-
to opiskelussa tai ty6ajan hyvittdminen. Tukipddtostd myonnettdessa sithen voidaan liittaa
avustuksen maksamiseen liittyviad lisdehtoja. Muuta kuin ty6tehtaviin liittyvaa koulutusta ei
avusteta.

11. TYOHYVINVOINTI

Tyohyvinvointi koostuu tyén henkisista ja fyysisistd puitteista sekd osaamisen kehittdmisesta
ja tyontekijan omatoimisuudesta. Tyohyvinvointia ja tydkykya ylldpitdva toiminta voi kohdis-
tua yksilon terveyteen ja toimintakykyyn seka ty0ymparistoon ja tydyhteiso66n. Tyokykya kor-
jaavasta toiminnasta pyritddn siirtymdan ehkdisevain toimintaan. Tydkyvyn yllapitiminen on
jokapaivaista toimintaa ja vastuu siitd on ensisijaisesti tyontekijalla itselldan, lahiesimiehella
sekd ymparoéivalla tyoyhteisolla. Tyokyvyn yllapitamisessa tulee hyodyntda myos tyoterveys-
huollon ja tyésuojelun asiantuntemusta.

Tyo6aikoja ja tyotapoja tarkastellaan tyon kokonaisuuden, yksilon jaksamisen ja tydoyhteison
hyvinvoinnin kannalta. Tyokyvyn henkisid puitteita kehitetddn avoimella ja oikeudenmukai-
sella johtamisella, motivoinnilla ja palkitsemisella, henkilostén vaikutusmahdollisuuksien pa-
rantamisella sekd tiedonkulun parantamisella. Tyokyvyn fyysisid puitteita kehitetddn lisda-
malla tyoturvallisuutta, kiinnittdmallda huomiota tydergonomiaan ja tyévalineisiin sekd kan-
nustamalla liikuntaan ja terveellisiin eldméntapoihin.

TyOnantajan puolesta toteutettavia ty6hyvinvointia edistdviad toimenpiteitd ovat mm. liikun-
tailtapdivat, TyKy-setelit, yhteiset salivuorot ja muut liikuntamahdollisuudet sekd tyder-
gonomiaa parantavat tyovalineet. Kunnan oman tydkykya edistavan toiminnan lisdksi tyonte-
kijoitd ohjataan KELA:n tukemiin kuntoutuksiin. Jokaisen toimintavuoden aikana toteutetaan
henkildstolle kilpailu parhaista ideoista, jotka kehittdvat henkiloston tyokykyd, tyotapoja ja
tydilmapiirid. Parhaat ideat toteutetaan ja niiden esittdjat palkitaan.

Tyoterveyshuolto

Ty6nantajan velvollisuudesta jdrjestdd tyoterveyshuolto seka tyoterveyshuollon sisallosta ja
toteuttamisesta saddetdan tyoterveyshuoltolaissa (1383/2001). Tyoterveyshuollon tarkoi-
tuksena on edistda tyonantajan , tydntekijan ja tyoterveyshuollon yhteistoimin tyéhon liitty-
vien sairauksien ja tapaturmien ehkdisyd, tyon ja tydympadriston terveellisyyttd ja turvalli-
suutta, tyontekijoiden terveyttd seka tyd- ja toimintakykya tyduran eri vaiheissa sekd tyoyh-
teisOn toimintaa.

TyOnantaja ja tyoterveyshuolto on tehnyt tyoéterveyshuollon palveluiden jarjestdmisestd kir-
jallisen sopimuksen, josta ilmenee palvelujen sisalt6 ja laajuus. Tuusniemen kunnalla on laki-
sdateisen tyoterveyshuollon (KL 1) lisdksi sairaanhoidon (KL 2) kattava sopimus Kallaveden
Tyoterveyden kanssa. Ty6nantajalla on ty6terveyshuollosta kirjallinen toimintasuunnitelma,
joka sisaltaa tyoterveyshuollon yleiset tavoitteet seka tyopaikan olosuhteisiin perustuvat tar-
peet ja toimenpiteet. Toimintasuunnitelma tarkistetaan vuosittain.
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Tyoterveyshuollolla ennaltaehkdisevd tyd maardytyy osittain tydturvallisuuslaista, jonka pe-
rusteella tyoterveyshuoltolain soveltamisalaan kuuluu ty6- ja virkasuhteessa tehtdva tyo. Tyo6-
terveyshuoltopalvelujen jarjestimisvelvollisuus koskee kaikkia palvelussuhteita riippumatta
palvelussuhteen muodosta ja sen kestosta tyontekijoiden tasavertaisen kohtelun turvaami-
seksi. Tyoharjoittelussa olevien opiskelijoiden osalta tyéterveyshuoltoon kuuluu tydympdris-
toon kohdistuvat tydterveyshuollon toimenpiteet.

Lakisditeiseen neuvontaan ja ohjaukseen kuuluvat terveydenhoitokdynnit, kuten ty6hon liit-
tyvat rokotuskdynnit ja terveysneuvonta. Sairaanhoitopalveluita ovat ammattihenkildéiden
antama hoito sekd yleislddkaritasoiset laboratorio- ja rontgentutkimukset. Ajanvaraus am-
mattihenkildiden vastaanotolle tapahtuu suoraan tyoterveyshoitajalta puhelinajalla tai Kuo-
pion ajanvarauksen kautta. Yhteystiedot ovat jokaisessa tydpisteessa tai tyonantajan internet-
sivuilla.

Lakisaateisiin madraaikaistarkastuksiin tai terveydenseurantatarkastuksiin (ei altisteinen
ty0) tyoterveyshuolto kutsuu tydntekijat lain mddradmin ja tyénantajan kanssa sovituin maa-
ravilein. TyOnantaja voi tyontekijan terveydentilan selvittdmiseksi ohjata tydntekijan myods
tarvittaessa terveystarkastuksiin.

Kun tyontekija hakee KELA:n kuntoutukseen kunta maksaa tarvittavan B-lausunnon.
Ty6suojelu

Tyosuojeluorganisaation toiminta perustuu tydsuojelun valvonta-asetukseen ja tydsuojeluso-
pimukseen. Sopimuksen mukaisesti kuntaan on perustettu tydsuojeluorganisaatio, jonka
muodostavat tydsuojelupaallikko, tyosuojeluvaltuutetut (3 jasentd) ja muut yhteistoiminta-
elimen jdsenet, yht. 9 jasentd. Tydsuojeluorganisaation toimintaan kuuluu: tyéolojen kartoitus
ja seuranta, ehdotuksien tekeminen epdkohtien poistamiseksi, tyosuojelusadnndksien nou-
dattamisen valvonta, edellytysten luominen tydsuojelutyon edistdmiseksi, tydpaikkatarkas-
tuksien suorittaminen seki vastuualueiden ja vastuuhenkiléiden nimedminen.

Tyosuojelutoiminnalla luodaan ja ylldpidetdédn turvallisia tydoloja, laitteita ja tydomenetelmia
kaikille kunnan tydntekijoille. Kehittamistyossd ovat mukana tydpaikan johto, henkildstd, tyo-
suojelu- ja tyoterveyshenkilosto sekd asiantuntijatahot. Kehittdmistoimiksi luetaan yhteistoi-
minnan lisddminen koko henkildston sekd tyoterveyshuollon ja tydsuojeluviranomaisten va-
lilld. Onnistuneen tydsuojelutoiminnan edellytyksena on aina suunnitelmallisuus ja kaikkien
osapuolten aktiivinen yhteistyo.

Tyo6suojelusta laaditaan erillinen toimintaohjelma, jonka tavoitteiden toteutumista seurataan
vuosittain tyosuojelutoimikunnan toimesta. Toimintaohjelmaa tdydennetddn vuosittain tai
tarpeen mukaan. Kunta varaa vuosittain talousarvioon riittdvan suuruinen madraraha tyosuo-
jeluun liittyvia toimintoja ja hankintoja varten.

12. HENKILOSTOETUUDET
Kunnan tyénantajana ja alaisistaan vastaavien esimiesten tulee kannustaa henkildstéa ja yk-

sittdisid tyontekijoitd heidan tydssdan. Toimivassa tydyhteis6ssd on kannustavan ilmapiirin
lisdksi madritelty myds henkildstdetuuksia.
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Ruokaetu

Kaytdssa on palvelukeskuksen ja koulukeskuksen ruokailumahdollisuudet, joiden aterialippu-
jen hinnat mdaritelldan erikseen.

Lomaraha ja vuosiloma-ajan palkka

Lomanmadraytymisvuodelta 1.4. - 31.3. maksettava lomaraha maksetaan kerralla (100 %)
kaikille tydssa oleville kesdkuussa. Vuosiloma-ajan palkka maksetaan normaalina palkkapai-
vand, ei vuosiloman alkaessa.

13. HENKILOSTON HUOMIOIMINEN

Kun tydntekija tayttdd 50 tai 60 vuotta, luovutetaan hanelle vakiolahja ja onnittelukirje, jos
hén ei ole kieltdytynyt muistamisesta. Vakiolahja annetaan vain yhden kerran samalle henki-
16lle. Mikali tydntekija on saanut vakiolahjan jo 50-vuotta tayttdessddn muistetaan hanti 60-
vuotta tdyttdessdan tydantajan valitsemalla muistamisella.

Tuusniemen kunnan palveluksessa olevia muistetaan sopivin véliajoin pidettavissa tilaisuuk-
sissa tai viimeistddn tyontekijan jaddessa eldkkeelle niin, ettd 20 vuoden palveluksesta anne-
taan hopeiset jalkiruokalusikat, 30 vuoden palveluksesta hopeiset haarukat ja veitset seka 40
vuoden palveluksesta 200 euron harrastelahjakortti. Eldkkeelle jaddessd muistetaan onnitte-
lukirjeelld ja tydantajan valitsemalla muistamisella. Ansiokkaasta toiminnasta kunnan palve-
luksessa muistetaan sopivin véliajoin pidettavien tilaisuuksien yhteydessa luovuttamalla Kun-
taliiton kultaisia ja hopeisia ansiomerkkeja, tiltd osin paatos tehdadn kunnanhallituksessa.

Kunnan palveluksessa olevan tydntekijan kuollessa, muistetaan hdantd omaisten suostumuk-
sella lehti-ilmoituksella ja hautajaisissa kukkalaitteella.

14. KEHITYSKESKUSTELUT

Kehityskeskustelu on ennalta sovittu ja suunniteltu keskustelu, joka kdydadn esimiehen ja
tyontekijan valilla. Sdannollisten keskustelujen tavoitteena on mahdollistaa yhteisten tavoit-
teiden saavuttaminen. Kehityskeskustelussa arvioidaan tyon tuloksia ja tyontekijan suoriu-
tumista tehtdvistddn seka selkiytetdan tyontekijan tehtdviakuvaa ja roolia tyoyhteisossa.

Keskusteluissa maaritelld yhdessa tyon tavoitteet ja padmaarat seka tunnistetaan kehittdmis-
tarpeet ja sovitaan kehittdmistoimenpiteistd. Kehittdmiskeskustelujen kautta voidaan lisita
ty6hyvinvointia ja varmistaa tydssa jaksamista seka edistda yhteistyota ja hyvaa tydilmapiiria.
Keskusteluissa myods annetaan molemminpuolista palautetta, autetaan molemminpuolisen
luottamuksen rakentamisessa sekid edelleen kehitetddn esimies- ja johtamistaitoja. Kehitys-
keskusteluissa ei neuvotella palkka-asioista, vaan ne kuuluvat kunnanhallituksen alaisen
palkkatoimikunnan tehtaviin.

15. HENKILOSTOVIESTINTA

Tuusniemen kunnan tiedottaminen on avointa, oikea-aikaista ja kahdensuuntaista. Erityisesti
henkilostod koskevista valmisteltavista asioista tiedotetaan hyvissa ajoin, jolla luodaan myo6n-
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teista ilmapiiria sekd vahvistetaan yhteishenkea. Tiedottaminen on pddosin johtoryhman seka
toimipaikkojen esimiesten vastuulla. Virallisesta tiedottamisesta vastaa kunnanjohtaja ja hal-
lintojohtaja. Kriisi- ja poikkeusolojen tiedottamisesta vastaa kunnanjohtaja ja hanen varahen-
kilona hallintojohtaja.

Kunnantalon alakerran ilmoitustaulu toimii kunnan virallisena ilmoitustauluna ja sitd hoitaa
arkistosihteeri. Kunta tiedottaa ja ilmoittaa toimialoittain Koillis-Savo lehdessa kunnan yhte-
ndisen graafisen ilmeen mukaisesti. Tapahtumien osalta voidaan poiketa yhtenaisestd ilmees-
td. Merkittavista tilaisuuksien ja tapahtumien mediatiedottamisesta (lehdisto, radio ja tv) vas-
taa kukin toimiala itsendisesti.

Sahképostitiedottaminen on keskeinen osa kunnan sisdista tiedottamista. Jokaiselle vakitui-
selle tyontekijille luodaan oma sahkopostiosoite ja madraaikaisille tyontekijoille toimialajoh-
tajien harkinnan mukaan. Jokaiselle on luotava my6s mahdollisuus lukea sdahkdpostia omalta
tai yhteiseltd tyopisteeltd seka kayttaa kunnan tulostinta. Kunta hoitaa tiedottamista myos
kunnan nettisivujen kautta. Tiedottaminen hoidetaan joko keskitetysti ylldpitdjien kautta tai
toimialoittain. Sahkoistd tiedottamista varten on eri tydntekijaryhmia koskettavia jakelulisto-
ja. Kuntaan pdin tulleen palautteen kasittelee ja vastaa kukin toimiala itse tai palautteesta
riippuen yhdessa kunnanjohtajan kanssa.

16. TASA-ARVOISUUS JA YHDENVERTAISUUS

Kunnassa edistetddn naisten ja miesten vilistd tasa-arvoa, jonka tavoitteena on vaikuttaa
asenteisiin ja lisdta osallistumista kunnan kehittdmiseen. Tasa-arvoisen kohtelun myétd pa-
rannetaan myo6s kokonaisvaltaista tehokkuutta ja kilpailukykyad, hyodyntamalld kaikkia kdy-
tettdvissa olevia voimavaroja. Asenteiden muuttamisen lisdksi edistetddn naisten ja miesten
tasapuolista hakeutumista seka sijoittumista erilaisiin tehtaviin. Kunnan tehtdvdna on myés
varmistaa naisten ja miesten tasavertainen uralla eteneminen, samapalkkaisuuden toteutu-
minen sekd tasa-arvoiset tydolot ja -tavat. Kunnan jarjestima tydtehtavid kehittdva koulutus
sekd ulkopuolisiin koulutuksiin osallistumismahdollisuudet kohdistetaan tasapuolisesti seka
naisille ettd miehille. Huomiota kiinnitetddn my6s miesten mahdollisuuksiin kdyttda perhepo-
liittisia oikeuksia.

Tyo6tehtdvia voidaan muotoilla mahdollisuuksien mukaan sopiviksi seka naisille ettd miehille,
jonka lisdksi huomioiden myos ikdantyvat henkilot. Urakehityksessa tuetaan etenemista vaa-
tivampiin tehtdviin, kannustetaan vapaaehtoiseen tehtavakiertoon samantasoisissa tehtdvissa
ja lisdtddn avoimuutta tehtidvamuutoksissa. Palkkausjirjestelmid sovelletaan kaikkiin tasa-
puolisesti ja oikeudenmukaisesti, jolloin samanarvoisesta tyostd tarjotaan naisille ja miehille
sama palkka. Lisdksi jarjestetddn koulutusta, joka tdhtda ty6ssd osaamiseen, jaksamiseen, ete-
nemiseen sekd tydn monipuolistamiseen tasavertaisesti. Kaikessa koulutuksessa kuitenkin
edellytetdan omakohtaista halua itsensa kehittdmiseen. Ty6olosuhteet luodaan sellaisiksi, etta
ne soveltuvat entistd paremmin seka naisille ettd miehille.

Jokaisella tyontekijalla on omalta osaltaan vastuu oman tydyhteison ilmapiirista ja sen kehit-
tamisestd. Jokaisen tulee kunnioittaa toista ja hdnen tunteitaan. Perustehtdvan suorittamiseen
kuuluu asiallinen kaytos, joka tukee yhteistyota. Hairinndn ja epdasiallisen kohtelun lopetta-
minen on tydnantajan velvollisuus, ja asiaan puuttuminen on tydnantajan vastuulla sen jal-
keen, kun hédirintd on saatettu esimiehen tietoon. Ty6nantaja korostaa, ettd kaikki hdirintaan
ja epaasialliseen kohteluun liittyvét asiat on selvitettdva valittomasti. Esimiehen vastuulla on
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myo0s esiin nousseiden asioiden ja niiden perusteella tehtyjen toimenpiteiden ja neuvottelujen
kirjaaminen muistion muotoon. Jos tyopaikalla ei ryhdyta toimenpiteisiin hadirinnan lopetta-
miseksi, tai jos ndma toimenpiteet eivat ole auttaneet, voidaan tietoa ja apua pyytda tyosuoje-
lupiirilta. Ongelmatilanteita varten kaytdssa on myos vuonna 2011 laadittu toimintamalli hai-
rinnan ja epdasiallisen kohtelun ehkdisemiseksi tydyhteisossa.

17. AKTIIVINEN PUUTTUMINEN (VALITTAMINEN)

Ty0- ja tyokykyongelmien puheeksi ottaminen on yhteistoimintaa, joka edellyttdd oman ja
tyOyhteison toiminnan jatkuvaa arviointiin. Aktiivinen puuttuminen mahdollistuu, kun tyon-
tekijat ottavat omakohtaisen vastuun tyokyvystidin ja esimiehelld on tietoa sekd rohkeutta
osallistua ongelmatilanteiden selvittdmiseen. Aktiivisen puuttumisen tilanteissa osapuolia
ovat organisaation johto, esimiehet, tyontekijat, tyoterveyshuolto, tydsuojelupaallikko, eri
tyontekijaryhmat, luottamusmiehet ja ty6suojeluvaltuutetut. Aktiivinen puuttuminen ei tar-
koita painostavaa prosessia, vaan sen tarkoituksena on olla valine, jonka avulla luodaan hyvi,
turvallinen ja toimiva tydyhteiso.

Aktiivista puuttumista vaaditaan silloin, kun huomataan tyéntekijan tyokayttdytymisessa
muutos verrattuna aikaisempaan kayttdytymiseen tai tyontekijan tuloksellisuus tai ty6n laatu
on alkanut oleellisesti heikentyd. Ongelmat voivat ilmeta myos niin, ettd tydtoverit ovat huo-
lestuneet tyontekijdstd tai valittavat hanestd. Tyontekijdlla voi olla myds ongelmia sitoutua
tydaikoihin tai tyontekijan kdyttaytyminen viittaa alkoholin tai pdihteiden ongelmakayttoon.
Tyodntekijan tyokyky ei vastaa tyon vaatimuksia tai huomataan tyokyvyn laskua, esimerkiksi
keskittymis- tai tarkkaavaisuusongelmia. Tydntekijalla on konflikti yhden tai useamman tyo-
toverinsa kanssa tai tydpaikan ristiriidat sitovat ihmisten tyéhénsa tarvitsemaa energiaa.
Tyopaikalla joku kokee tulevansa héirityksi tai syrjityksi. Tyoyhteison toiminnan laatu, tehok-
kuus tai tydn sujuvuus ovat muuttumassa heikompaan suuntaan.

Kun havaitaan, etta tydssa selviytyminen on muuttunut tai ilmenee muita viitteita tydyhteisén
tai sen jasenten toiminnan vaikeutumisesta, aloitetaan puuttuminen puheeksi ottamisella.
Puheeksi ottaminen on ensimmadinen ja suora ehdotus keskustelusta. Ensimmadisessa keskus-
telussa sovitaan tapaamisen aika, paikka ja keskustelun aihe ja osallistujat. Osapuolten tuke-
na voivat tarvittaessa olla mm. ylempi esimies, tydsuojeluvaltuutettu, pailuottamusmies ja
tyoterveyshuollon edustaja. Sovitussa tapaamisessa laaditaan keskustelusta yhteinen muistio,
johon kirjataan keskustelun sisalto.

Keskustelun sisaltéon kuuluu tydkykyongelman jasentdminen, toivotun ty6- ja toimintakyvyn
kuvaaminen, tarpeellisten muutosten madaritteleminen seka valitut toimenpiteet tyo- ja toi-
mintakyvyn parantamiseksi. Keskustelun painopiste on siind, kuinka jatketaan eteenpadin.
Yhdessa pyritddn l6ytdmadn paras mahdollinen tuki, jotta ty6- ja toimintakyky paranisi. Mi-
kdli sovitaan toimista, jotka koskettavat muita ty6tovereita, on esimiehen ja tyontekijan sovit-
tava, mitd, miksi ja kenelle tilanteesta kerrotaan. Keskustelun myo6ta sovitaan tyokyvyn kehit-
tdmisestd, sitoudutaan toimimaan sopimuksen mukaan sekd miten seurataan sopimuksen
toteutumista ja arvioidaan tyokyvyn kehittymista.

Sairauspoissaolojen raja-arvot, jolloin kdydain tarvittaessa kahdenkeskinen keskustelu ja
yhdessa sovittavat toimenpiteet kdynnistetddn, ovat 4 tai useampia lyhyita (1-3 vrk) sairaus-
poissaoloja neljan kuukauden aikana, 1 yli 15 vuorokauden yhtdjaksoinen sairauspoissaolo tai
kumulatiivisesti 12 kk:n aikana 30 vrk tai enemman sairauspoissaoloja. Mikili yhtdjaksoinen
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sairasloma jatkuu yli 30 vrk, selvitetddn tyontekijan tyéhonpaluun tukemiseksi tarvittavat
toimenpiteet.

1.6.2012 voimaan tulleiden sairausvakuutuslain ja ty6terveyshuoltolain muutosten perusteel-
la tyoterveysldakarin on arvioitava tyontekijan jaljelld oleva tydkyky, jos tydkyvyttémyys pit-
kittyy. Ty6nantajan on selvitettdvd yhdessa tydntekijan ja tyéterveyshuollon kanssa tyonteki-
jan mahdollisuudet jatkaa tydssa. Tyontekijan tulee toimittaa Kelaan lausunto tyokyvystian ja
mahdollisuuksistaan jatkaa tydssa viimeistdan silloin, kun sairauspdivarahaa on maksettu 90
arkipaivaltd. Ty6nantajan on ilmoitettava tyontekijdn sairauspoissaolosta tyéterveyshuoltoon
viimeistdan silloin, kun poissaolo on jatkunut kuukauden ajan, jos sairauspoissaolo ei ole tyo-
terveyshuollon madraama.

Tyoterveyshuolto auttaa tyokykyongelman kartoittamisessa seka tyokykya tukevien keinojen
etsimisessa. Esimies voi ohjata tydntekijdn tydterveyshuoltoon tyéterveysldakarin tai tyoter-
veyshoitajan luo. Esimiehelld on mahdollisuus saada tydterveyshuollosta neuvoja ja tukea
sithen, miten edetd ja toimia tilanteessa, jossa tyontekijalla on ongelmia tydssa selviytymises-
sd. Tyontekija voi kdadntya tyoéterveyshuollon, luottamusmiehen tai tydsuojeluvaltuutetun
puoleen halutessaan keskusteluun kolmannen osapuolen. Tyd-terveyshuolto tutustuu tyon-
tekijan terveydentilaan ja tyontekija saa mahdollisuuden luottamukselliseen keskusteluun.
Aloitteen keskustelulle voi tehdd myds tydterveyshuolto esim. lisddntyneiden vastaanotto-
kdyntien tai sairauspoissaolojen perusteella.

Kun tyontekija ja esimies sopivat, ettd he kutsuvat tyéterveyshuollon mukaan yhteisty6hon,
jarjestetddn yhteisneuvottelu, jossa mukana ovat tyéterveyshuolto, esimies ja tyontekija. Tyo-
terveysldakari ja ty6terveyshoitaja puhuvat yhteisissd neuvotteluissa vain niista tyontekijan
henkildkohtaisista asioista, joihin ovat saaneet tyontekijaltd kirjallisen luvan. Keskustelussa
tyoterveyshuolto auttaa jasentdmadan, tulkitsemaan ja suuntaamaan keskustelua tyon terve-
ysvaikutuksiin. Tyontekijdlldi on mahdollisuus halutessaan kutsua neuvotteluun mukaan
myos tyosuojeluvaltuutettu tai luottamusmies. Neuvottelun tavoitteena on madritelld tar-
peelliset toimenpiteet ja sopia siitd, mitd seuraavaksi tehddan, milloin tavataan uudelleen ja
mistd silloin paatetddn. Yhteisneuvottelut ovat luonnollisesti luottamuksellisia.

Osapuolten seurantapalavereissa arvioidaan tehtyja toimenpiteitd ja niiden vaikutuksia. Ta-
voitteena on, ettd tyontekijd pystyisi jatkamaan nykyisessa tydssadn, tarvittaessa tukitoimien
avulla. Mikali tdma ei ole mahdollista, haetaan aktiivisesti muita ratkaisuja, esim. ammatilli-
nen kuntoutus uusiin ty6tehtaviin. Uudet jarjestelyt voivat vaatia pitkaaikaista prosessia, joka
vaatii aikaa, joustavuutta ja kompromisseja kaikilta osapuolilta.

Henkilostotilinpdatoksen yhteydessa seurataan aktiivisen aikaisen puuttumisen toimintamal-
lin toteutumisen tuloksia.
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18. HENKILOSTOOHJELMAN KORVAAMAT AIEMMAT PAATOKSET JA ASIAKIRJAT

Kunnanhallituksen paatds 11.2.1985 § 130 Harkinnanvarainen sairausloman palkka.

Kunnanhallituksen padatds 22.5.1989 § 259 Palkattomat virkavapaat ja tyévapaat.

Kunnanhallituksen pdatds 13.6.1994 § 207 3 vuorokautta esimiehen lupa/péatés.

Kunnanhallituksen pédatds 17.7.1995 § 197 Liukuvaan tydaikaan liittyvat periaatteet.

Kunnanhallituksen paatés 11.12.2000 § 262 Merkkipdiviin ym. Tilaisuuksiin liittyvét

muistamiset.

Kunnanhallituksen pddtos 8.10.2001 § 216 Matkapuhelimien kayton periaatteista.

¢ Kunnanhallituksen paités 4.8.2003 § 104, Henkilostoohjelma, Tyohyvinvointi Tuus-
niemen kunnassa.

e Tuusniemi-kumppanuussopimus 29.11.2007.

e Kunnanhallituksen paatos 24.8.2009 § 148 5 vuorokautta esimiehen lupa/péatos.

e Kunnanhallituksen paatos 16.11.2009 § 182 Aktiivisen aikaisen puuttumisen toimin-
tamalli.

e Tiedote kunnan tyontekijoille 15.6.2010 (atk-asiat), Johanna Joukanen-Miettinen ja
Jouni Perala.

e Autopistokkeiden maksut henkildstolle tiedoksi 11.11.2010, Teuvo Nissinen.
Toimintamalli hdirinndn ja epdasiallisen kohtelun ehkdisemiseksi tydyhteisossi
22.12.2010, Jouni Perald ja Martti Kdhkoénen. (Kunnanhallituksen 29.10.2012 hyvak-
syma uusi versio jaa voimaan)

e Tiedote esimiehille ja henkildstolle 13.4.2012, Toni Auvinen, Martti Kihkoénen ja Hele-
na Pitkdnen.

e Tuusniemen kunnan tasa-arvosuunnitelma

e Henkilostéohjelma 15.6.2015
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