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1 Johdanto

Suoritin oikeustradenomitutkintooni liittyvan ty6harjoittelun omassa tydpaikassani Hyvinkaan
kaupungin henkildstokeskuksessa, jossa toimin palkkasihteerind. Tydssani joudun jatkuvasti
soveltamaan kunta-alan ty6- ja virkaehtosopimuksia, selvittdméaan niiden tulkintoihin liittyvia
ongelmia ja neuvomaan ndissa asioissa esimiehid. Kun otin kevaalla 2009 kehityskeskustelussa
lahimman esimieheni henkilostopaallikké Harri Lipastin kanssa esiin tutkintooni kuuluvan
opinnaytetyon ja kysyin, olisiko kaupungilla ehdottaa minulle jotain aihetta, han ehdotti, etta
laatisin Hyvink&an kaupungille esimiesoppaan, jossa kasittelisin esimiehen tydssa tarpeellisia
ty6- ja virkamiesoikeudellisia asioita. Tama aihe sopi minulle hyvin, silla koin, etta siind saisin
yhdistettyd omaan tyéhoni liittyvda osaamistani ja juuri hankkimaani oikeudellista koulutusta

seka samalla oppisin itse lisda ndistd minua kiinnostavista asioista.

Opinnaytetyoni tavoitteena ja tarkoituksena on siis laatia Hyvinkdan kaupungin palveluksessa
toimivien esimiesten kayttoon esimiesopas, joka helpottaa heidan jokapdivaista tydskentely-
aan henkiléstohallintoon liittyvien asioiden hoidossa, yhtenaistaa asioiden hoitoon liittyvia

kaytantoja ja toimintatapoja sekd helpottaa kaupungin henkildstékeskuksen tyén kuormitusta.

Opinnaytetydssani on kaksi osaa. Teoriaosiossa tarkastelen sitd toimintaymparistéa, johon
esimiesoppaani kuuluu eli tarkastelen ensin kuntaa ja etenkin Hyvinkdan kaupunkia tydnanta-
jana. Sen jalkeen selvitan julkisyhteisfjen palvelussuhteiden piirteité ja niihin liittyvia ty6- ja
virkamiesoikeudellisia tydnantajavelvoitteita, joista esimiesten on julkisyhteisdjen edustajina
huolehdittava. Liséksi kasittelen kunta-alan tyo- ja virkaehtosopimusjarjestelmaa, paasopija-
jarjestojéa ja paikallista sopimista. Teoriaosuuden lopuksi kerron omalla tydpaikallani suorit-
tamastani pienimuotoisesta kyselysta, jonka avulla hahmotin sitd, millaisia asioita esimiesop-

paaseen olisi hyva ottaa mukaan.

Tyoni jalkimmaisessa, toiminnallisessa osiossa laadin esimiesoppaan ja tassa prosessissa yh-
teistybkumppaneinani toimivat ensin henkilostopaallikkd Harri Lipasti, sitten henkiléstosuun-
nittelija Tellervo Antikainen ja tammikuusta 2010 lahtien myds palkanlaskennan esimies Virpi

Ruokolampi, jotka kaikki antoivat palautetta oppaan rakenteesta ja sisallosta.

Lahteina kaytin ty6- ja virkasuhteita kasittelevia kirjoja ja lakeja, kuntatyénantajien

internet-sivuja seka kunnallisia virka- ja tydehtosopimuksia.
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2 Kunnat tydnantajina

Kunnat tuottavat asukkailleen hyvinvointipalveluita. Ne vastaavat paivahoidon, koulutuksen,
terveyden- ja sairaanhoidon seké vanhustenhuollon palveluista ja jarjestavat vesi-, energia-,
jate- ja ymparistéhuollon kunnan alueella. Suomessa on 342 kuntaa ja 149 kuntayhtymaa,
jotka ovat itsenaisia tydnantajia. Tyodssakayvista suomalaisista joka viides on kunnan tai kun-
tayhtyman palveluksessa. Kunnissa ja kuntayhtymissa tyéskentelee 437 000 henkilda. Vuonna
2008 kuntien ja kuntayhtymien palkkamenot olivat 18,6 miljardia euroa, joista 14,2 miljardia
euroa oli palkkakustannuksia ja muu osa valillisia tyévoimakustannuksia. Yli puolet kaikista
kunta-alan menoista on henkildstdmenoja. Tydyhteisona kunnat ovat tasa-arvoisia. Kunnalli-
set virka- ja tydehtosopimukset takaavat tasa-arvoiset ja oikeuden mukaiset palvelussuhteen
ehdot. (Kunnallinen tydmarkkinalaitos.)

Hyvinkaan kaupungin palveluksessa on 2886 henkilé&. Vakinaisen henkiloston maara on 2298
Ja madraaikaisia ja sijaisia 588 henkiloa. Vakinaisista virkasuhteisia on 545 ja tyosuhteisia
1753 henkiloa. Maaraaikaisista ja sijaisista virkasuhteisia on 147 ja tydsuhteisia 441 henkil6a.
Miesten osuus henkildstdstd on 17 % ja naisten osuus 83 %. Vakinaisen henkiléston keskiméaa-
rainen palveluksessa oloaika oli 13,8 vuotta. Maaraaikaisen henkiloston palveluksessa oloaika
oli keskimaarin 2,8 vuotta. Hyvinkdan kaupungin henkiléstokulut vuodelta 2008 olivat 112

miljoonaa euroa (Hyvink&an kaupungin tilinpaatds 2008).

Esimiehet edustavat tydssaan kuntia ja kuntayhtymia tyonantajina. Heidan tehtéva on valvoa
tydantajan etua. Esimiehille kuuluu tydnantajan edustajana mm. seuraavia tehtavia:

yleinen johtaminen ja henkiléston motivointi

toiden ja tyovuorojen suunnittelu

tydmenetelmien kehittdminen

tydtehtavien jakaminen ja tydhon opastus

tietojen valittdminen organisaatiossa ylhaalta alaspain ja painvastoin

tydsuojelukysymyksista huolehtiminen.

Esimiehelle voi toimivallasta riippuen kuulua myds mm. seuraavia henkildstéhallinnollisia teh-
tavia:

tydsopimusten tekeminen ja viranhoitomaaraysten antaminen

palkkausasioita koskevat paatokset ja esitykset

vuosilomien vahvistaminen ja niita koskevat esitykset

tydlomien ja virkavapauksien mydntaminen tai lausunnon antaminen asiasta

tarvittaessa neuvottelut luottamusmiesten kanssa

tarvittaessa paikallisneuvotteluihin osallistuminen

taydennyskoulutuksesta huolehtiminen

yleissopimuksesta aiheutuvat tehtéavat yhteistoiminta-asioissa
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huomautusten ja varoitusten antaminen tdiden laiminlydnneista tai vastaavasta
tarvittaessa palvelussuhteen purkaminen, irtisanominen tai lomauttaminen.
(Kuntatyonantaja 2003, 6-7.)

3  Tyobnantajan velvoitteet palvelussuhteissa

Oletettavasti jokainen esimies haluaa hoitaa alaistensa tyésuhdeasiat mahdollisimman oikein
ja oikeuden mukaisesti. Taustalla on aina joukko velvoitteita, jotka pitda osata tuntea ja
hoitaa. (Hersila 2009, 101.) Suomen tydoikeudessa on kuusi eritasoista kansallista sddnnostys-

keinoa:

1) lait ja asetukset

2) tydehtosopimukset

3) tydsaannot ja muut yhteistoimintasopimukset
4) tydsopimukset

5) tapa ja sopimuksen veroiset kaytannot

6) tydnantajan kaskyt

Saanndstyskeinojen etusijajarjestys maaraytyy paasaantoisesti edella kerrotun jarjestyksen
mukaisesti. (Koskinen & Ullakonoja 2006, 37.) Etusijajarjestykselld tarkoitetaan sité, etta ns.
normihierarkiassa ylempéna oleva saannds tai maarays syrjayttaa sen kanssa ristiriidassa ole-
van alemman tasoisen normin. Esimerkiksi pakottavan lain saannés syrjayttéaa sen kanssa risti-
riidassa olevan sopimusmaarayksen ja tydehtosopimuksen maarays syrjayttaa sen kanssa risti-

riidassa olevan tydsopimuksen maarayksen. (Nieminen 2009, 13.)

Tyboikeudessa vaikuttaa voimakkaasti tyontekijan suojelun periaate ja niin sanottu edul-
lisemmuussaanto. Etusijajarjestyksesta on voitava siis yleensé aina poiketa edullisemmuus-
saantoon vetoamalla. Edullisemmuussdéntd johtaa siihen, ettei sovellettavaksi normiksi vali-
takaan jarjestyksessa ylimmalla tasolla olevaa normia, vaan tyontekijan/viranhaltijan kannal-
ta edullisin normi. Edullisemmuussaantoé sovelletaan kaikkiin normilahteisiin. Joskus saattaa
olla mahdotonta osoittaa kahdesta tai useammasta normista tyontekijan/viranhaltijan kannal-
ta edullisin. Talldin ratkaisu on tehtéava pelkastaéan etusijajarjestyksen avulla. (Paanetoja
2008, 26 - 27.)

Kaikki tyboikeudelliset lait vaikuttavat tydsuhteen sisaltéon. Ne vaikuttavat siihen ensinnékin
yleisesti kuten henkildtietolaki (523/1999), laki yksityisyyden suojasta tydelamassa
(759/2004), yhdenvertaisuuslaki (21/2004) seka laki naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta
(609/1986). Tyosopimuslaki (55/2001) ja laki kunnallisesta viranhaltijasta (203/2003) saatele-
vat tyo- ja virkasuhdetta konkreettisesti. Tydsuojelun ndkdkulmasta ty6- ja virkasuhteen oi-

keuksia ja velvollisuuksia sdatelevat muun muassa tydturvallisuuslaki (738/2002), tybaikalaki
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(605/1996) ja vuosilomalaki (162/2005). Tyénantajan ja tyontekijan oikeuksiin ty6- ja vir-
kasuhteen paattymistilanteissa vaikuttavat lisaksi erityisesti tydttémyysturvaa ja elékkeita
koskevat lait. Ty6lainsaadannon séannokset ovat joko pakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakotta-

vasta lain normista ei voida toisin sopia. (Koskinen & Ullakonoja 2006, 39.)

Ty6- ja virkasuhteessa vaikuttavien oikeuksien ja velvollisuuksien rikkomisten seuraamukset
on edelld kasitellyissa laeissa sdadetty eri tavoin. Kaikissa laeissa on rangaistusseuraamukset.
Joissakin laeissa on oma erityinen yksityisoikeudellinen seuraamus eli joko hyvitys tai niin
sanottu asteikkokorvaus. Vahingonkorvaus sédadellaéan tarkastelluissa laeissa vain tydsopimus-
laissa. (Koskinen & Ullakonoja 2006, 213.)

3.1 Tyo6nantajan velvollisuudet

Ty6sopimuslaissa ja viranhaltijalaissa sdadetaan tydnantajan toimintaa ohjaavista yleisvel-
voitteista. Sen mukaan tydantajan on ensinnakin kaikin puolin edistettava tydsuhteitaan tyén-
tekijoihin. Toiseksi hyvan tydilmapiirin luomiseksi tydantajan tulee pyrkia edistamaan myos
tyontekijoiden keskindisia suhteita. Kolmanneksi tydantajan on huolehdittava siitd, etté tyon-
tekija voi suoriutua tydstaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyoté tai tybmenetelmia
muutettaessa tai kehitettdessa. Tydnantajan yleisvelvoitteeksi on siten sdadetty jonkin astei-

nen velvollisuus huolehtia tyontekijoiden tyotekovalmiuksista. (Tiitinen 2005, 14.)

Tyosopimuslaki ja laki kunnallisesta viranhaltijasta velvoittavat esimiehen kohtelemaan tasa-
puolisesti henkilostdaan ian, terveyden, kansallisen tai etnisen alkuperan, sukupuolisen suun-
tautuneisuuden, kielen, uskonnon, mielipiteen, perhesuhteiden, ammattiyhdistystoiminnan,
poliittisen toiminnan tai muun naihin verrattavan seikan. Liséksi laki naisten ja miesten vali-
sestd tasa-arvosta kieltéa syrjinnan sukupuolen perusteella. Tasapuolisuus ja syrjintakielto
tulee huomioida jo henkildston rekrytointivaiheessa. Muita jo rekrytointi vaiheessa huomioi-
tavia lakeja ovat henkilotietolaki (523/1999) ja laki yksityisyyden suojasta tydelamassa
(759/2004) seka laki nuorista tyontekijoista (998/1993). (Helsila 2009, 13.)

3.2 Yksityisyyden suoja tydelamassa

Tybnantaja saa kerata ja sdilyttad vain valittomasti tyontekijan/viranhaltijan tydsuhteen kan-
nalta tarpeellisia henkildtietoja. Tietojen tulee liittya tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja
velvollisuuksien hoitamiseen tai tydnantajan tarjoamiin etuuksien tai tydtehtavien erityisluon-
teeseen. Tasta tarpeellisuusvaatimuksesta ei voida poiketa edes tyéntekijan/viranhaltijan
suostumuksella. Tiedot, jotka eivéat tehtéavien muuttumisen vuoksi ole enaa tarpeellisia on

havitettava.
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Terveystiedot

Kayténnossa tavallisimmat yksityisyyden ja tietosuojaan liittyvat ongelmat koskevat tyonteki-
jan/viranhaltijan terveytta. Terveydentilaa koskevat tiedot pitaa saada tyontekijalta itsel-
taan tai tyontekijan kirjallisella suostumuksella. (Nieminen 2009, 27.) Terveyden tilaa koske-
via tietoja saavat kasitella vain ne henkilot, jotka néiden tietojen perusteella valmistelevat
tai tekevat tyosuhdetta koskevia paatoksia. Tydnantajan on nimettéava ndma henkildt tai maa-
riteltava tehtévat, joihin sisdltyy terveydentilaa koskevien tietojen kasittely. (YksitL 1 luku
58.)

Huumausainetesti

Ty6suhteen aikana tydnantaja voi velvoittaa tyontekijan/viranhaltijan esittdmaan todistuk-
sen, jos on perusteltu aihe epdilla, ettéd tydntekija on huumausaineiden vaikutuksen alaisena
tydsséa tai hanelld on riippuvuus huumeista. Jotta tyénantaja voi pyytaa todistusta huumausai-
netestistd, edellytetdan liséksi tydtehtavakohtaisia vaatimuksia, kuten tarkkuutta, luotetta-
vuutta, itsendista harkintakykya tai hyvaa reagointikykya, seka niiden vaikutuksen vakavuut-
ta, joita todennakoisesti syntyy tyotehtévan hoitamisesta huumeen vaikutuksen alaisena tai
huumeesta riippuvaisena. Tydnantajalla on myds oikeus pyytéa todistusta huumausainetestis-
ta tehtévaan valittavalta henkilosta, jos edelld mainitut edellytykset tayttyvat. Jos tydnanta-
jalla on peruste ja tarkoitus tehdad huumausainetesteja tyéhdnotossa, hanen on ilmoitettava
tyonhakijalle hakumenettelyn yhteydessa ennen tyésopimuksen tekemisté, etta kysymyksessa
on tehtavd, jossa testeja on tarkoitus tehda. Tydnhakija tai tyontekija toimittaa itse tyénan-

tajalle huumausainetestia koskevan todistuksen. (Nieminen 2009, 27.)

Henkilotietojen luovutus

Ty6- ja virkasuhteita koskeva lainsdadantd asettaa tydnantajalle runsaasti erilaisia tiedonan-
tovelvoitteita, jotka liittyvat tavanomaisimmin sosiaaliturvan tai verotuksen taytantoon pa-
noon. Tyénantaja on velvollinen ja tyonantajalla on oikeus luovuttaa tyontekijan henkilétieto-
ja viranomaisille silloin, kun asiasta sdadetaan laissa tai kun luovuttaminen johtuu tyénanta-
jalle laissa sdadetyista tai sen nojalla maaratyista tehtavista tai velvoitteista. Tyonantajalla
ei ole harkintavaltaa tietojen luovuttamisessa. Kun tietojen luovuttaminen perustuu lakiin,
myo6skaan mitdan muuta perustetta, kuten tydntekijan suostumusta, ei tarvita. Tydntekijalle
ei tarvitse ilmoittaa tietojen luovuttamisesta, eika hanella ole oikeutta kieltaa sita. (Antola,
Parnila & Sainio 2009, 48.)

3.3 Tyo6suojeluvelvoite

Ty6turvallisuuslaissa asetetaan tydnantajalle huolehtimisvelvollisuus tarpeellisilla toimenpi-

teilla huolehtia tyontekijoiden/viranhaltijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Tyon-
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antajan tai taman edustajan huolehtimisvelvollisuuteen kuuluu, etta tyontekijoéiden turvalli-
suuden ja terveyden edellyttamat, tydolosuhteiden parantamiseksi tarvittavat tarpeelliset
toimenpiteet toteutetaan tydpaikalla. Liséksi laki edellyttaa, etta tyénantajan tulee suunni-
tella, valita ja mitoittaa seké toteuttaa tydolosuhteiden parantamiseksi tarvittavat toimenpi-

teet noudattaen tydturvallisuuden ennalta ehkaisevia perusperiaatteita. (Siiki 2006, 55 - 58.)

Ty6nantajan ja muiden tydturvallisuuslaissa velvoitettujen henkil6iden laiminlydnti tydturval-
lisuutta koskevien saanndsten noudattamisessa on rangaistavaa. Ty6turvallisuuslaissa olevien
tyontekijoiden velvollisuuksien noudattamatta jattaminen ei sen sijaan ole rangaistavaa.
Ty6nantajan ja muiden tyoturvallisuuslaissa velvoitettujen henkildiden rikosoikeudellinen
vastuu maaraytyy rikoslain (39/1889) tyodrikoksia koskevan 47 luvun mukaan. Teko tai laimin-
lydnti on nimeltaan tydturvallisuusrikos ja se toteutuu silloin, kun tydnantaja tai taman edus-
taja tahallaan tai huolimattomuuttaan rikkoo tydturvallisuusmaarayksia. Tydturvallisuusrikok-
sesta voidaan tuomita sakkoa tai vankeutta enintaan yksi vuosi. Teosta tai laiminlyénnista
mahdollisesti aiheutuva vahingonkorvaus maaraytyy vahingonkorvauslain (412/1974) saannos-
ten perusteella. (Siiki 2006, 176.)

4  Palvelussuhteen alkaminen

Kuntalain (365/1995) mukaan kunnan palvelussuhteessa oleva henkilésto on virkasuhteessa tai
tydsuhteessa kuntaan. Virat perustetaan sellaisia tehtavia varten, joissa kaytetaan julkista
valtaa. Mikali tehtavéassa ei kayteta julkista valtaa, henkild otetaan tydsuhteeseen. Julkista
valtaa kaytetaén tehtévissa, joissa yksipuolisesti lakiin perustuvan toimivallan nojalla paate-
taan toisen edusta, oikeudesta tai velvollisuuksista tai annetaan toista velvoittava maarays.

(Kunnallinen esimiehen tydsuhdeopas 2008, 10.)

Virkasuhteen alkaminen

Virkasuhteeseen otetaan yleensa toistaiseksi. Viranhaltija voidaan ottaa virkasuhteeseen maa-
réajaksi vain, jos siihen on olemassa laissa tai asetuksessa erikseen saadetty peruste. Kunnal-
lisesta viranhaltijasta (304/2003) annetun lain mukaan viranhaltija voidaan ottaa méaaraajaksi
viranhaltijan omasta pyynnosta, maaraajaksi on erikseen laissa sdadetty taikka tehtavien
luonne, sijaisuus, avoinna olevaan virkaan kuuluvien tehtavien hoidon jarjestdminen tai muu
naihin rinnastettava kunnan toimintaan liittyva madaraaikaista virkasuhdetta edellyttava seik-

ka sita vaatii. (Kunnallinen esimiehen virkasuhdeopas 2008, 13)

Mikali viranhaltija on otettu méaraaikaiseen virkasuhteeseen tydnantajan aloitteesta ilman
laissa tarkoitettua perustetta, voi tydnantaja joutua korvaamaan viranhaltijalle vahintaan

kuuden ja enintaan 24 kuukauden palkkaa vastaavan summan. Vastaava oikeus korvaukseen
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on viranhaltijalla, joka on otettu toistuvasti perakkain maaraajaksi virkasuhteeseen ilman
perusteltua syyta. Maaraaikaisuuden perusteeseen ja korvaukseen liittyvat kysymykset rat-
kaistaan hallintoriita-asiana hallinto-oikeudessa. Maaraaikainen virkasuhde ei muutu toistai-
seksi voimassa olevaksi, vaikka hallinto-oikeus toteaisi maaraaikaisuuden perusteen puuttu-

van. (Kunnallinen esimiehen virkasuhdeopas 2008, 18.)

Tybsuhteen alkaminen

Ty6sopimuslain (55/2001) mukaan tydsopimus on voimassa toistaiseksi, jollei sitd ole perustel-
lusta syysta tehty maaraajaksi. Perusteltuina syina voidaan pitaa tyén luonnetta, sijaisuutta,
harjoittelua tai muuta naihin rinnastettavaa syyta seka muuta yrityksen toimintaan tai suori-
tettavaan tyohon liittyvaa perustetta. Laissa ei ole nimenomaista séannosta siita kuinka pit-
kaksi ajaksi maaraaikainen tydsopimus voidaan tehda niissa tilanteissa, joissa laillinen maara-
aikaisuuden peruste on olemassa. Jo ensimmaisté ilman perusteltua syyté tehty méaaraaikaista
tydsopimusta pidetaan toistaiseksi voimassa olevana. Tyfsuhteen katsotaan myds muuttuneen
toistaiseksi voimassa olevaksi, jos tydnantaja sallii tyontekijan jatkaa ty6ta sen jalkeen, kun
maaraaikaisen tydsopimuksen sovittu kestoaika on paattynyt ilman, ettd on sovittu uudesta

maaraajasta. (Kunnallinen esimiehen tydsuhdeopas 2008, 12 - 15.)

5 Palvelussuhteen paattymiset

Ty6- ja virkasuhde voidaan paattaa joko irtisanomalla tai purkamalla tydsopimus. Irtisanomi-
nen tarkoittaa sita, ettd tydsuhde paattyy irtisanomisajan kuluttua. Ty6- ja virkasuhteen pur-
kaminen paattaa tydsuhteen sen sijaan heti. Tyo- ja virkasuhdesuhde voi paattya myos koeai-
kapurkuun tai maaraajan johdosta. Erain edellytyksin tydsuhde voidaan katsoa my®s rauen-

neeksi esim. tyontekijan kuollessa. (Nieminen 2009, 54.)

5.1 Irtisanomisperusteet

Tybnantaja voi irtisanoa toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen/virkasuhteen vain, jos
siihen on asiallinen ja painava syy. Tydntekijastéd johtuvana tai hdnen henkiléonsa liittyvana
asiallisena ja painavana irtisanomisperusteena voidaan pitaa sellaisten tydsopimuksesta tai
laista johtuvien velvoitteiden vakavaa rikkomista tai laiminlyontid, jotka vaikuttavat olennai-

sesti tydnantajan ja tydntekijan valiseen tydsuhteeseen. (Antola, Parnila & Sainio 2009, 276.)

Tyosopimuslaissa ja kunnallisessa viranhaltijalaissa on sdadetty seikoista, jotka eivat ainakaan
oikeuta irtisanomiseen, koska niiden ei katsota tayttavan asiallisen ja painavan syyn vaati-
muksia. Pelkastéan sairauden, tapaturman tai vamman vakavuuden perusteella ei voida irti-
sanoa. Ratkaisevassa asemassa on, miten sairaus vaikuttaa tyon tekemiseen ja tydn tekemisen

tulee estya pitkaaikaisesti ja olennaisesti. Tyontekijaa ei saa irtisanoa sen vuoksi, etta han
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osallistuu tyéehtosopimuslain mukaiseen tai tyontekijayhdistyksen toimeenpanemaan tyottais-
telutoimenpiteeseen. Tydsopimusta ei saa myoskaan irtisanoa syrjivilla perusteilla. Irtisano-
minen tyontekijan poliittisten, uskonnollisten tai muiden mielipiteiden takia taikka siksi, etté
tyontekija osallistuu yhteiskunnalliseen tai yhdistymistoimintaan on kiellettya. Myds tyonteki-
jan irtisanominen siksi, etta tydntekija vaatii tuomioistuimessa tai hallintoviranomaisessa

hanelle kuuluvia tydsuhteeseen liittyvia oikeuksia, ei ole sallittua. (Paatenoja 2008, 71 - 72.)

5.2  Tyo6nantajan kuulemisvelvoite ja irtisanomisen toimittaminen

Ty6nantaja on velvollinen kuulemaan tyontekijaa/viranhaltijaa tydsopimuksen paattamisen
syista ennen tyésopimuksen irtisanomista henkildon liittyvalla perusteella sekd ennen kun
tydsopimus puretaan joko koeaikana tai muuten. Kuulemisvelvoitteen liséksi tydnantajan on
selvitettava, olisiko irtisanominen valtettavissa siirtamalla tydntekija sellaisiin toisiin tehta-
viin, joista tyontekija voisi ammattitaitonsa ja kokemuksensa huomioon ottaen selviytya.
(Antola, Parnila & Sainio 2009, 274.)

Palvelussuhteen paattamisesta on ilmoitettava ensisijaisesti henkilokohtaisesti toiselle osa-
puolelle. Jos tdma ei ole mahdollista, paattamisesta voidaan ilmoittaa kirjeitse tai sahkoises-
ti. Talldin ilmoituksen katsotaan tulleen vastaanottajan tietoon viimeistaan seitsemantena

paivana sen jalkeen, kun ilmoitus on lahetetty. (Antola, Parnila & Sainio 2009, 275.)

5.3 TyOsuhteen perusteeton paattaminen

Jos tybnantaja paattaa tyontekijan tydsuhteen tydsopimuslain vastaisesti, voidaan tydnantaja
maarata maksamaan tyontekijélle korvausta tydsuhteen perusteettomasta paattamisesta.
Korvauksena maksetaan 3 - 24 kuukauden palkka. Luottamusmiehelle ja -valtuutetulle seka
tydsuojeluvaltuutetulle maksettavan korvauksen enimmaismaéra on kuitenkin 30 kuukauden
palkka. Jos ty6nantaja paattaa tydsopimuksen ilman purkamisperusteita, tyéntekijalla on
oikeus saada irtisanomisajan palkka vuosilomakorvauksineen. Tydnantajan pitaa liséksi mak-
saa tyontekijalle vahingonkorvausta, jos tydsopimuksen paattamiseen ei ole ollut edes irtisa-
nomisperustetta. Jos tyontekija purkaa tydsuhteensa tyénantajan rikottua tai laiminlydtya
tydsopimusta tai laista johtuvia olennaisia velvollisuuksia, voidaan tyénantaja myos tassa
tapauksessa velvoittaa maksamaan tydntekijalle korvausta perusteettomasta paattamisesta.
Edellytyksend on myds, ettei tydntekijalté voida kohtuudella edellyttdé sopimussuhteen jat-

kamista edes irtisanomisajan pituista aikaa. (Antola, Parnila & Sainio 2009, 347.)

Viranhaltijalle on maksettava viipymatta virkasuhteen lainvastaisen paattamisen vuoksi saa-
matta jaanyt sdannollisen tydajan ansio vahennettyna samalta ajalta muista palvelussuhteis-
sa, ammatinharjoittajana tai yrittajana ansaitulla vastaavalla ansioilla, joita viranhaltija ei

olisi saanut virkaa hoitaessaan (Hirvonen & Méakinen 2006, 313).
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Viranhaltijan virkasuhde jatkuu katkeamattomana, jos virkasuhteen irtisanominen tai purka-
minen on lainvoimaisen paatdksen mukaan tapahtunut ilman séadettyd irtisanomis- tai purku-
perustetta. Jatkuvuusperiaate koskee seka toistaiseksi voimassa olevia etta maaraaikaisia
virkasuhteita (Laki kunnallisesta viranhaltijasta 8 luku 44 8). Tyboikeudessa jatkuvuusperiaa-

tetta ei tunneta.

5.4  Taloudelliset ja tuotannolliset irtisanomisperusteet

Ty6sopimuslain ja kunnallisen viranhaltijalain mukaan tyénantaja saa irtisanoa tydsopimuk-
sen, kun tarjolla oleva tyd on vahentynyt olennaisesti ja pysyvasti taloudellisten, tuotannollis-
ten tai tydnantajan toiminnan uudelleenjarjestelysté johtuvista syista. (Antola, Parnila &
Sainio 2009, 295.)

Perhevapaalla olevan tydntekijan palvelussuhde voidaan irtisanoa tuotannollisista ja taloudel-
lisista syistd vain, jos tybantajan toiminta paattyy kokonaan. Jos toiminta jatkuu, tyontekija

saadaan irtisanoa vasta kun han palaa perhevapaalta toihin. (Nieminen 2009, 57.)

Ty6nantajan on aloitettava yhteistoimintamenettely, jos han harkitsee yhden tai useamman
tyontekijén irtisanomista, lomauttamista tai osa-aikaistamista taloudellisista tai tuotannolli-
sista syista. Ensin tydnantajan on annettava kirjallinen neuvotteluesitys yhteistoimintaneuvot-
telujen ja tyollistamistoimenpiteiden kdynnistamisesta. Esitys on annettava viimeistaan viisi
paivaa ennen neuvottelujen aloittamista. Neuvotteluesityksesta tulee kdyda ilmi ainakin neu-
vottelujen alkamisajankohta ja -paikka sekéd paakohdittain ehdotus neuvotteluissa kasitelta-
vista asioista. (Paanetoja 2008, 129.)

Ennen irtisanomista tuotannollisista ja taloudellisista syista tydnantajan on selvitettéva, voi-
taisiinko irtisanomisuhan alainen tydntekija sijoittaa yrityksessa toisiin tehtaviin. Tydnteki-
joille on aina ensisijaisesti tarjottava hanen tydsopimuksensa mukaista tydta. Jos téllaista ei
ole, on tybantajan tarjottava tyontekijalle muuta hénen koulutustaan, ammattitaitoaan tai
kokemustaan vastaavaa ty6ta. (Antola, Parnila & Sainio 2009, 297 - 298.)

5.4.1 Luottamusmiehen ja paaluottamusmiehen erityissuoja

Luottamusmiehen tyésuhdeturva on parempi kuin muiden tyontekijéiden. Luottamusmiehella
on erityinen kollektiivinen irtisanomis- ja lomauttamissuoja. Palvelussuhde voidaan taloudelli-
sista tai tuotannollisista syista irtisanoa tai luottamusmies voidaan lomauttaa vain kun tyd
kokonaan paattyy eika tydnantaja voi jarjestaad luottamusmiehelle hdnen ammattitaitoaan
vastaavaa tai hanelle muutoin sopivaa ty6ta tai kouluttaa hdntd muuhun tyéhon. Luottamus-

miehen henkilodn liittyvat irtisanomisperusteet ovat samat kuin muillakin, mutta irtisanomi-
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nen edellyttda irtisanomisperusteen lisdksi niiden tydntekijéiden enemmistdn suostumusta,

joita han edustaa.

Paaluottamusmiehen kohdalla noudatetaan vield luottamusmiehen suojaan verrattuna erityi-
sid perusteita taloudellisista tai tuotannollisista syista suoritettavissa irtisanomisissa tai lo-
mautuksissa. Irtisanominen tai lomauttaminen on mahdollista vain jos tuotantoyksikén toimin-
ta keskeytetaéan kokonaan tai paaluottamusmiehen kanssa on yhteisesti todettu, etta hanelle
ei voida jarjestaa hanen ammattitaitoaan vastaavaa tai hanelle muutoin sopivaa tyota. Paa-
luottamusmiehelld on myos jélkisuoja. Erityinen tydsuhdeturva kestaa 6 kuukautta paaluot-

tamustehtavan paattymisen jalkeen. (Rusanen 2009, 21.)

5.5 Irtisanomisjarjestys tyd- ja virkasopimuksen mukaan

Kunta-alan tydehtosopimuksissa on maarays taloudellisesta tai tuotannollisesta syysté johtu-
van tyontekijan/viranhaltijan irtisanomisen yhteydessa on mahdollisuuksien mukaan nouda-
tettavasta irtisanomisjarjestyksesta, jonka mukaan viimeiseksi irtisanotaan kunnan toiminnal-
le tarkeita tyontekijoita/viranhaltijoita ja saman tydnantajan tydssa osan tyokyvystaan me-
nettaneita. Jos tyontekijat/viranhaltijat ovat néilla perusteilla samanarvoisia, kiinnitetédan
huomiota myos tydntekijan huoltovelvollisuuden maaraan ja palvelusuhteen kestoaikaan.
Irtisanomisjarjestyksen rikkominen ei kuitenkaan tee irtisanomisesta laitonta, ellei tydnantaja

toimi syrjivasti tai riko tasapuolisen kohtelun periaatetta (KVTES VIII luvun 4 §.)

Jos tydnantaja on irtisanonut toistaiseksi otetun viranhaltijan tuotannollisilla ja taloudellisilla
irtisanomisperusteella ja tydnantaja tarvitsee yhdeksén kuukauden kuluessa irtisanomisajan
paattymisesta viranhaltijaa samankaltaisiin yli 6 kuukautta kestavaan virkasuhteeseen, tyon-
antajan on tiedusteltava paikalliselta tydvoimaviranomaiselta onko irtisanottu viranhaltija
tyottémana tydnhakijana etsiméassa tyota ja tarjottava tyota ensisijaisesti irtisanotulle kelpoi-
suus vaatimukset tayttavalle viranhaltijalle. (Laki kunnallisesta viranhaltijasta 8 luku 468.)
Samoin tulee menetelld tuotannollisin ja taloudellisin perustein irtisanotun tydntekijan suh-

teen (Tyosopimuslaki 6 luku 6 §).

5.6  Palvelussuhteen purkaminen

Ty6- ja virkasuhteen purkaminen edellyttaa erittain painavaa syytd. Ty0nantaja saa purkaa
tydsopimuksen, jos tyontekija rikkoo tai laiminly6 tydsopimuksesta tai laista johtuvia velvoit-
teita niin vakavalla tavalla, etté tydnantajan ei voida kohtuudella edellyttédd sopimussuhteen

jJatkamista edes irtisanomisajan pituista aikaa. (Antola, Parnila & Sainio 2009, 322.)

Koeaikapurku voidaan tehda vain asiallisesta syysta. Purkamisen perusteen tuleen olla sellai-

nen henkiléon tai hanen tydsuoritukseen liittyva syy, jonka vuoksi ty6antajalla on perustetta
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katsoa, etta viranhaltijan/tydntekijan toiminta ei vastaa tydnantajan asettamia vaatimuksia.
Koeajan tarkoituksena on antaa palvelussuhteen molemmille osapuolille mahdollisuus harkita,
vastaako palvelussuhde etukéateisodotuksia. Koeaikapurun perusteella ty6- ja virkasuhde péaat-
tyy heti ilman irtisanomisaikaa. Koeajan kayttamisesta on aina erikseen sovittava. (Hirvonen
& Makinen 2006, 110.)

Ennen kuin ty6nantaja irtisanoo palvelussuhteen henkilékohtaisella perusteella tai purkaa
palvelussuhteen koeajan perusteella tai purkamissaannoksessa tarkoitetusta syysta, tyénanta-
jan on varattava tyontekijalle/viranhaltijalle tilaisuus tulla kuulluksi palvelussuhteen paatta-

misen syista. (Koskinen & Ullakonoja 2006, 194.)

6  Tyo- ja virkaehtosopimusjarjestelma

Tybehtosopimuksilla ja virkasuhteissa virkaehtosopimuksilla on merkittava asema palvelussuh-
teen ehtojen maaraajana. Ne ovat tydnantajayhdistyksen ja tyontekijayhdistyksen solmimia
sopimuksia, jotka koskevat ty6- ja virkasuhteissa noudatettavia ehtoja. Ty6- ja virkaehtoso-
pimukset ovat kollektiivisia sopimuksia, joilla on sovittu yleisesti kaikkien sopimuksen piiriin
kuuluvien tyontekijoiden ja viranhaltijoiden palvelussuhteen ehdoista. Ty6- ja virkaehtosopi-
mukset ovat siis erdénlaisia yleissopimuksia. Ne eivat korvaa yksilollisia tydésopimuksia, jotka
solmitaan tydnantajan ja tydntekijan/viranhaltijan valilla, mutta tyo- ja virkaehtosopimukset
asettavat rajat tydnantajan ja tyontekijan/viranhaltijan keskinaisten tydsopimusten ehdoille.
Ty6sopimuksin ei voida sopia huonommin, kuin mita ty6- ja virkaehtosopimuksissa on sovittu

samasta asiasta. (Paanetoja 2008, 104.)

6.1 Kunta-alan paasopimus

Kunta-alan paasopimuksella on sovittu neuvotteluosapuolet, joiden kesken virka- ja tydehto-
sopimukset solmitaan sekd neuvottelumenettely. Paasopimuksessa on maarayksia myos paikal-
lisesta sopimisesta, paikallisista neuvotteluista ja tydrauhan turvaamisesta. Kunta-alan paa-
sopimus solmittiin vuonna 1993 ja se irtisanottiin syksylla 2007 neuvottelujen ollessa kaynnis-
sd. Sen irtisanoi Toimihenkildiden neuvottelujarjestd TNJ, ja paasopimuksen voimassaoloaika
paattyi 12.3.2008.

Kunnallinen tydmarkkinalaitos ja entiset paasopijajarjestot ovat kuitenkin sopineet, etté so-
pimuksen méaarayksia noudatetaan edelleen. Sopimus entisen paasopimuksen sopimusmaara-
ysten jatkamisesta on voimassa siihen asti kunnes uusi padsopimus tulee voimaan tai joku
osapuolista irtisanoo sen. Uudesta padsopimuksesta neuvottelevat Kunnallinen tyémarkkina-
laitos ja vanhan paasopimuksen allekirjoittaneet paasopijajarjestot. TNJ:sta eronnut Tehy
osallistuu neuvotteluihin Tehy-pdytékirjan perusteella joka on voimassa 31.1.2010 asti. Sopi-

muksen voimassaolo jatkuu 31.1.2010 jalkeen vuoden kerrallaan, jollei sitd jommaltakummal-
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ta puolelta kirjallisesti irtisanota vahintédan kuusi viikkoa ennen sopimuskauden paattymista
(Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen yleiskirje 6/2008.) Sopimus on voimassa ainakin 31.1.2011

asti, silla kumpikaan osapuoli ei sita kirjallisesti irtisanonut kuutta viikkoa ennen 31.1.2010.

6.2 Kunta-alan sopijaosapuolet

Kunnallinen tydmarkkinalaitos on kunta-alan tyénantajajarjesto. Se ajaa kuntien ja kuntayh-
tymien etuja tydomarkkinoilla ja neuvottelee ja sopii virka- ja tydehtosopimukset padsopija-
jarjestojen kanssa. Henkilostoa edustavat padsopijajarjestét Kunta-alan unioni, Toimihenki-
I6iden neuvottelujarjestd TNJ, Julkisalan koulutettujen neuvottelujarjesté JUKO, ja Tekniikka

ja Terveys KTN ry. (Kunnallinen tyémarkkinalaitos.)

6.2.1 Kunnallinen tydmarkkinalaitos

Kunnallinen tydmarkkinalaitos toimii kuntien ja kuntayhtymien edunvalvojana tyémarkkina-
asioissa. Kunnallinen tydmarkkinalaitos neuvottelee ja sopii kuntien ja kuntayhtymien puoles-
ta kunnallisten viranhaltijoiden ja tyontekijoiden palvelussuhteen ehdoista kunnallisessa vir-
kaehtosopimuslaissa (669/70) ja kunnallisista tydehtosopimuslaista annetussa laissa (670/70)
sdadetyssa jarjestyksessa seka suorittaa muut lain mukaan kunnalliselle tyémarkkinalaitoksel-
le kuuluvat tehtavat. Kunnallinen tyémarkkinalaitos voi antaa myos suosituksia yleisista palve-
lussuhdetta koskevista asioista, kunnallisen palvelutuotannon tuloksellisuudesta ja tyéelaman

ladusta. (Laki kunnallisesta tydmarkkinalaitoksesta.)

6.2.2 Paasopijajarjestot

Kunta-alan paasopijajarjestoja on nelja seka Tehy. Kunta-alan unioni on kahden ammattilii-
ton, Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL:n ja Julkis- ja yksityisalojen toimihenkildliitto

Jytyn muodostama neuvottelujarjesto.

Toimihenkildiden neuvottelujarjestd TNJ on alun perin kahden terveydenhuoltoalan ammatti-
liiton neuvottelujarjestd. Sen jasenliitto on Suomen l&hi- ja perushoitajaliitto SuPer, Tehy

erosi TNJ:sté vuonna 2007.

Julkisalan koulutettujen neuvottelujarjestd JUKO edustaa kunta-alalla noin 30 eri ammatti-
liittoon kuuluvaa henkildstda. Suurimpia liittoja ovat Opetusalan Ammattijarjestd OAJ, Aka-
van Erityisalat, Suomen Laakariliitto, Suomen Elainlaakariliitto, Suomen Hammaslaakariliitto,

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjestd Talentia ja Suomen Farmasialiitto.

Tekniikka ja terveys KTN:n ry:hyn kuuluu yhteensa 13 jasenliittoa: Kuntien Tekniset KTN ja

sen kuusi jasenliittoa, Pelastusalan Toimihenkilliitto PTL, Suomen Palomiesliitto SPAL seka
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Suomen Terveydenhoitoliitto STHL, Uusi Insinddriliitto UIL, Meto-Metsaalan Asiantuntijat ja
Suomen Laivanpaallystoliitto SLPL, joita KTN edustaa ndiden kunta-alalla tyoskentelevien

jasenten osalta. (Kunnallinen tyémarkkinalaitos)

Hoitoalaa edustava 131 000 jaseninen Tehy erosi neuvottelujarjestd TNJ:sta syksylla 2007
hoitajien tyokiistan aikana, mutta osallistuu uuden paasopimuksen neuvotteluihin Tehy-
poytékirjan perusteella. Marraskuussa 2007 Tehy pdytékirjassa on sovittu, ettd Tehy osallistuu
kunta-alan paasopimus neuvotteluihin. Sopimuksen allekirjoittivat Kuntatydmarkkinalaitos ja

Tehy. (Tehy-poytékirja.)

6.3 Tyo0- ja virkaehtosopimukset

Kunta-alalla saavutettiin 5.2.2010 kuntatydnantajan ja neljan paasopijajérjeston kesken neu-
vottelutulos virka- ja tydehtosopimuksille vuosille 2010 - 2011. Neuvottelutulosten mukaiset
virka- ja ty6ehtosopimukset tulivat voimaan 1.2.2010 ja sopimuskausi paattyy 31.12.2011.
Sopimus voidaan irtisanoa paattymaan 28.2.2011. Neuvottelutulos koskee kaikkia kunnan so-
pimusaloja. (Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen tiedote.) Tehyyn ja sen alajarjeston jaseniin ei
toistaiseksi sovelleta uusia maarayksia, vaan heihin sovelletaan edelleen 31.1.2010 asti voi-
massa olleen kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen maarayksia (Kunnallinen ty6-
markkinalaitos). Kuntatydnantajat ja kunta-alan paasopijajarjestot ovat tarjonneet Tehylle
mahdollisuutta tulla osaksi uuteen kunnalliseen ty6- ja virkaehtosopimukseen, mutta Tehy ei

ole siihen suostunut (KT: n tiedote palkka-asiamiehille).

Kunta-alan valtakunnallisilla virka- ja tydehtosopimuksilla sovitaan palkoista, ty6ajoista ja
muista palvelussuhteen ehdoista. Kunta-alan kuukausipalkkalaisiin sovelletaan neljaa sopi-
musta ja tuntipalkkalaisilla on oma sopimuksensa. Myds kunnallisella teattereille ja orkeste-
reille ovat omat ty6ehtosopimuksensa. Hyvinkddn kaupungin alaisuudessa tydskentelee seu-

raavien virka- ja tydehtosopimusten alaisuudessa olevia:

¢ Kunnallinen yleinen virka- ja tyéehtosopimus

¢ Kunnallinen opetushenkiléston virka- ja tydehtosopimus

¢ Kunnallinen teknisen henkildstén virka- ja tydehtosopimus
o Kunnallinen laékarien virkaehtosopimus

¢ Tuntipalkkalaisten tyéehtosopimus

Jokainen sopimus sisaltaa koko joukon erilaisia yksityiskohtia, jotka ohjaavat sen sopimuksen
alaisen henkiléston palkkaus ja muita tyé/virkasuhteisiin liittyvia asioita. Kunnallinen yleinen
virka- ja ty6ehtosopimus on paasopimus, ja sita sovelletaan yli sopimusalojen hyvin monissa
asioissa ja eri alojen sopimuksissa viitataan usein yleiseen sopimukseen.
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Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus

Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus neuvoteltiin KT:n ja kaikkien neljan paasopija-
jarjeston kesken, jotka myos yhdessa allekirjoittivat sen. Kunnallinen yleinen virka- ja tyéeh-
tosopimus on kunta-alan suurin sopimus. Sen piirissa on 314 000 viranhaltijaa ja tyontekijaa.
Sopimusalan suurimpia ammattiryhmia ovat sairaanhoitajat, perushoitajat, perhepéivahoita-
jat, lastenhoitajat, kodinhoitajat, siivoojat ja lastentarhanopettajat. (Kunnallinen tyémarkki-
nalaitos.) Hyvinkdan kaupungilla tydskentelee kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen

alaisuudessa 1989 tyontekijaa/viranhaltijaa.

Kunnallinen opetushenkildston virka- ja tydéehtosopimus

Kunta-alalla tydskentelee noin 67 000 opettajaa joihin sovelletaan Kunnallisen opetushenkilon
virka- ja ty6ehtosopimusta. Valtaosa opettajista noin 42 000 tydskentelee peruskouluissa.
Lukioissa tydskentelee 6 600 opettajaa. Sopimuksen piirissa ovat myds ammatillisissa oppilai-
toksissa, ammattikorkeakouluissa, aikuiskoulutuskeskuksissa, kansalais- ja kansanopistoissa ja
musiikkiopistoissa tytskentelevéat opettajat. Sopimus neuvoteltiin KT:n ja OAJ:n kesken ja sen
allekirjoittivat KT ja JUKO. (Kunnallinen tydmarkkinalaitos.) Hyvinkdan kaupungin palveluk-
sessa on kunnallisen opetushenkildn virka- ja tydehtosopimuksen alaisuudessa 556 palkansaa-

jaa.

Kunnallinen teknisen henkildston virka- ja tydehtosopimus

Teknisten sopimuksen piiriin kuuluu 26 000 viranhaltijaa ja tyontekijada. Sopimuksen suurin
ammattiryhma on palo- ja pelastustoimen henkil6std. Muita ammattiryhmia ovat mm. Kiin-
teistdnhoitajat, rakennusmestarit ja insinddrit. Sopimusalueen neuvotteluissa olivat mukana
KT sekd JUKO, KTN ja Kunta-alan unioni, jotka myos allekirjoittivat sopimuksen. (Kunnallinen
tydmarkkinalaitos.) Hyvinkaéan kaupungilla tydskentelee kunnallisen teknisen henkilston vir-

ka- ja tydehtosopimuksen piiriin kuuluvia henkildita 163.

Kunnallinen lagkarien virkaehtosopimus

Laakarien virkaehtosopimus koskee 14 000 kunnissa tai kuntayhtymissa tyoskentelevaa laaka-
rid. Heista 7 500 tydskentelee sairaaloissa ja 3 500 terveyskeskuksissa. Hammaslaakareina
tyoskentelee 2500 ja eldinldakareind 500 la&karida. Sopimus neuvoteltiin Ladkarikartellin ja
KT:n kesken. Sen allekirjoittivat KT ja JUKO. (Kunnallinen tydmarkkinalaitos.) Hyvinkaan kau-
pungin palveluksessa on 55 viranhaltijaa, jotka tydskentelevat kunnallisen laékérien virkaeh-

tosopimuksen piirissa.
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Kunnallinen tuntipalkkaisen henkiléston tyéehtosopimus

Kunnallisen tuntipalkkaisen henkiléston tydehtosopimuksen piirisséa on 15 000 tyéntekijaa.
Tuntipalkkausta kaytetéan kausiluonteisissa tehtévissa. Tuntipalkkalaisten tydéehtosopimuksen
neuvottelivat keskenaan KT ja JHL, jotka sen myds allekirjoittivat. (Kunnallinen tyémarkkina-
laitos.) Hyvink&an kaupungin palveluksessa on 123 tuntipalkkalaisten tydehtosopimuksen pii-

rissa tyoskentelevaa tyéntekijaa.

6.4  Paikallinen sopiminen

Kunta-alalla on joustava sopimusjarjestelma, jossa kunnat ja kuntayhtymét voivat tietyin
edellytyksin paikallisesti sopien poiketa valtakunnallisten virka- ja ty6ehtosopimusten maara-
yksistéa. Paikallisia sopimuksia on kunnissa voitu solmia vuodesta 1993 alkaen. Paikallisia so-
pimuksia tehdaan etenkin palkkaus-, tydaika- ja vuosilomamaarayksista. Tavallisimpia sopi-
muksen aiheita ovat mm. jaksotyon yokorvaukset, ylipitkan tyévuoron tekeminen jaksotydssa,

varallaolo, joustava ty6aika ja vuositybaika. (Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 19.)

Paikallisesti voidaan sopia poikkeavasti kulloinkin voimassa olevan valtakunnallisen virka- ja
tydehtosopimuksen maarayksista, jos siihen on olemassa paikallisista erityisolosuhteista ai-
heutuva perusteltu syy ja ellei valtakunnallisessa virka- ja tydehtosopimuksessa ole erikseen

rajoitettu paikallista sopimusmahdollisuutta. (Kunnallinen paasopimus 13 § 1 mom.)

Paikallisella sopimuksella ei voi poiketa valtakunnallisissa virka- ja ty6ehtosopimuksissa maa-
riteltya tehtavakohtaista véahimmaispalkkaa tai véahimmaisansiota pienemmaksi eiké sopia
toisin osaurakkahinnoittelujen rakenteista. Paikallisella sopimuksella ei mydskaan saa poiketa
virka- ja tydehtosopimusten saanndéllisen tydajan keskimaaraista pituutta, vuosiloman pituut-
ta eika sairaus- eikd aitiyslomaetuja koskevia maarayksia. Myds muualla lainséddénndssa on
sopimusvapautta rajoittavia séannoksia. Naita ovat muun muassa tydsopimuslaki, tybaikalaki

ja laki kunnallisesta viranhaltijasta. (Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 10 - 11.)

Jos paikallisella sopimuksella on sovittu asiasta, joka ei kuulu virka- ja tydehtosopimuksen
perusteella sopimusvapauden piiriin tai jos paikallisella sopimuksella on poikettu tydlainsaa-
danndn ehdottomista sadnnoksistéd, paikallinen sopimus on nailta osin mitatdn ja mitattémien
sopimusmadaradysten asemasta noudatetaan virka- ja tydéehtosopimuksen maarayksia tai ehdot-

tomia lainsdannoksia. (Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 16 - 17.)

6.4.1 Paikallisen sopimisen neuvottelut ja neuvotteluoikeus

Jos virka- tai tydehtosopimuksessa on edellytetty paikallista sopimista tai se on virka- tai tyo-

ehtosopimuksessa tehty mahdolliseksi, asiasta neuvotellaan ja sovitaan kirjallisesti kunnan tai
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kuntayhtyman asianomaisen viranomaisen ja niiden paasopijajarjestdjen tai niiden alayhdis-

tysten kanssa, joiden jasenia asia koskee. (Kunnallinen paasopimus 13 § 2 mom.)

Oikeus neuvotella ja allekirjoittaa paikallinen sopimus on yleensa jarjestépuolella samoilla
henkil6illa, jotka muutoinkin sopivat edustamansa henkiléstdn palvelussuhde-eduista kunnan
tai kuntayhtyman kanssa. Epaselvissa tapauksissa alayhdistykselta voidaan edellyttéda paaso-
pijajarjestdon nimenomaista valtuutusta paikallisen sopimuksen tekemiseen. Muussa tapauk-
sessa tallaista ei tarvita. Paasopijajarjeston puhevaltaa voi kayttda myos jarjeston paaluot-

tamusmies/luottamusmies. (Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 12.)

Paikallinen sopimus koskee vain sopimuksen tehneen/tehneiden jarjestdjen jasenid. Jos kaik-
ki paasopijajarjestot ovat sopijaosapuolina, sopimusta sovelletaan kaikkiin kunnan tai kun-
tayhtyman viranhaltijoihin ja tyontekijoihin, myds jarjestaytyméattomiin. Jos vain osa paasopi-
jajarjestoista on mukana sopimuksessa, sita sovelletaan vain mukana olevien jarjestdjen ja-
seniin. Sopimuksen ulkopuolelle jaaneiden jarjestojen jasenten palvelussuhde ehdot maaray-
tyvét valtakunnallisten sopimusten mukaan. Jos vain osa paasopijajarjestoista/ paikallisista
yhdistyksista on sopimusosapuolina, sopimusta sovelletaan niihin henkiléstéryhmiin, joita
asianosaiset sopijajarjestot kunnassa edustavat, myos nailla aloilla tydskenteleviin jarjestay-

tymattomiin. (Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 14.)

6.4.2 Paikallisen sopimuksen voimassaolo, irtisanominen ja mitatdinti

Paikallinen sopimus voidaan tehda maéraajaksi tai toistaiseksi. Maaraajaksi tehdyn paikallisen
sopimuksen voimassaolo paattyy ilman irtisanomista sovitun méardajan paattyessa. Seka maa-
réajaksi ettd toistaiseksi tehty paikallinen sopimus voidaan milloin tahansa irtisanoa paatty-
maan kolmen kuukauden kuluttua siitd, kun irtisanominen on annettu tiedoksi muille sopija-
puolille. Paikallisella sopimuksella ei ole ns. jalkivaikutuksia vaan viranhaltijoiden ja tyonteki-
joiden palvelussuhteet ehdot palautuvat paikallisen sopimuksen paatyttya valittdémasti kaikil-

ta osin valtakunnallisen sopimuksen mukaisiksi. (Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 15.)

Jos paikallisella sopimuksella on sovittu asiasta, joka ei kuulu virka- ja tydehtosopimuksen
perusteella sopimusvapauden tai jos paikallisella sopimuksella on poikettu tyélainsaadannon
ehdottomista saannoksista, paikallinen sopimus on néilta osin mitatdn ja mitattdmien sopi-
musmadradysten asemasta noudatetaan virka- ja tydéehtosopimuksen maarayksia tai ehdotto-

mia lainsaannoksia. (Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 16 - 17.)

6.4.3 Paikallisten sopimusten kokemukset ja vaikutukset

Turun yliopiston ty6oikeuden tutkimusprojektin teettdman tutkimuksen tulosten mukaan pai-

kallisen sopimisen vaikutuksista kuntasektorilla osoittivat, etta sopimisen painopiste on ollut
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erityisesti toiminnan joustavuuden, henkildston tyéehtojen ja palvelutuotannon tuottavuuden
ja tehokkuuden parantamisessa. Kunnan taloudellista tilaa sopimusten ei niinkdan arvioitu

parantaneen.

Tybnantajan edustajien enemmistdn mukaan paikallinen sopiminen on parantanut myds luot-
tamusta ja neuvotteluilmapiirid, henkildston tyéehtoja ja sitoutumista tyéhon, henkiloston
hyvinvointia ja toiminnan vastuullisuutta. Kielteisia vaikutuksia paikallisella sopimisella tyon-

antajien edustajien mukaan ei ole ollut.

Henkiloston edustajien arviot paikallisen sopimisen vaikutuksista ovat samansuuntaisia kuin
ty6nantajien edustajien. Tosin jotkin paikallisen sopimisen vaikutukset ovat jakaneet henki-
16ston mielipiteita. Viidesosa henkilostod edustajista vastaajista arvioi henkiloston hyvinvoin-
nin seka luottamuksen tydnantajan ja henkildstdn valilla huonontuneen seka kiristaneen neu-
votteluilmapiiria ja suhteita henkilostoryhmien valilla. (Paikallinen sopiminen kunta- ja val-

tiosektorilla, Turun oikeustieteellisen tiedekunnan julkaisu 2008, 77 - 78.)

7  Opinnaytetyon laadintaprosessi

Ennen opinndytetydn aloittamista selvitin, millainen henkiléstohallinnon esimiesopas pitaisi
tehda tai olisiko sille yleensa edes tarvetta. Talla hetkella Hyvinkaan kaupungilla ei ole erillis-
ta henkiléstohallinnon esimiesopasta kaytdssa, joten esimiehet joutuvat etsimaan henkilosto-
asioitaan hoitaessa tarvittavan tiedon tydehtosopimuksista, laeista ja kaupungin intranetissa
olevista toimintaohjeista. Kysely toteutettiin Hyvinkdan kaupungin henkildstokeskuksessa

tyodskenteleville palkkasihteereille.

7.1  Tutkimuksen suorittaminen

Hyvinkaan kaupungin henkiléstdkeskuksessa tydskentelee 9 palkkasihteerid. Koska palkkasih-
teereiden maara on pieni, paatin kayttaa haastatteluissa palkkasihteereiden kokonaisotantaa.
Katsoin kokonaisotannan tarpeelliseksi myos siksi, koska palkkasihteerit hoitavat eri toimialo-
jen palkka-asioita ja ndin taattaisiin, etta joka toimialan kysytyimmat ja epaselvimmat asiat
tulisivat haastatteluissa esille. Haastattelut toteutettiin palkkasihteerien omissa tydhuoneissa
tyopaivan keskella. Haastattelut olivat lyhyitd, silla yhteistd aikaa minun ja haastateltavien
kesken oli niukasti kaytettavissa tyodrutiinien keskelld. En laatinut haastatteluihin erillista
kysymyslistaa, vaan annoin haastateltavien kertoa vapaasti, siitd mita heilta eniten kysytaan

ja mika heidan mielestaan on esimiehille epéaselvintéd henkildstéhallintoon liittyvissa asioissa.

Toisena tutkimusmenetelmana havainnointi tuli melkein automaattisesti kayttdon, koska itse
tyoskentelen Hyvinkaan kaupungin henkilostokeskuksessa palkkasihteerin tehtévissa ja néin

paasen aidossa tyttilanteessa seuraamaan esimiesten kysytyimpia henkiléstohallinnon asioita.
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7.2  Tutkimuksen tulokset

Tutkimuksen tuloksena saatiin selville, etté tarve yhtendiselle henkildstéhallinnon esimiesop-
paalle oli olemassa. Lisaksi tutkimuksen tuloksena saatiin paljon hyvia ideoita, vinkkeja ja
neuvoja henkiléstohallinnon esimiesoppaan sisaltdéon ja ulkoasuun. Haastattelujen ja havain-
noinnin perusteella oppaan tarkeimmiksi siséaltéryhmiksi nousivat paikalliset sopimukset ja
henkilostokeskuksen toimintaohjeet. Oppaan ulkomuodosta tutkimuksessa selvisi se, etta opas
tulisi olla saavilla seka yhtendisena tulostettavana versiona seka intranetissa jaoteltuna eri
osioihin, joista olisi linkit henkildstdkeskuksen toimintaohjeisiin ja esimiehen kannalta tarkeil-

le intranetin sivuille seka tarkeisiin lakeihin.

7.3  Esimiesoppaan toteutus

Tein Hyvinkaan kaupungin henkiléstéhallinnon esimiesoppaan yhteistydssa henkildstokeskuk-
sen kanssa. Alussa yhteyshenkilona toimi henkilostopaallikkoé Harri Lipasti, jolta sain opinnay-
tetyon aiheen ja jonka kanssa suunnittelin esimiesoppaan alustavaa sisallysluettelo. Syyskuus-
ta 2009 alkaen yhteyshenkilona toimi henkildstésuunnittelija Tellervo Antikainen ja tammi-
kuusta mukaan tullut palkanlaskennanesimies Virpi Ruokolampi, jotka antoivat oppaan raken-
teesta ja sisallosta palautetta. Esimiesoppaan intranetiin viemisen ja linkittdmisen oppaassa
mainittaviin lakeihin, toimintaohjeisiin ja tyo- ja virkaehtosopimuksiin toteutti henkilostokes-

kuksessa tyoharjoittelussa oleva Hyvinkdén Laureassa opiskeleva Tuomas Fager.

7.4 Pohdintaa

Opinnadytetydn tekeminen oli mielenkiintoista ja haastavaa. Mielenkiintoiseksi opinndytetydn
tekemisen teki se, etté aihe on minulle mieleinen ja tydskentelen naiden aiheiden parissa
paivittain. Haastavaksi tekemisen teki se, etta esimiesoppaan laatiminen oli hidasta ja jou-
duin tekemaan siitd useita eri versioita. Hitaaksi oppaan tekemisen teki se, etta henkildsto-
keskuksen toimintaohjeet eivat ole yhdessa paikassa ja niité piti etsid. Useiden versioiden
tekeminen johtui muun muassa siita ettd, uudet sopimukset astuivat voimaan 1.2.2010 ja
niissa oli muutama muutos verrattuna edellisiin ty6- ja virkaehtosopimuksiin. Opinnaytetyon
toiminnallinen osuus eli esimiesopas onnistui mielestani laadullisesti hyvin. Esimiesopas on
helppolukuinen, selked, kattava ja hyvin jaoteltu aihepiireittain ja lisdksi siind on linkit esi-
miehen kannalta tarkeisiin lakeihin ja toimintaohjeisiin. Uskon, etta esimiesopas tuli tarpee-

seen, mutta esimiesoppaan todellinen hyéty tullaan ndkeméaan vasta tulevaisuudessa.

Opinndytetydprosessin aikana olen tutustunut moniin lakeihin ja virka- ja tydoikeutta kéasitte-
leviin kirjoihin, joihin aikaisemmin en ollut tutustunut. Opinnéytetydprosessi on antanut mi-
nulle hyvin paljon sellaista tietoa ja taitoa, joita en varmasti ilman ty6tani olisi téssa vaihees-

sa saavuttanut.
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OSA 1l

1 Lukijalle

Henkilostokeskuksen esimiesopas on tarkoitettu Hyvinkddn kaupungin esimiesten kayttoon.
Tahéan esimiesoppaaseen on koottu keskeisimpié tyo- ja virkasuhteisiin seka yleiseen henkilds-
téhallintoon liittyvia asioita. Samoihin kansiin on koottu naihin asioihin liittyvia sdantoja,
ohjeita ja paikallisia sopimuksia seka kaytannén toimenpideohjeita. Erityisesti oppaaseen on
koottu selvityksia niisté henkildstéhallintoon liittyvista asioista, joita yksikdssamme eniten
kysellaén. Esimiesoppaan tavoitteena on palvella ja auttaa sinua, esimies, l6ytamaan ne oike-
at tiedot, mita tarvitset palvelussuhteeseen liittyvien monien térkeiden asioiden hoitamises-
sa, niin onnistuneen prosessin tuloksena olisi ennen kaikkea asioiden sujuvuus ja tyontekijoi-

den palkanmaksun turvaaminen kaikilta osin.

2 Henkilostokeskuksen hallinnon ja palkanlaskennan tehtéavat

Henkilostokeskus hoitaa koko henkiloston henkildstd- ja palkkahallintoon liittyvia tehtévia.

Palveluyksikkda johtaa henkildstdjohtaja.

Palveluyksikén tehtavia ovat:

o henkiléstopolitiikan kehittdminen
e henkil6ston osaamisen kehittdminen
o henkildston palkkaus- ja palvelussuhdeasioiden hoito seké palkanlaskenta

e henkildston tydsuojelutoiminta ja tydturvallisuus, yhteistoimintamenettely, tydterve-

yshuolto ja henkiléstépalvelujen toteuttaminen
e asiantuntija-apu kaupungin toimialoille henkildstdasioiden hoidossa

e henkiloston rekrytoinnin tukeminen

Palkkasihteerit vastaavat oman vastuualueensa osalta seuraavista tehtavista:

e Palkkojen maksuun saattaminen esimiesten paatdsten, virka- ja tydehtosopimusten ja

muiden maaraysten mukaisesti
> oikeellisuuden tarkistaminen

e Ohjeiden antaminen ja neuvonta tydehtosopimus- ja palkanmaksuasioissa sekéa palk-

kaohjelman kaytossa
e Tapaturma- ja sairauspaivaraha-asioiden hoito/hakeminen

e Palkkatodistusten ja muiden selvitysten antaminen palkansaajille ja viranomaisille
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o Muut palkanlaskentaan liittyvat tehtavat

Palkanlaskennassa hoidetaan myés tilitysten tekeminen

» verottajalle

> elakelaitoksille

» ammattijarjestoille

> ulosotoille.
Kanslistit:

Elakeneuvonta, henkilékohtaisen lisdn vuosisidonnaisen osan laskenta, nimikirjat. Opettajien

nimikirjat tehdaan sivistystoimessa.

3  Tyd/virkasuhteen alkaminen

3.1  Henkildston otto-ohjeet ja lupamenettelyt

Kaupunginhallituksen 23.12.2002 § 488 seka 30.3.2009 § 142 tekemien paatdésten mukaan

avointen virkojen ja tyéntekijoiden ottamisessa noudatetaan seuraavaa menettelya:

1. Luvan virkojen vakinaiseen tayttamiseen ja valiaikaiseen téyttamiseen ilman sijaisuuspe-
rustetta seka tydntekijoiden ottamiseen toistaiseksi voimassa olevaan tydsuhteeseen ja maa-
réaikaiseen tydsuhteeseen ottaminen ilman sijaisuusperustetta myontaa henkiléstéjaosto

toimialajohtajan esityksesta.

2. Opettajien seka paivakotien kasvatushenkiloston virkojen tayttdaminen ja ottaminen ty®so-

pimussuhteeseen tehdaan johtosaantéjen mukaisessa jarjestyksessa.

3. Sisaiset siirrot virka- ja tydtehtavista toiseen tehdaan johtosaantdjen mukaisessa jarjestyk-

sessa.

4. Sijaisten ottamisesta paattad ao. johtosdanndssa mainittu viranomainen.

5. Henkiloston palkkaaminen tulee tapahtua aina olemassa olevien maararahojen rajoissa ja
tarveharkintaan perustuen. (Kaupunginhallitus 23.12.2002/488 8§.)

Toimialojen jaoston kasiteltévaksi esitettavat asiat tulee olla toimitettuna henkiléstjohtajal-
le kuntasovelluksen kautta (tyopdydalle) Ossin sivuilla ilmoitetun aikataulun mukaisesti. Lis-
tan valmistumisen jalkeen kasiteltavéksi ehdotettu asia siirtyy paasaantdisesti seuraavaan

kokoukseen.
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Mikali hallintokunnan ehdotus henkildstdjaokselle perustuu ao. toimielimen aiempaan kasitte-
lyyn, on kuntatoimistosovelluksessa asiaa ns. jatkettava ja esitettava asia edelleen jaoston

ratkaistavaksi.

Asian ollessa ns. uusi, kuntatoimistosovelluksessa on edella olevan aikataulun mukaisesti toi-
mitettava asiaa koskeva riittava perusteellinen kirjallinen selostus ja mahdolliset liitteet jaos-

ton ratkaistavaksi.

Toimien ja virkojen tayttdlupa-asioissa menetellaan toistaiseksi nykyisen kdytannén mukaises-
ti eli kirjallinen tayttolupaesitys on toimitettava perusteluineen ja puoltoineen sahkopostilla
Tarja Kouvolle sekd henkiléstojohtajalle kokousaikataulun mukaisesti. Kaikissa hallintokunnis-
sa tulee ottaa kayttdon uusittu tayttélupaesityslomake. Lomake 16ytyy henkildstdokeskuksen
sivuilta. Lomaketta kehitetaan tarvittaessa edelleen. Séhkopostin kautta tayttélupaa lahetta-

essanne kasiteltavaksi kirjoittakaa em. viestin otsikoksi isoilla kirjaimilla TAYTTOLUPA.

Lopuksi: Valmistelkaa jaostolle tulevat asiat ajoissa ja laittakaa asiat kuntatoimiston tai séh-

kopostin kautta heti kun ne ovat teilld valmistuneet.

3.2 Henkiléstodn rekrytointi

Rekrytointi edellyttaa, ettd virkaan/tehtavaan on varattu talousarviossa rahoitus, asianomai-
nen virka on perustettu ja tayttolupa saatu. Rekrytointiprosessin perusteellisuuteen on kiinni-
tettava huomiota erityisesti silloin, kun palkataan pysyvaa henkilostda. Viran/tydtehtavan
vapauduttua elakkeelle jaannin tai muun syyn takia tulee virkaa/tehtévaa tarkastella siten,
ettd pohditaan, voiko virka/tehtavakuva olla entinen vai tuleeko sité laajentaa uusilla asioil-
la, supistaa tehtavaaluetta ja liittda osa tehtavista toisiin tehtaviin tai onko jotain muita asi-
oita, mita tulisi ottaa huomioon virkaa/tehtévaa tayttaessa (esim. mahdollinen tehta-
va/nimikemuutos). Naihin asioihin liittyvat neuvottelut kdydaan toimialajohtajan ja henkilos-

téjohtajan kanssa.

Hyvinkaan kaupungin henkiléstd palkataan paasaantoisesti tydsuhteisiin. Virkasuhteisiin palka-
taan henkild, joka kayttaa tehtévissaan julkista valtaa (Kuntal 4 8). Mikali tehtavéassa ei kay-

tetd julkista valtaa, henkild otetaan tyosuhteeseen.

Virkasuhteeseen ottaminen edellyttaa julkista hakumenettelyd. Hakuaika on oltava vahintaan
14 kalenteripdivaa siitéd, kun ilmoitus on julkaistu sanomalehdessd, ilmoitustaululla tai muulla
tavoin. Julkinen hakumenettely ei koske tydsuhteeseen ottamista. Virkasuhteeseen voidaan
ottaa ilman hakumenettelya, kun kysymyksessa on sijainen tai avoinna olevaan virkasuhtee-
seen ottaminen maaraajaksi, taloudellisista ja tuotannollisista syista irtisanotun viranhaltijan

ottaminen toiseen virkasuhteeseen, virkasuhteen tarjoaminen osa-aikaiselle viranhaltijalle
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(tehtaviltddn samankaltaiset), viranhaltijan siirtdminen toiseen virkasuhteeseen toiminnan ja
tehtévien uudelleen jarjestelyyn liittyvista syistd, muun tydnantajan palveluksessa olevan

henkilén ottaminen virkasuhteeseen lain ja sopimuksen nojalla. (KVhL 2 luku 4 §.)

Mahdollisesta hakumenettelysta tydsuhteeseen ottaessa ei ole vastaavanlaisia sdannoksia kuin

virkasuhteeseen ottamisesta on kunnallisessa viranhaltijalaissa.

Ulkoista hakua koskevat ilmoitukset julkaistaan Aamupostissa seké kaupungin kotisivuilla.
Asianomaisen toimialan harkinnan mukaan ilmoitukset julkaistaan myds muissa sanomalehdis-

sd, ammattijulkaisuissa ja MOL:in verkkosivuilla. (Kaupunginhallitus 12.1.2009/22 §.)

Sisainen haku on tarkoitettu lahinn& kunnan vakinaiselle henkilstolle. Sen avulla pyritaan
edistamaan henkildston tydnkiertoa ja uralla etenemista sekd tukemaan henkildston ammatti-
taidon kehittymista. Myds ulkopuoliset voivat hakea paikkaa, vaikka kyseessa on sisdinen ha-
ku.

Luvanhaun yhteydessa pyydetdan henkildstdjohtajan lausunto siitd, tuleeko paikka sisdiseen
hakuun, ulkoiseen hakuun vai hoidetaanko asia sisdisin jarjestelyin ilman hakuprosessia. Sisdi-
nen hakuilmoitus julkaistaan sahkoisesti, jolloin kiinnostuneet voivat halutessaan ottaa yhte-

ytta ilmoituksessa mainittuun paikkaan ja yhteyshenkiléon.

Sisdinen tyonvalitysjarjestelma toimii kdytannossa henkildstojohtajan toimesta siten, etta han
toimii koordinoijana mahdollisissa uudelleensijoitustapauksissa ja mahdollisissa muissa sisai-
sissa jarjestelyissa. Viranhaltija/tyontekija joka on halukas vaihtamaan sisaisesti toisiin teh-

taviin, tulee ensisijaisesti ottaa yhteys omaan esimieheensd ja sitten henkilostéjohtajaan.

3.3  Valintapaatokset

Esimies tekee paatdksen palkkaamisesta tayttdluvan saatuaan. Paatos viranhalti-
jan/tyontekijan palkkaamisesta on tehtéva ennen virka/tydsuhteen alkua. Sellaiseen vir-
kasuhteeseen, joka on ollut julkisesti haettavana, voidaan ottaa vain henkilé joka on hakenut
sitd kirjallisesti ennen hakuajan paattymisté ja silloin tayttanyt kelpoisuusvaatimukset. (KVhL
5 §.) Virkaan valitseminen annetaan tiedoksi kirjeella seka valituksi tulleelle, ett& muille ha-

kijoille. Valintapaatokseen liitetaan oikaisuvaatimusohje tai valitusosoitus.

Vakinaiseen virkasuhteeseen palkattavasta viranhaltijasta ja toistaiseksi voimassa olevaan
tydsuhteeseen palkattavasta tyontekijasta tehdaan aina viranhaltijapaatos virkamaarayk-
sen/tydsopimuksen lisdksi. Alkuperdinen paatos jaa paattavélle viranhaltijalle. Kopio toimite-

taan henkiléstéjohtajalle ja palkattavalle viranhaltijalle /tyontekijalle.
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Ty6sopimus/virkasuhde on voimassa toistaiseksi, ellei sité ole perustellusta syysté tehty maa-
raaikaiseksi. Maaraaikainen tydsopimus voidaan tehdé ainoastaan silloin, kun siihen on ole-
massa laissa tarkoitettu perusteltu syy. Tydsopimuslain 1- luvun 3 §:n ja kunnallisen viranhal-

tijalain 2-luvun 3 §:n mukaan méaaraaikaisuuden perusteina on:

e sijaisuus
e tydn luonne
e harjoittelu

o muut edellisiin rinnastettavat syyt tai muu kunnan toimintaan tai suoritettavaan tyo-

hén liittyva perusteltu syy

e tyOntekijan oma pyynto (kirjallinen)

Madaraaikaisen henkilon palkkauspéaatoksessa tulee aina nakya peruste maaraaikaisuudelle.

3.4 Terveystarkastukset virka- ja tydsuhteen alkaessa

Ty6honsijoitustarkastus tehdaan niille henkil6ille, joiden tydsuhde tulee kestdmaéan yhtéjak-
soisesti yli kuusi kuukautta. Tarkastus koskee myos useissa erillisissa jaksoissa tydskentelevia
pitkaaikaisia sijaisia. Esimiehen velvollisuus on huolehtia, etté tarkastus suoritetaan. Tyoso-
pimussuhteisten tydhdntulotarkastus olisi hyva suorittaa ennen tydsopimuksen allekirjoitta-

mista.

Virkasuhteeseen ottamisen edellytyksena on, etta siihen otettava henkil6 antaa ottamisesta
paattavalle viranomaiselle tehtavan hoidon terveydellisia edellytyksia koskevat tiedot seka
osallistuu asian selvittdmiseksi suoritettaviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin. Mikali terveydelli-
sia edellytyksia koskevia tietoja ei ole kdytettévissa virkasuhteeseen otettaessa, ottaminen on
suoritettava ehdollisena. (KVhL 7 §.)

3.5 Rikostaustan selvittaminen

Vuoden 2003 alusta tuli voimaan laki menettelystd, jolla lasten kanssa tyéskentelemaén valit-
tavien henkildiden rikostaustaa voidaan tietyin edellytyksin selvittda. Lain tarkoituksena on
suojella alaikaisten henkilokohtaista koskemattomuutta ja edistédd heidan henkildékohtaista

turvallisuuttaan. (Laki lasten kanssa tytskentelevien rikostaustan selvittamisesta 1 §.)

Lain 2 §:n 1 momentin mukaan lasten kanssa tehtavaa tyota on tyd, johon pysyvdisluonteisesti
ja olennaisesti kuuluu ilman huoltajan lasnaoloa tapahtuvaa alaikaisen kasvatusta, opetusta,
hoitoa tai muuta huolenpitoa taikka muuta tydskentelya henkilékohtaisessa vuorovaikutukses-

sa alaikaisen kanssa.
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Rikostaustan selvittdminen tapahtuu siten, ettd kunnan viranomainen, joka valitsee viranhal-
tijan/tyontekijan virka-/tydsuhteeseen pyytaa henkilda, jota ollaan valitsemassa kyseiseen
tehtavaan, toimittamaan itseadn koskevan rikosrekisteriotteen nahtavaksi ennen tydsopimuk-
sen/virkaan nimittdmisen tekemistéa tai tehtévien antamista. Esitetty rikosrekisteriote ei saa
olla kuutta kuukautta vanhempi (Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittami-

sestéd 6 §). Rikosrekisteriotteen voi tilata vain henkil6 itse oikeusrekisterikeskuksesta.

Rikosrekisteriotteen esittdminen merkitaan viranhaltijan/tydsuhteisen ottamisesta tehtyyn
viranhaltijapaatokseen/lautakunnan paatokseen. Tyénantaja ei saa ottaa rikosrekisteriottees-
ta kopiota eika se jaa tydnantajalle. Lain velvoite on tayttynyt silloin, kun valittava henkil6
on nayttanyt rikosrekisteriotteensa valitsevalle viranomaiselle. (Laki lasten kanssa tydskente-

levien rikostaustan selvittdmisesta 7 §.)

Laki koskee myos erdissa sopimussuhteissa tapahtuvaa toimintaa, jossa kunta voi olla osapuo-
lena taikka toiminnan jarjestajana. Naissa tapauksissa kunnan edustajan tulee pitéa huoli
siitd, ettd tehtavaan sopimukseen sisallytetdén kohta, jossa todetaan, etté palvelun tarjoaja
huolehtii lain noudattamisesta talta osin. Laki ei koske voimaantuloajankohtana 1.1.2003
palveluksessa olevia, vaikka he tydskentelisivat laissa tarkoitetuissa tehtévissa. Tata lakia ei
myo6skaan sovelleta tehtaviin, jotka yhden vuoden aikana yhteensa kestavéat enintédan kolme

kuukautta.

3.6  TyoOsopimus

Tybsopimussuhteisten kanssa tehdaén aina tydsopimus viranhaltijapaatoksen liséksi. Tydsopi-
mus laaditaan ennen tyon alkua Hyvink&an kaupungin tydsopimuslomakkeella, joka ldytyy
Ossista kohdasta palkanlaskennan ja henkilostokeskuksen lomakkeet: tydsopimus. Tydsopimus
allekirjoitetaan yhdessa tyontekijan kanssa ja hanelle selvitetdan mité kukin tyésopimuksen
kohta tarkoittaa.

Kirjallisen tydsopimuksen vahimmaissisalto:

¢ TyOnantajan ja tyontekijan koti- ja liikepaikka

e Tyonteon alkamisajankohta

o Maaraaikaisen sopimuksen kesto ja maaraaikaisuuden peruste (maaraaikaisuudelle on oltava
aina perusteltu syy (TSL 1 luku 3 § ja KVhL 2 luku 3 §)

e Koeajan pituus (jos koeajasta sovitaan)

o Tyontekopaikka palvelussuhteen alussa

e Tyontekijan paaasialliset tyotehtavat

¢ Ty6hon sovellettava tydehtosopimus
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¢ Palkan méaaraytymisperusteet ja palkanmaksukausi

o Saanndllinen viikkotybaika (tydaikamuodosta ei sovita)

¢ Sitoumukset, sitoutuu varallaoloon ja tekemaan lisa- ja sunnuntaitydtéd maaratessa
¢ Vuosiloman madaraytyminen

e Irtisanomisaika ja maaraytymisperuste

(Tydsopimuslaki 4 §.)

3.7 Koeaika

Toistaiseksi voimassa olevassa virkasuhteessa kaytetaan yleensa kuuden kuukauden koeaikaa.
Vuotta lyhyemmissa maaraaikaisissa virkasuhteissa koeaika voi olla enintédan puolet virkasuh-
teen kestosta. (KVhL 2 luku 8 §.) Tama tulee mainita hakuilmoituksessa. Toistaiseksi voimassa
olevaan tydsuhteeseen kaytetaan neljan kuukauden koeaikaa. Tarvittaessa my6s maaraaikai-
sissa tydsuhteissa voidaan kayttaa koeaikaa. Kahdeksaa kuukautta lyhyemméssé tydsuhteessa
koeaika saa olla enintdan puolet tyésuhteen kestosta. (TSL 1 luku 4 §.) Koeajan tarkoituksena
on antaa tyfantajalle ja tydntekijéalle mahdollisuus arvioida, vastaako virka/ty6suhteen toi-
nen osapuoli ja tyd etukateisodotuksia. Tyonantajalla on koeajan aikana mahdollisuus selvit-

taa esimerkiksi tydntekijan ammattitaito, soveltuvuus tydhon ja tyfyhteisoon.

Kumpikin osapuoli voi koeajan kuluessa purkaa virkasuhteen/tydsopimuksen paattymaan valit-
tomasti. Tybnantaja ei tarvitse purkamiseen tydsopimus/palvelussuhdeturvalaissa sdadettyja
yleisié irtisanomis- ja purkuperusteita. Virka/tyésuhdetta ei saa kuitenkaan purkaa syrjivilla
eika koeajan tarkoitukseen nahden epaasiallisilla perusteilla. Tyénantajan purkaessa vir-
ka/tyosuhteen koeaikana perusteen tulee olla sellainen tyontekijan henkiléén ja hanen tyo-
suoritukseen liittyva syy, minka vuoksi tydnantajalla on peruste katsoa, etté tehty sopi-

mus/virkasuhde ei vastaa tydnantajan sille asettamia vaatimuksia.

Koeajasta on aina sovittava kirjallisesti. Se tulee nakya viranhaltijan palkkaamisesta tehdyssa
viranhaltijapaatoksessa ja tydsuhteiden kohdalla seka viranhaltijapaatoksessa etta tydsopi-

muksessa.
3.8 Perehdyttdminen

Perehdyttaminen on osa tyopaikkakoulutusta. Sen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tyénteki-
J& tai toisiin tehtéviin siirtyva henkild tuleviin tydtehtaviinsa, tydymparistoonsa ja tydolosuh-
teisiin sekd Hyvinkaan kaupungin, asianosaisen toimialan ja sen toimintayksikén toimintaan,
jossa han jatkossa tyoskentelee. Perehdyttamisen yleisvastuu on aina esimiehella. Perehdyt-
taminen tapahtuu perehdyttamissuunnitelman ja tydntekijakohtaisen perehdyttamisohjelman
avulla. Perehdyttamisohjelma laaditaan kullekin tyontekijélle erikseen ja sen laatiminen kuu-

luu perehdyttamisvastuun perusteella tydntekijan lahimmalle esimiehelle.
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3.9 Henkiléstokeskukseen toimitettavat asiakirjat tydntekijasta

Tarvittavat asiakirjat uudesta vakituisesta viranhaltijasta/tyontekijasta tulee toimittaa henki-
l6stokeskuksen palkanlaskentaan viimeistaan kuun 2. paiva ja méaaraaikaisesta viimeistaan

kuun 23. paiva, jotta palkanmaksu alkaa ajallaan.

Puutteellisesti taytetyt ilmoitukset palautetaan paatdksen tehneelle esimiehelle korjattavak-
si. Taman seurauksena palkansaaja ei valttamatta saa palkkaansa ajoissa, jos palkkaamisesta

tehty ilmoitus on mydhastynyt tai virheellinen ja se on jouduttu palauttamaan.

Viranhaltijasta/tyontekijasta tulee toimittaa taytetty alkuperainen palvelussuhteen alka-
misilmoitus palkkasihteerille edellisen kohdan mukaisesti. Lomake 16ytyy Ossista kohdasta

palkanlaskennan ja henkilostokeskuksen lomakkeet: palvelusuhteen alkaminen.

Viranhaltijan/tyontekijan tulee toimittaa alkuperainen (ellei verokortissa toisin mainita)
verokortti sekd valtakirja mahdollista jasenmaksun perimisté varten palkkasihteerille en-

nen ensimmaisté palkanmaksua.

Jos pankkitili, osoite tai nimi muuttuu, tulee siitéd ilmoittaa valittémasti kirjallisesti palk-
kasihteerille muutoslomakkeella. Lomake 18ytyy Ossista kohdasta palkanlaskennan ja hen-

kilostokeskuksen lomakkeet: yhteystietojen muutos.

3.10 Sivutoimilupa ja sivutoimi-ilmoitus

Viranhaltija ei saa ottaa vastaan eika pitaa sellaista sivutointa, joka edellyttaa tydajan kayt-
tamista sivutoimeen kuuluvien tehtévien hoitamiseen, ellei tydnantaja hakemuksesta myénna
siihen lupaa. Lupa voidaan antaa myds maaraajaksi ja rajoitettuna. Lupa voidaan peruttaa,
kun siihen on syyta. Viranhaltijalle on varattava tilaisuus tulla kuulluksi ennen peruuttamista.
Muusta kuin edelld tarkoitetusta sivutoimesta viranhaltijan on tehtava ilmoitus tyonantajalle.
(KvhL 18 §.)

4 Tyo0- ja virkaehtosopimukset

sia:
e Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus eli KVTES
e Kunnallinen opetushenkildston virka- ja tydehtosopimus eli OVTES
¢ Kunnallinen teknisen henkiléstén virka- ja tydehtosopimus eli TS

e Kunnallinen laakéarien virkaehtosopimus eli LS

e Kunnallinen tuntipalkkaisen henkildstén tyéehtosopimus eli TTES.
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Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus on paasopimus, jota sovelletaan yli sopimusalo-
jen hyvin monissa asioissa ja eri alojen sopimuksissa viitataan usein yleisen puolen sopimuk-
seen, siis KVTES:iin. Tama sopimuskirja tulee jokaisen esimiehen paapiireittain tuntea siten,

ettd han osaa etsia sielta tarvitsemaansa tietoa.

Jokainen sopimus sisaltaa koko joukon erilaisia yksityiskohtia, jotka ohjaavat sen sopimuksen
alaisen henkiloston palkkausta ja muita ty6/virkasuhteisiin liittyvia asioita. Kunkin esimiehen
tulee perehtya oman henkiléstédan koskevaan sopimukseen, mitd heidan osaltaan sovelle-

taan.

4.1  Neuvottelu- ja sopijaosapuolet

Kunnallinen tydmarkkinalaitos edustaa kunta-alan neuvotteluissa kuntatydantajia. Neuvotte-
luissa henkildstda edustaa nelja paasopijajarjestdéa. Kunta-alan unioni on kahden ammattilii-
ton, Julkisten ja hyvinvointialojen liitto JHL:n ja Julkis- ja yksityisalojen toimihenkildliitto

Jytyn muodostama neuvottelujarjesto.

Toimihenkildiden neuvottelujarjestdé TNJ on alun perin ollut kahden terveydenhuoltoalan
ammattiliiton neuvottelujarjestd. Sen jasenliitto on Suomen l&hi- ja perushoitajaliitto SuPer,

Tehy erosi TNJ:sté vuonna 2007.

Julkisalan koulutettujen neuvottelujarjestd JUKO edustaa kunta-alalla noin 30 ammattiliit-
toon kuuluvaa henkiléstéa. Suurimpia liittoja ovat Opetusalan Ammattijarjestd OAJ, Akavan
Erityisalat, Suomen Laakariliitto, Suomen Elainlaakariliitto, Suomen Hammaslaakariliitto,

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjestd Talentia ja Suomen Farmasialiitto.

Tekniikka ja Terveys KTN ry:hyn kuuluu yhteensa 13 jasenliittoa: Kuntien Tekniset KTK ja sen
kuusi jasenjarjestod, Pelastusalan Toimihenkil6liitto PTL, Suomen Palomiesliitto SPAL, seka
Suomen Terveydenhoitajaliitto STHL, Uusi Insingdriliitto UIL, METO - Metsédalan Asiantuntijat
ja Suomen Laivanpaallystoliitto SLPL, joita KTN edustaa naiden kunta-alalla tyoskentelevien

jasenten osalta.

4.2  Paikalliset sopimukset

Paikallisesti voidaan sopia poikettavaksi kulloinkin voimassa olevan valtakunnallisen virka- ja
tydehtosopimuksen maarayksista, jos siihen on olemassa paikallisista erityisolosuhteista ai-
heutuva perusteltu syy ja ellei valtakunnallisessa virka- ja tydehtosopimuksessa ole erikseen

rajoitettu paikallista sopimusmahdollisuutta.
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Hyvinkaan kaupungin voimassa olevat paikalliset sopimukset:

e Liputussopimus

¢ Varallaolo-ohje (tekym)

¢ Varallaolosopimus (hoitajat)

¢ Varallaolosopimus (la&karit, eldinlagkarit)

¢ Sopimus tydvuoron pituudesta jaksotydssa

5 Palkkausjarjestelma

Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen palkkausjarjestelmén keskeinen osa on tehta-
vékohtainen palkka, jonka tulee maaraytya tyén vaativuuden perusteella. Kaytanndssa tdma
tarkoittaa sitd, etta samassa hinnoitteluryhmassa olevia tehtévia on verrattava toisiinsa ja
palkkauksen tulee hinnoitteluryhman sisalla maaraytya oikeassa suhteessa kunkin tehtévan

vaativuuden mukaisesti.

Kéaynnistimme marraskuussa 2008 KVTES:n piiriin kuuluvien tehtévien vaativuuden arvioinnin
tarkistustydn. Tavoitteena oli, etté kussakin hinnoitteluryhmassa olisi jatkossa 1-5 vaativuus-
tasoa, joihin kaikki ko. hinnoitteluryhman tehtavat sijoittuisivat. Tasojen valisten vaati-

vuuserojen tulee olla riittavan suuria. Nain ollen kukin vaativuustaso voi siséltaa myos erillis-
tehtavid ilman, etta tydn vaativuuden taso nousee. Vasta erillistehtavien tai tehtavakokonai-

suuden nostaessa (tai laskiessa) tyon vaativuutta olennaisesti siirrytaan tasolta toiselle.

5.1 Tehtéavakohtaisen palkan maaraytyminen

Viranhaltijan/tyontekijan tehtavékohtaista palkkaa maarattéessa tai siité sovittaessa tehtava-
kohtaisen palkan maaraytymisperusteena on ensisijaisesti viranhaltijan/tyontekijan tehtavien

vaativuus. Tutustu KVTES:n lI-luvun, kohtaan tehtévakohtaisen palkan maarittely 5 § 1 mom.

Henkilostojohtaja méaarittelee uuden virka/tyotehtévan vaativuustason yhdessa esimiehen ja
tarvittaessa toimialajohtajan kanssa. Talléin méaaritellaan ensin tehtavan hinnoittelutunnus ja
sitten vaativuustaso ottaen huomioon voimassaoleva vaativuusarvioinnin siind hinnoittelutun-
nuksessa. Hinnoittelutunnuksen ja vaativuustason arviointi tulee tehda ennen henkilén palk-
kaamista kyseiseen tehtavaan. Sijaiselle maksetaan samaa tehtéavakohtaista palkkaa kuin si-

jJaistettavalle, mikali hédnen tehtévansa ovat samat (huomioiden epépéatevyysalennus).
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5.2 Palkan alentuminen

Viranhaltijan/tyontekijan, joka ei ole tydskennellyt ammattiinsa liittyvissa tehtéavissa oman
tai muun tydnantajan palveluksessa vahintaan viitté kuukautta, tehtévakohtaista palkkaa

voidaan alentaa enintdéan 5 %. (KVTES Il luku 4 § 2 mom.)

Mikali viranhaltijan/tyéntekijan tehtavat vastaavat hinnoittelussa mainittuja tehtavia, mutta
hanella ei ole palkkahinnoittelussa edellytettya soveltuvaa koulutusta tai muuta patevyytta,
palkkahinnoittelua sovelletaan siten, etta tehtavakohtainen palkka voi olla enintaéan 10 %
alempi kuin palkkahinnoittelun palkkausmaarays edellyttédd. Puuttuvasta koulutuksesta tai
patevyydesta huolimatta tehtévakohtainen palkka voi olla sama kuin koulutusvaatimukset

tayttavalla, jos tehtavien vaativuus on kaikilta osin sama. (KVTES Il luku 4 § 3 mom.)

Viranhaltija/tyontekija, jolla ei ole virkaan tai tehtévaan edellyttavaa patevyytta ja joka ei
ole tydskennellyt ammattiinsa liittyvissa tehtavissa vahintaan edella mainittua aikaa, tehta-
vékohtainen palkka voi olla yhteensa enintaén 10 % peruspalkkaa alempi. (KVTES Il luku 4 § 3

mom. soveltamisohje.)

5.3 Palkan tarkistaminen

Mikali viranhaltija/tydntekija saavuttaa hanen tehtavaansa noudatettavassa palkkahinnoitte-
lukohdassa edellytettéavan patevyyden, tehtavakohtaista palkkaa tarkistetaan vahintaan seu-
raavan kuukauden alusta lukien, kun h&n on esittanyt selvityksen patevyyden saavuttamises-
ta.

Jos viranhaltijan/tyéntekijan tehtévien vaativuus muuttuu vahintaan 10 tyopaivan ajaksi toi-
seen virkaan tai tehtavaan siirtymisen tai tehtévien uudelleenjarjestelyn vuoksi, tehtavéakoh-
taista palkkaa tarkistetaan, jos se ei vastaa muuttuneita tehtévia. Tehtavakohtaista palkkaa
ei muuteta, jos tilapainen siirto toiseen virkaan tai tehtavaan tai tilapaiset tehtavamuutokset
on otettu huomioon tehtavakohtaisen palkan méarassa, esim. toimiminen tilapaisesti esimie-
hen sijaisena tai muu sijaisuusjarjestely. Mikali henkild siirtyy tydnantajan aloitteesta téiden
uudelleen jarjestelyjen vuoksi vahemman vaativaan tehtévaan, tehtavakohtaista palkkaa

alennetaan kahdeksan viikon kuluttua siirtymisesta. (KVTES Il luku 5 § 2 mom.)

5.4  Harkinnanvarainen henkildkohtainen lisa

Viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan maksaa tehtavakohtaisen palkan lisksi harkinnanvarais-
ta henkildkohtaista liséa, jonka perusteena ovat viranhaltijan/tyontekijan henkilokohtaiset
tyotulokset ja ammatinhallinta seka mahdolliset muut paikallisesti maaritellyt henkilékohtai-
set taidot (KVTES Il luku 6 § 1 mom.).
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Harkinnanvarainen henkilékohtainen lisé on osa kannustavaa palkkausta. Kannustavalla palk-
kauksella pyritéaén parantamaan toiminnan tuloksellisuutta ja tukemaan johtamista. Kannus-
tavuus perustuu siihen, etta jokainen voi tydsuorituksellaan vaikuttaa palkkaukseensa. Har-
kinnanvarainen henkilokohtainen lisa mydnnetdan paasaantoisesti toistaiseksi. (KVTES Il luku 6

§ 2 mom.)

Henkilokohtaisen lisdn maksamisperusteet maaritellaén paikallisesti. Hyvinkd&an kaupungilla

on henkildkohtaisen liséan arviointikriteereiksi maaritelty seuraavat osa-alueet:

e TyOn edellyttdma osaaminen (suurin painoarvo)
e  Ty0n vaikutukset ja vastuu
¢ Yhteistydtaidot

o Tydolosuhteet

Tybkokemus vaikuttaa myonteisesti henkildston ammatinhallintaan ja tydtuloksiin. Liséksi
kokemus luo yleensa varmuutta ja luotettavuutta tydyksikdn toimintaan, parantaa yhteistyota
ja toiminnan sujuvuutta ja vaikuttaa myonteisesti tyoyksikén tuloksellisuuteen. Nain ollen
tyokokemuksella on kaytéanndssa merkittava vaikutus tydsuorituksen arvioinnissa ja henkilo-

kohtaisen lisdn maksamisessa. (KVTES Il luku 6§ 2 mom.)

Tyo6suorituksen arvioinnin suorittaa lahin esimies. Arviointi suoritetaan Hyvinkdan kaupungin
omalla tydnsuorituksen arviointilomakkeella, joka 16ytyy Ossista kohdasta palkanmaksun ja

henkilostokeskuksen lomakkeet: tydnsuorituksen arviointilomake.

5.5 Henkilokohtaisen lisén vuosisidonnainen osa

Viranhaltijalle/tyontekijalle maksetaan henkilokohtaisen lisdn vuosisidonnaista osaa 5 % teh-
tavakohtaisesta palkasta, kun viranhaltija/tydntekija on ollut vahintdan 5 vuotta, ja 10 %
tehtavékohtaisesta palkasta, kun viranhaltija/tyontekija on ollut vahintaéan 10 vuotta virka-
tai tydsuhteessa. Lisé maksetaan palvelusajan tayttymista seuraavan kalenterikuukauden
alusta lukien.

Vuosisidonnaiseen lisdén oikeuttavaa palvelusaikaa on aina virka- tai tydsuhteinen palveluai-
ka, jonka viranhaltija/tyontekija on ollut asianosaisessa kunnassa tai muun tyénantajan pal-
veluksessa tehtavidaan vastaavalla ammattialalla tai sellaisissa tehtévissa, josta on olennaisesti
hyotya nykyisissa tehtavissd. Tama maarittely tehdaan henkildstdjohtajan paatdksella henki-

l6stokeskuksessa tarpeen vaatiessa esimiesta kuullen. (KVTES Il luku 6 § 4 mom.)
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Uuden palkattavan henkilén (vakinainen tai sijainen) on aloittaessaan tyonsa toimitettava
itseddn koskevat tydtodistusjaljennokset oikeaksi todistettuina henkildstdokeskuksen kanslistil-
le mahdollista vuosisidonnaisen lisén laskentaa varten seka opintotodistukset nimikirjaa var-
ten. Laskennan jalkeen henkiléstéjohtaja tekee asiasta paatdksen, joka lahetetdan tyonteki-

jélle/viranhaltijalle. Lisaa voidaan maksaa enintdan kahden vuoden ajalta takautuvasti.

5.5.1 Opetusalan henkilokohtaisen lisan vuosisidonnainen osa

Opetusalan virkaehtosopimuksen piiriin kuuluville viranhaltijoille maksetaan vuosisidonnaista
osaa 5 vuodesta alkaen. Peruskoulun ja lukion opettajien tarkemmat palvelusajat ja prosentit
I6ytyvéat OVTES Osio B 8 §.

Opetusalan virkaehtosopimuksen piiriin kuuluvien viranhaltijoiden on taytettava kirjallisesti
henkilokohtaisen lisdn vuosisidonnaisen osan hakemus ja esitettava kirjallisesti selvitykset
niistd muun tydantajan palvelusajoista, joita hén haluaa hyvaksyttavaksi henkilokohtaisen
lisén vuosisidonnaisen osan oikeuttavaksi ajaksi. Lomake I6ytyy Ossista kohdasta palkanmak-

sun ja henkildstokeskuksen lomakkeet: henkilékohtaisen lisdn vuosisidonnaiset osat.

Hakemus on tehtavéa kahden vuoden kuluessa siitéd, kun oikeus vuosisidonnaiseen osaan on
syntynyt. Mikali hakemus esitetddn mydhemmin, ei vuosisidonnaista osaa myonneta takautu-

vasti vuotta pidemmalta ajalta. (OVTES A osa Il luku 16 § 1 mom.)

Opetushenkildston virka- ja tydehtosopimuksen mukainen vuosisidonnainen osa haetaan vain
kerran eli se mydnnetédan ilman hakemusta, mikali viranhaltijalle on aikaisemmin myénnetty

Hyvinkaan kaupungissa vuosisidonnainen osa (Henkilostojohtajan paatos 7.5.2007/217 §).

5.5.2 Teknisen henkiléston ammattialalisa

Teknisen henkiloston virka- ja tydehtosopimuksen piiriin kuuluvalle viranhaltijalle ja tydnteki-
jélle maksetaan ammattialalisdd hanen oltuaan virka- tai tydsuhteessa asianosaiseen kuntaan
tai muun tyfantajan palveluksessa tehtavidan vastaavalla ammattialalla tai sellaisessa tehta-
vassd, josta on olennaista hydtya nykyisissa tehtavissa. Ammattilisan maara on tehtavakohtai-
sesta palkasta laskettuna 5 % 3 vuoden palvelusajan jalkeen ja 9 % 5 vuoden palvelusajan
jalkeen. Ammattilisa ei tarvitse hakea, mutta viranhaltija ja tyontekija ovat velvollisia esit-
tamaan em. luotettavat kirjalliset selvitykset muun tydnantajan palvelusajoista. Jos selvitys
esitetaan takautuvasti, tahan palvelukseen perustuvaa ammattilisdd maksetaan enintaéan kah-

den vuoden ajalta takautuvasti selvityksen esittamisesta. (TS Il luku 13 §.)
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5.6 Kannustuslisa

Kannustuslisda kaytetaan yksilon tai /tiimin tydsuorituksen palkitsemiseen. Henkildstdjaosto
paattaa kannustuslisan maksamisesta vuosittain. Kaupungin henkiléstdjaosto on 12.2.2009
kokouksessaan hyvaksynyt kannustuslisan maksamiselle uudet periaatteet. Esimies voi nyt
palkita kannustuslisalla poikkeuksellisen hyvista tyosuorituksista heti tuoreeltaan. Lisan maara
on myos harkittavissa asteikon puitteissa. Kannustuslisén maksamisessa noudatetaan seuraa-

vaa menettelytapaa:

1. Esimies tekee perustelut sisaltavan esityksen kannustuslisdn saajasta ja maarasta. Esi-
tys menee paasaantoisesti toimialajohtajan kautta henkildstdjohtajalle lausuntoa var-

ten.

2. Henkilostojohtaja ottaa kantaa esitykseen siten, ettd kaupungissa noudatetaan yhte-

naista linjaa.

3. Palkkauksesta paattava esimies tekee viranhaltijapaatoksen kannustuslisasta henkilds-

téjohtajan lausunnon perusteella.

Esimies voi tehda esityksen kannustuslisan maksamisesta lomakkeella, mika I6ytyy Ossista

palkanlaskennan ja henkilostdkeskuksen lomakkeet: kannustuslisé.

6  Tybdaikamuodot

Viranhaltijan/tyontekijan saanndllinen tydaika maaraytyy haneen sovellettavan tydaikamuo-

don mukaan:

o YleistyOaika: Saannéllinen tybaika on enintdan 9 tuntia vuorokaudessa ja enintdéan 38
tuntia 15 minuuttia viikossa. Saannéllinen viikkotyoaika voidaan jarjestaa myos siten,
ettd se on keskimadrin 38 tuntia 15 minuuttia enintaan 6 viikon ajanjaksossa. (KVTES
Il luku 7 8.)

¢ Toimistotydaika: Sovelletaan virasto- ja toimistotehtavissa tydskenteleviin. Sdanndéllinen
tydaika on enintaan 9 tuntia vuorokaudessa ja enintaan 36 tuntia 15 minuuttia viikos-
sa. Saanndllinen tybaika voidaan jarjestaa myos siten, etta se on keskimaarin 36 tun-

tia 15 minuuttia enintéan 6 viikon ajanjaksossa. (KVTES IlI luku 8 §.)

¢ Jaksotybaika: JaksotyOaikaa voidaan soveltaa vain tyfaikalain 7 §:ssd mainituissa toissa

ja toimintayksikdissa ja niissakin sité sovelletaan vain tehtévissa, joissa tydnantajalla
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on tarvetta teettda yotyota tai yli 9 tunnin tydvuoroja. Saannéllinen tydaika on 3 vii-
kon pituisena ajanjaksona enintaan 114 tuntia 45 minuuttia. Vuorokautista ja viikoit-
taista tyOaikaa ei ole maaritelty. (KVTES Il luku 9 8.)

e Saanndllinen tydaika 37 tuntia viikossa: Saanndllinen tybaika on enintédan 37 tuntia vii-
kossa tai keskimaarin mainittu tydsika enintaén 6 viikon ajanjaksossa (KVTES 11l luku
10 §).

Muun muassa opettajilla, laakéareilla ja perhepaivahoitajilla on erityismaarayksia tybajoissa.

Lisaksi sopimuksissa on maarayksia kaksi- ja kolmivuorotyosta.

6.1 Liukuvatydaika

Kaupunginhallitus n paatoksissaan 18.6.1990 / 3.9.1990 / 29.4.1991 / 20.3.1995 / 11.12.1995
paattanyt, etta toimistotydaikaa tekevien viranhaltijoiden ja tyontekijoiden tydaika jarjeste-

taan liukuvasti seuraavasti:

Aamuliukuma: ma - pe 07.00 - 09.00
Lepoaika: 11.00 - 13.00 (minimi ruokatunti 2 tuntia)
[Itapaivaliukuma: 15.00 - 18.00

Saanndllisen tydajan enimmaisylitys on 20 tuntia ja enimmaisalitus 6 tuntia.

Normaalisaldo kertyy ma - pe klo 07.00 - 18.00 valisena aikana, jos ei ole kaytetty kompen-

saatio- tai ylitydleimauksia. Kompensaation kaytosté on aina sovittava esimiehen kanssa.

6.2  Paikallinen sopimus tydvuoron pituudesta jaksoty®ssa

Hyvinkaan kaupunki on neuvotellut Superin Hyvinkdan ammattiosasto 802 ry:n, Jyty Hyvinkaan
ry:n ja Hyvinkdan kunnalliset JHL ry:n kanssa paikallisen sopimuksen, jolla annetaan tyénan-
tajan mahdollisuus teettdd vanhainkodeissa ja kotihoidossa jaksotydssa sdannénmukaisesti
enintaéan 11 tunnin tydvuoroja. Sopimuksen mukainen mahdollisuus teettdd myds 11 tunnin
tydvuoroja helpottaa tydvuorosuunnittelua siten, etté tydvuorojarjestelyt ovat seka tydnanta-
jan ja tyontekijoiden kannalta paremmat. Sopimuksen mukaan yksittaisella tyontekijalla on

kuitenkin oikeus kieltaytya tésta laajennuksesta. (Henkildstdjaosto 12.2.2009.)

6.3  Ylityot

Lisa- ja ylityota voidaan pakottavan tarpeen niin vaatiessa teettaa tydntekijan kirjallisella

suostumuksella. Viranhaltijan kirjallista suostumusta ei tarvita. Esimiehen tulee maaritella
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mahdollisen lisa- ja ylitydntarve ja kirjoittaa siita ylitydmaarays ennen lisa-/ylityon tekemis-

ta.

Jokaisen esimiehen tulee huolehtia oman henkildstonsa ylitydseurannasta ja huolehtia, ettei

ylityokynnyksia ylitetd. Katso tarkemmat lisé- ja ylitydmaaraykset KVTES luku Il 13 - 25 §.

6.4  Kaupungin henkilékunnan tupakointi

Kaupungin henkilékunnan tupakointi ei ole sallittua tydaikana. Tupakointikielto tarkoittaa
sitd, ettd koneellisessa tydajan seurannassa olevien on leimattava ”oma asia” ulos, mikali he
esimiehen luvalla poistuvat tyOpaikalta tupakoimaan tyopaivan aikana. Tydaikajarjestelmassa
esim. jaksotydssa, jossa ei ole mahdollisuutta poistua tyopaikalta, tupakointi ei ole mahdollis-
ta tybvuoron aikana. Tupakointi on sallittu ty6aikaan kuulumattoman lepotauon aikana, jos on
mahdollisuus poistua tyodpaikalta. Tupakointikiellon valvonta jaa esimiehen tehtavaksi. (Hen-
kilostojaoston paatos 14.4.2008/25 8.)

Henkilostojaoksen paattksen liséksi on huomioitavaa, etté tupakointi on tupakkalain 12 §:n
mukaan kielletty kaikissa julkisissa sisatiloissa seka paaasiassa kahdeksantoista vuotta nuo-

remmille tarkoitetuilla ulkoalueilla.

7  Vuosiloma

Lomanmadaraytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. paattyva ajanjakso. Lomavuosi on se kalente-
rivuosi, minka aikana lomanmaaraytymisvuosi paattyy. Lomakausi on toukokuun 2. paivan ja
syyskuun 30. paivan valista aikaa. Nama paivat luetaan mukaan lomakauteen kuuluviksi. Lo-

makausi maarittad ajanjakson, jolle keséloma (24 lomapaivaa) sijoitetaan.

Vuosiloman maaraytymisperusteena eli aikana jossa kartutetaan tulevaa vuosilomaa, on lo-
manmaaraytymisvuosi. Se on lomakautta edeltdvan maaliskuun loppuun paattyvan 12 kuukau-
den pituinen ajanjakso. Taydeksi lomanmaaraytymiskuukaudeksi katsotaan sellainen loman-
maaraytymisvuoden kalenterikuukausi, jonka aikana viranhaltija/tyontekija on ollut ty6ssa
vahintdan 35 tuntia tai 14 tydpaivaa ja jonka aikana yhtajaksoinen palvelussuhde on kestanyt

vahintdan 16 kalenteripaivaa.

7.1 Vuosiloman antaminen

Kukin tydyksikko suunnittelee oman vuosilomajarjestyksensa. Tama suunnitelma on tarkoitet-
tu yksikon lomien ajankohdan suunnittelua ja toiden jarjestelya varten. Esimies tekee kunkin
viranhaltijan/tydntekijan vuosilomasta paattksen. Vuosilomapaatds on tehtava ennen lomien

alkamista.
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Vuosiloma annetaan tydnantajan maaradmana aikana siten, ettd lomavuoden lomakauteen
sijoitetaan kertyneesta lomasta véhintdan 20 vuosilomapéivad, mutta kuitenkin vahintaan 65%
lomanmaaraytymisvuodelta ansaitun loman kokonaisméaarasta sijoitetaan lomavuoden loma-
kauteen ja loput lomakauden jélkeen, ellei tyétehtéavien kausiluontoisuudesta muuta johdu
tai ellei viranhaltijan/tyontekijan kanssa toisin sovita. Ennen loman ajankohdan maaraamistéa
viranhaltijalle/tyontekijalle on varattava tilaisuus esittdd mielipiteensa loman ajankohdasta.
Loman ajankohta on ilmoitettava viranhaltijalle/tydntekijalle, mikéli mahdollista kuukautta
ja viimeistaan 2 viikkoa ennen vuosiloman tai sen osan alkamista, ellei asianomaisen kanssa

toisin sovita.

Vuosilomaa ei saa ilman viranhaltijan/tydntekijan suostumusta maarata aitiys- eika isyysva-
paan ajaksi. Vuosiloma voidaan antaa vanhempainvapaan ja hoitovapaan aikana. Tama tapah-
tuu keskeyttamalla mydnnetty tyo-/virkavapaa vuosiloman ajaksi. Vuosiloma-aika ei pidenna

vanhempain-/hoitovapaata.

7.2  Vuosiloman saastaminen

Viranhaltija/tyontekija voi sdastaa 15 vuosilomapaivaa ylittavan osan kultakin lomanmaaray-
tymisvuodelta ansaitsemistaan vuosilomapadivisté pidettavaksi ko. vuosiloman kautta seuraa-
valla lomakaudella tai sen jéalkeen saastovapaana, mikéali asiasta sovitaan viranhalti-
jan/tydntekijan ja tydnantajan edustajan kesken. Saastdvapaa annetaan viranhalti-
jan/tyodntekijan ja tyonantajan edustajan sopimana aikana vuosiloman lomakautta seuraavan

lomakauden jalkeen.

Poikkeuksellisesti on mahdollisuus sopia 10 paivaa ylittavan vuosilomaosuuden pitdmisesta

seuraavan lomakauden (2.5 - 30.9) aikana.

7.3 Vuosiloman siirto tydkyvyttdmyyden johdosta

Viranhaltijalla/tyontekijalla on mahdollisuus siirtdd lomaansa sairauden, tapaturman tai syn-
nytyksen takia, jos hén on tyokyvyton loman alkaessa. Henkilon taytyy talldin pyytaa loman
siirtoa ilman aiheetonta viivytysta ennen loman alkua, tai mikali tama ei ole perustellusta
syystd mahdollista, niin pian kuin pyynnén esittdminen on olosuhteet huomioon ottaen mah-
dollista. Laakarintodistuksen esittdminen katsotaan loman siirtdamista koskevaksi pyynnoksi.
Talldin vuosilomapaivat tai sadstovapaapaivat siirretdan mydhempaén ajankohtaan. Jos viran-
haltija/tyontekija esimerkiksi joutuu leikkaukseen juuri silloin, kun vuosiloma on maaratty

alkamaan, toimitaan hénen pyynnésta samalla tavalla.

Jos sairaudesta, synnytyksesta tai tapaturmasta johtuva tyokyvyttémyys alkaa vuosiloman tai

sdastdvapaan aikana ja jatkuu yhdenjaksoisena yli 7 kalenteripaivaa, ei taman ajan ylittavaa
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osaa samalle vuosilomajaksolle ajoittuvasta tyokyvyttomyysajasta lueta vuosilomaksi tai saas-
tovapaaksi, jos viranhaltija/tyontekija ilman aiheetonta viivytysta sita pyytaa.
Mikali viranhaltija/tydntekija sairastuu uudelleen saman lomajakson aikana, ei saman loma-

jakson aikana sovelleta uutta 7 kalenteripdivan karenssia.

Perehdy tarkempiin yleisiin ohjeisiin vuosilomasta, vuosiloman pituudesta ja lomakorvaukses-
ta KVTES:in luvusta IV, vuosiloma 1- 21 §.

7.4  Opettajan sijaisena toimivan vuosiloma

Viranhaltijalta/tyontekijalta, jolla on oikeus vuosilomaan ja joka on virka-/tydvapaalla hoi-
taakseen saman tyonantajan palveluksessa opettajan tehtévéaa, johon ei kuulu oikeutta vuosi-
lomaan, védhennetéan sijaisuusaikaan sisaltyva laskennallisen vuosiloman aika hanen edellise-

na lomanmaaraytymisvuotena ansaitsemastaan vuosilomasta.

esimerkki

Paivakodissa tyoskenteleva lastentarhanopettaja siirtyy 1.8.2010 - 31.7.2011 valiseksi ajaksi
esiluokanopettajan tehtéviin ja OVTES:n soveltamispiiriin. Vuosilomat 31.3.2010 paattyneel-
té lomanmaaraytymisvuodelta on annettava 31.7.2010 mennessa, jotta KVTES:n perusteella
ansaitut vuosilomat saadaan annettua ennen opettajan viranhoidon aloittamista. Palattuaan
1.8.2011 lastentarhanopettajan tehtéviin on 1.4.2010 - 31.3.2011 ansaitut vuosilomapaivat
vahennettava laskennallisen vuosiloman ajalta eli se merkitsee sita, etté loma on tullut ko-

konaan annetuksi.

Paaviranhaltijalla ja paatoimisella tuntiopettajalla, jolla ei ole vuosilomaoikeutta ja joka
siirtyy pysyvasti tai tilapaisesti OVTES:n soveltamisalalla vuosilomasaannésten piirissa olevaan
virkaan tai tehtévaan, on oikeutettu ao. lomavuoden laskennallisella vuosilomalla vdhennet-
tyyn vuosilomaan ja lomakorvaukseen KVTES:n maaraysten mukaisesti. (OVTES A osa IV luku
358.)

Esimerkki

Laskennallisen vuosilomajérjestelman piirissa oleva lehtori toimii vuosilomajarjestelman
alaisessa tehtéavassa koulutuspaallikon viransijaisena ajalla 1.1 - 30.6.2010 ja han palaa leh-
torin virkaan 1.7.2010. Opettajan laskennallinen vuosiloma (maaritelladn OVTES:n maarays-
ten mukaisesti, enintdan 36 pv) asetetaan kalenterille alkamaan 16.6 ja katsotaan kuinka
monta laskennallisen vuosiloman péaivaa jaa kaytettavaksi 1.7.2010 opettajan tehtéviin pa-
luun jalkeen. Kun nama jaljelle jaadat laskennallisen vuosiloman péaivat véhennetéan
KVTES:n mukaan maaritellyista vuosilomanpdivista saadaan selville ennen opettajaksi siirty-
mistd pidettavaksi maarattavat paivat. Lomanmaaraytymiskuukaudet méaaraytyvat lehtorin

viran osalta OVTES:n ja koulutuspaallikon tehtévien osalta KVTES:n maaraysten mukaan.
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8  Sairausloma

Sairausloma myonnetédan ilman eri hakemusta laakarintodistuksessa mainituksi tai muulla 2
tavalla selvitetyksi ajaksi. Mikéli ladkarintodistus ei ole toimitettu tydnantajalle viikon kulu-
essa laakarintodistuksen allekirjoittamispaivamaarasté sairasloman ensimmainen péiva on
palkaton.(KVTES V-luku 1 § 13 mom.) Sairauslomapaatoksen tekevien esimiesten tulee vas-
taanottaessaan ladkéarintodistuksen sairaslomasta merkité ko. todistukseen sen vastaanotta-
mispaivamaara seka paivamaara, jolloin ko. henkilé on ollut edellisen paivan tdissa ennen

sairastumistaan ja merkinnat tulee allekirjoituksella vahvistaa.

8.1 Oma vakuutus, ilmoitus ja sairauslomatodistus

Enintéan 3 paivan pituisen sairausloman syy voidaan osoittaa viranhaltijan/tydntekijan omalla
vakuutuksella. Sairasloma voi jatkua terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan todistuksella. Yli 6
paivan sairauspoissaolosta on oltava hyvaksyttava lagkarintodistus. Tyontekija/viranhaltija
tayttaa toihin palattuaan oman ilmoituksensa sairauspoissaolosta. Lomake 168ytyy Ossista koh-
dasta palkanlaskennan ja henkilostokeskuksen lomakkeet: ilmoitus poissaolosta. Ty6nantaja
voi aina halutessaan tai erityisesta syysta (esim. lukuisia tai epailyttavia sairauspoissaoloja)
sairausloman myodntéaja voi aina vaatia laakarintodistuksen poissaolon pituudesta riippumatta.

Esimiehen tulee tiedottaa tasta kyseiselle viranhaltijalle/tyontekijalle erikseen.

Jos normaalia viikkotyota (ma - pe) tekeva viranhaltija/tyontekija on omalla ilmoituksellaan
pois tydsta ke - pe, tulee hanen sairauden jatkuessa yli viikonlopun toimittaa esimiehelleen
hyvéksytty sairauslomatodistus maanantai-aamusta alkaen eli sairauslomatodistusta ei tarvitse
hankkia viikonlopuksi. Jos viranhaltija/tydntekijé sen sijaan tekee vuoroty6ta ja hanella on
tydvuoroja myos viikonloppuna, tulee sairauslomatodistus toimittaa myos nailta paivilta.
Huomioitavaa on myds, etta jos viranhaltija/tydntekija on omalla ilmoituksellaan tydsté pois
perjantaina ja sairaus jatkuu yli viikonlopun, tulee hanen télléin toimittaa sairauslomatodis-

tus esimiehelleen maanantaista alkaen (kolmen paivan ehto tayttyy).

Epidemian aikana 5 paivan pituisen sairausloman syy voidaan osoittaa terveydenhoitajan tai
sairaanhoitajan todistuksella. Epidemia-ajan méaarittelee ja viiden paivan pituisen sairauslo-
man kirjoitusoikeuden antaa avoterveydenhuollon ylila&kari. Poikkeusohjeet hyvaksytaan

henkilostojaostossa ja niistd annetaan erillinen poikkeusohje.

8.2  Kesken tyOpaivan tapahtuva sairastuminen

Mikali viranhaltija/tydntekija on tyokyvytdn jo aamusta lahtien tai hdn huomaa pian toihin
tultuaan olevansa tydkyvyton tai han tietdd hakeutuvansa sina paivana ilmeisen tydkyvytto-

myyden johdosta tydterveyshoitajan tai ladkarin vastaanotolle, on télle paivalle jo haettava
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sairauslomaa. Talloin tyokyvyttémyydesta on ilmoitettava valittémasti esimiehelle. Mikali taas
sairastuminen tapahtuu &killisesti/yllattaen kesken tyopaivan (tydntekija on aamulla ollut
vield terve) ja han ehtii hoitaa osan tyétehtévistdan, voi tydpaikalta poistua esimiehen luval-
la, eika télle paivélle viela mydnneta sairauslomaa. Kyseinen sairastumispaiva katsotaan tal-

16in tyopaivaksi, vaikka tyokyvyttémyys ladkarintodistuksen mukaan alkaisi jo tasté paivasta.

Kun viranhaltija/tyontekija on sairauslomalla, siita ei julkisuuslain mukaan voi kertoa ulko-

puolisille muuta kuin sen, ettd henkild on virkavapaalla/tydlomalla (JulkL 6 luku 24 §).

8.3 Sairausloma-ajan palkka

Viranhaltijalla/tydntekijalla on oikeus saman kalenterivuoden aikana saada sairausloman ajal-

ta
e varsinainen palkka 60 kalenteripédivan ajalta

e sen jalkeen 2/3 osaa varsinaisesta palkastaan 120 kalenteripdivan ajalta.

Edellytyksena sairausajan palkan saamiselle on, etta palvelussuhde on valittdmasti ennen

sairausloman alkua jatkunut keskeytymatta vahintéaan 60 kalenteripaivaa.

Opettajan palkallisen virkavapaan kestédessa yli 60 kalenteripdivdd maksetaan ylitunnit ja

erityistehtavatunnit kuitenkin vahentamattéméana (OVTES A osa V luku 38 §).

Jos viranhaltijan/tyéntekijan palvelussuhde ei ole jatkunut edella mainittua aikaa ennen sai-
rauslomaa, hanella on oikeus saman kalenterivuoden aikana saada sairausloman ajalta varsi-

naista palkkaa 14 kalenteripaivan ajan.

Samana vuonna madraaikaisuuksia tehneen ja sen jalkeen toistaiseksi voimassa olevaan palve-
lussuhteeseen palkatun henkilén sairaslomaetuuksien laskemisessa otetaan huomioon palve-
lussuhteet yhteensa. Tayteen palkkaan oikeuttavia sairaslomapdivia on kalenterivuoden aika-
na yhteensa 60. (KVTES V luku 2 § 3 mom.).

Sairausloma-ajalta ei makseta palkkaa, mikali sairasloma on aiheutettu tahallisesti tai torke-
asta huolimattomuudesta tai tyontekijalla/viranhaltijalla on oikeus saada korvausta muualta

esim. liikennevahingot ja vapaa-ajan tapaturmat.

8.4  Sairauspaivarahahakemus

Kela maksaa sairauspaivarahakorvausta tydnantajalle tyontekijan palkallisen sairausloman

ajalta. Tydantajan omavastuuaika on sairastumispdiva ja 9 seuraavaa arkipaivaa. Tyonantajan
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omavastuuaika on yksi arkipaivéa, jos tyokyvyttémyys alkaa samasta syysta uudelleen 30 pai-

vén sisalla edellisen sairauspéivarahan maksamisesta.

Jos sairausloma kestaa yli omavastuuajan, esimiehen tulee velvoittaa viranhaltija/tyontekija
tayttamaan Kelan sairauspaivdarahahakemus. Taytetty hakemus ja alkuperainen laékéarintodis-
tus tulee valittdmasti toimittaa palkkasihteerille. (KVTES V luku 5 §.)

8.5  Halytysraja

Halytysraja ylittyy, kun sairauslomia omalla vakuutuksella on kertynyt kalenterivuoden aikana
15 péivaa tai kaikkia sairauspoissaoloja yhteensa 30 paivaa. Talldin selvitetaén viranhalti-
jan/tyodntekijan, esimiehen ja tydterveyshuollon kanssa poissaolon syyt. (Henkildstdjaoston
toimintaohje nro 28, kaupunginjohtajan paatos 14.6.2007/100 §.) Sairauslomien seuranta
tyoyksikdissa on esimiehen vastuulla. Henkildstdkeskus vastaa vuosittaisesta seurannasta hen-

kilostoraportin yhteydessa.

8.6  Laakarissakaynti

Ty6terveyshuollon tydterveysldakarin tai tydterveyshoitajan vastaanotolla kéynnin johdosta
jJarjestetadn vapautus toista eika tata aikaa tarvitse tehda takaisin. Oma-aloitteiset ladkarissa

kaynnit muualla kuin tyéterveyslagakarilla tapahtuvat omalla ajalla.

Ty6nantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin taikka viranhoi-
don/tydn edellyttamiin lakisaateisiin tarkastuksiin kuuluva aika luetaan tydaikaan silloinkin,
kun se tapahtuu vapaa-aikana. Niihin liittyvaa mahdollista matka-aikaa ei lueta tydajaksi.
Mikali matka-aika ajoittuu viranhaltijan/tyontekijan varsinaiseen tyfaikaan, tybaikaa ei tasta
syysta pidenneta. Ikavuositarkastukseen kaytettya aikaa ei lueta tydajaksi, koska se ei ole

tydnantajan maaraama.

Laakarin lahetteelld maaraamiin tutkimuksiin, kuten erikoislagkarin, laboratorio- tai rontgen-
tutkimukseen kuluvaa aikaa ei lueta tydajaksi, mutta mikali viranhaltija/tyéntekija todellisen
tarpeen vaatiessa joutuu tydaikanaan em. tutkimuksiin, jarjestetaan niité varten vapautus
tyostd. Sama koskee synnytysta edeltavia ladketieteellisia tutkimuksia, mikali tallainen tut-
kimus on suoritettava tyfaikana. Viranhaltijalle /tydntekijalle jarjestetadn vastaava vapautus
tyosté akillisen hammassairauden johdosta tydajalle sattuvan hoitotoimenpiteen ajaksi, jos
akillinen hammassairaus vaatii samana péaivana tai saman tyévuoron aikana annettavaa hoitoa
eika viranhaltija/tyontekija voi saada hoitoa tydajan ulkopuolella. Mikali tutkimus tai hoito-
toimenpide matka-aikoineen ajoittuu viranhaltijan/tyontekijan varsinaiseen tytaikaan, tyo-

aikaa ei tasta syysta pidenneta.
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Sopimusmaarays ei koske oma-aloitteista ladkarissa, hammasladkarissa ja hoidossa kayntia,
useamman paivan kerrallaan kestavia tutkimuksia eika tutkimuksia, jotka on suoritettu viran-

haltijan/tydntekijan oma-aloitteisen ladkarissa kdynnin yhteydessa.

Mammografiaan tai irtosolututkimukseen voi osallistua esimiehen kanssa sopien tyfaikana.
Tutkimukseen kaytetty aika ei ole tydaikaa ja se on tehtéava takaisin. Viranhalti-
jan/tyodntekijan tulee ilmoittaa esimiehelleen valittdmasti, kun han saa tiedon tutkimuksen
ajankohdasta. Kokopéivaisesta ladkarin maaraamissa tutkimuksissa kaynnisté tehdéaéan poissa-
oloilmoitus ja viranhaltijapaatos. Poissaoloilmoitukseen on liitettava todis-
tus/poliklinikkakuitti tutkimuksessa kaynnista. Osapdivaisesta tutkimuksessa kaynnista riittaa
todistuksen/poliklinikkakuitin nayttdminen esimiehelle. (KVTES Il luku 4 § 4 mom.)

8.7 Tilapainen hoitovapaa

Viranhaltijan/tyontekijan lapsen tai muun hénen taloudessaan vakituisesti asuvan lapsen,
joka ei ole tayttényt 10 vuotta taikka vammaisen lapsensa sairastuessa akillisesti viranhaltijal-
la/tydntekijalla on oikeus saada lapsen hoidon jarjestamiseksi tai timan hoitamiseksi tilapais-
ta hoitovapaata enintaén 4 tyopaivaa kerrallaan. Sama oikeus on myds lapsen vanhemmalla,

joka ei asu tdman kanssa samassa taloudessa.

Tilapéisen hoitovapaan ajalta maksetaan varsinaista palkkaa enintédan kolmelta peréakkaiselta
kalenteripdivalta lapsen sairastumisesta lukien. Mikali lapsi sairastuu kesken tyévuoron, pal-
kallinen aika on enintédan kolme seuraavaa kalenteripéivaa. Palkanmaksun edellytyksena on,

ettd molemmat vanhemmat ovat ansiotydssa kodin ulkopuolella. (KVTES V luku 9 §.)

Esimerkki:1

Lapsi on sairastunut akillisesti perjantain vastaisena yéna ja A jaa perjantaiksi kotiin hoita-
maan lasta. Lauantai ja sunnuntai ovat A:n sdannollisia vapaapaivia. A:lla on kaytettavissaan
enintaan nelja perattaista tyopaivaa lapsen hoidon jarjestamiseksi eli perjantai, maanantai,
tiistai ja keskiviikko. Palkka maksetaan kolmelta perakkaiseltéd kalenteripaivalta eli perjan-

tailta, lauantailta ja sunnuntailta.

Virkavapaus/tyo6lomahakemus taytetdan ja esimies lahettda paatdksen palkanlaskentaa. Ha-
kemuksessa tulee nékya lapsen syntymaaika. Lomake l6ytyy Ossista kohdasta palkanlaskennan

ja henkilostohallinnon lomakkeet: virkavapaus, tydloma hakemus.

8.8 TyoOtapaturmat

Tyonantaja on velvollinen pitdmaan kirjaa tydtapaturmista. Niiden tutkimuksen ja tilastoinnin

avulla voidaan ennaltaehkaista tapaturmien sattumista. Tydtapaturmia ovat myds tydmatkalla
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sattuneet vahingot. Jos tapaturma on aiheuttanut vaikean ruumiinvamman tai kuoleman, siita
on ilmoitettava valittomasti turvallisuuspaallikélle, tyosuojeluvaltuutetuille sekd Uudenmaan

tyosuojelupiiriin ja poliisille. (TapVL 4 luku 39 8§.)

Sellaisen vahingon sattuessa, jossa ei aiheudu ladkarissa kayntia, on tehtava ilmoitus ”lahelta
piti” tilanteesta ja lahetettéava se tydterveyshuoltoon seka turvallisuuspaallikolle tutkimusta
ja tilastointia varten. Lahelta piti selostus on mahdollisimman yksityiskohtainen kertomus
siité, miten ja miksi vahinko sattui. Siina voi esittda myds toimia, joilla tilanne olisi voitu

valttaa.

Ty6suojelun kotisivuilta l16ytyy ohje tapaturmien ja vaaratilanteiden tutkintaan ja lomake

tapaturmien tutkintaan.

8.8.1 Tapaturmailmoitus ja vakuutustodistus

Hyvinkaan kaupungin henkilékunta on vakuutettu ty6tapaturmien varalta If Vahinkovakuutus-
yhti6 Oy:ssé. Loukkaantuneen lahtiessa ladkariin hanelle annetaan mukaan toimitettavaksi
Internetista tulostettava vakuutustodistus. Ellei sita ole kasilla, se tulee toimittaa valittomas-
ti jalkikateen. Kohtaan tyénantajan nimi merkitaan Hyvinkaan kaupunki ja osoitteeksi PL 86,
05801 Hyvink&a. Kaupungin yritystunnus on XXXXXXX-X. Kohtaan vakuutustiedot merkitaan
vakuutuksen numero XXXXXXXX ja vakuutusmuoto on pakollinen. Vakuutustodistuksen perus-
teella laskut l&hetetdan suoraan vakuutusyhtiolle. Mikali vahingoittuneelle on syntynyt itse
maksettuja matka- yms. kustannuksia, tulee niista lahettéa kuitit vakuutusyhtidlle.
Tapaturma-asioita hoitava henkild tekee tapaturmasta sahkdisen vahinkoilmoituksen If-
yrityskansiossa ja lahettdd mahdolliset sairauslomatodistukset If:iin. Jos tapaturmasta aiheu-
tuu yli kymmenen arkipéivan sairausloma, siita ei erikseen tayteta Kelan sairauspaivarahaha-
kemusta. My6s tydmatkalla sattuneesta liikennevahingosta tehdaan tapaturmailmoitus, mikali
vahingossa aiheutuu vammoja kaupungin palveluksessa olevalle henkil6lle. Lisatietoja ja tayt-
toohjeita tapaturmailmoituksen tekemisesta saa palkanlaskennasta. Sisaisesta tapaturmail-
moituksesta tulee ilmoittaa palkkasihteerille joko puhelimitse tai séhkopostilla. Loukkaantu-
neen tyontekijan esimiehen tulee selvittda tapahtumien kulku. Han on velvollinen antamaan
tapaturmaan liittyvia lisatietoja vakuutusyhtiélle ja viranomaisille. (Henkiléstéhallinnon toi-

mintaohje nro 22.)

8.8.2 Tapaturmat, joista ei aiheudu hoitokaynteja

Viranhaltija/tyontekijé voi saada tydtapaturmasta niin lievia vammoja, ettei valitonta vam-
man hoitoon hakeutumisen tarvetta ole, eik& tydtapaturmasta aiheudu muitakaan kustannuk-
sia. Jos on mahdollista, ettd mydhemmin syntyy tassa tarkoitetun vamman hoitokuluja, on

viranhaltijan/tyontekijan tiedotettava esimiehelleen tapaturmasta ja tapaturma-asioita hoi-
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tavan on taytettéva vahinkoilmoitus. Valitén hoitoon hakeutuminen tarkoittaa tassa noin kol-

mea paivaa.

8.8.3 Tapaturmasta aiheutuva tydkyvyttomyys

Jos tyokyvyttdmyys johtuu virka/tydtehtdvissa sattuneesta tapaturmavakuutuslainsdddanndssa
tarkoitetusta tapaturmasta tai siitd aiheutuneesta sairaudesta, ammattitaudista taikka vir-

ka/tyotehtéavista johtuvasta vékivallasta, viranhaltijalla/tyéntekijélla on oikeus saada

e varsinaista palkkaa enintédan 120 kalenteripaivan ajalta

e sen jalkeen kaksi kolmasosaa varsinaisesta palkastaan enintdan 120 kalenteripaivan
ajan.

e Lisaksi voidaan harkinnan mukaan maksaa kaksi kolmasosaa varsinaisesta palkasta
enintaédn 125 kalenteripéivan ajalta. (KVTES V luku 3 8.)

9  Perhevapaat
9.1 Aitiys- ja vanhempainvapaa

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virkavapautta (&itiys- ja vanhempainrahakausien)
ajaksi. Naita vapaita anotaan virkavapaus/tyélomalomakkeella ja niité on haettava viimeis-
taan 2 kuukautta ennen vapaan aiottua alkamista. Jos vapaan kesto on enintaan 12 arkipai-
vaa, hakuaika on 1 kuukausi. Lomake I6ytyy Ossista kohdasta palkanlaskennan ja henkildsto-

keskuksen lomakkeet: virkavapaus, tyéloma hakemus.

Ty6nantajalle on pyrittava ilmoittamaan aitiysvapaata haettaessa isyysvapaan ja aitiys- tai
isyysvapaata haettaessa vanhempainvapaan kayttamisesta, alkamisesta, pituudesta ja jaksot-
tamisesta.

Aitiysvapaan pituus on 105 arkipaivaa, ja se alkaa 30 (-50 varhennettu) arkipaivaa ennen las-
kettua synnytysaikaa. Aitiysvapaan ajalta maksetaan taysi palkka 72 arkipaivalta, mikali pal-
velussuhde on kestanyt valittomasti ennen aitiysvapaan alkua véhintéan 2 kuukautta. (KVTES
V luku 8 § 1 mom.)

Vanhempainrahakausi on 158 arkipdivaa valittomasti aitiysrahakauden paatyttya. Vanhem-
painrahakausi on palkaton ja sitd voidaan pitéa enintdan kahdessa jaksossa. (KVhL 6 luvun 29
8§ ja TSL 4 luku 8 §.)
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9.2 Isyysvapaa ja isdkuukausi

Isé voi pitaa lapsen syntyman jalkeen isyysvapaata 1-18 arkipdivaa ja hoitaa lasta kotona &idin
kanssa samaan aikaan. Vapaan voi jakaa enintéan 4 jaksoon. Isyysvapaan pitdmisesta on il-
moitettava tyénantajalle 2 kuukautta ennen vapaan alkamista. Jos isyysvapaa on enintéan 12

arkipaivaa, siita on ilmoitettava kuukausi etukateen. (SVL 9 luku 7 §.)

Lapsen syntyman jalkeen pidetyn isyysvapaan liséksi isé voi pitda kokonaisen isdkuukauden
lapsen kanssa. Isdkuukausi on yhdenjaksoinen kausi, joka voi olla enintdéan 36 arkipaivaa ja
vahintéan 13 arkipaivaa. Isékuukauden pitamisesté on ilmoitettava tydnantajalle 2 kuukautta

ennen vapaan alkamista. (SVL 9 luku 10 a §.)

9.3 Hoitovapaa

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada palkatonta hoitovapaata lapsensa tai muun ha-
nen taloudessaan vakituisesti asuvan lapsen hoitamiseksi enintéan siihen asti, kunnes lapsi

tayttaa kolme vuotta (syntyméapaivan aatto on viimeinen paiva).

Hoitovapaata on haettava viimeistaan 2 kuukautta ennen sen alkamista ja sitéd voidaan pitaa
enintaan kahdessa jaksossa. Hakemuksessa on ilmoitettava hoitovapaan alkamisesta, pituu-
desta sekd@ annettava selvitys siitd, ettd lapsen vanhemmat eivat kayta hoitovapaata samanai-
kaisesti. Lomake loytyy Ossista kohdasta palkanlaskennan ja henkiléstohallinnon lomakkeet:

virkavapaus, ty6loma hakemus.

Tarkemmat ohjeet hoitovapaan muodoista ja saanndisté 16ytyy KVTES V luvussa ja TSL 4 lu-

vussa.

9.3.1 Hoitovapaan keskeyttaminen uuden raskauden johdosta

Viranhaltija/tyontekija saa perustellusta syystd muuttaa hoitovapaan ajankohdan ja pituuden
ilmoittamalla siité tydnantajalleen viimeistaan kuukautta ennen muutosta. Lainsaadantéa on
tulkittava siten, ettd uutta raskautta on pidettava perusteltuna syyna, joka oikeuttaa hoito-
vapaan keskeyttamisen siita ajankohdasta lukien, jolloin viranhaltijan/tydntekijan oikeus

tyosopimuslaissa tarkoitettuun ditiysvapaaseen alkaa. (TSL 4 luku 3 a §, KVhL 6 luku 29 8.)

9.3.2 Osittainen hoitovapaa

Viranhaltija/tyontekija, jonka virka/tyésuhde on kestényt viimeisen kuluneen 12 kuukauden
aikana vahintaan 6 kuukautta voi saada lapsensa tai muun hanen taloudessaan vakituisesti
asuvan lapsen hoitamiseksi osittaista hoitovapaata siihen saakka, kun perusopetuksessa olevan

lapsen toinen lukukausi paattyy. Osittaista hoitovapaata on haettava 2 kuukautta ennen va-
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paan aloittamista. Tybnantaja voi kieltaytya osittaisen hoitovapaan antamisesta vain, jos
vapaasta aiheutuu tuotanto- tai palvelutoiminnalle vakavaa haittaa. Tyonantajan on perustel-
tava kielteinen paatos. Jos tyontekijalla on oikeus osittaisen hoitovapaaseen, eiké sen jarjes-
telyistéa paasta tyopaikalla sopimukseen, osittainen hoitovapaa annetaan lyhentamalla vuoro-
kautinen tybaika kuuteen tuntiin tai tyoviikko 30 tuntiin. (TSL 4 luku 4 §, KVhL 6 luku 29 §.)

10  Muut virka- ja tybvapaat
10.1 Palkalliset virka- ja tydvapaat

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vaesténsuojelu koulutukseen maaratyille makse-
taan koulutuksen ajalta varsinainen palkka véhennettyna reservildispalkan tai vastaavan kor-
vauksen maaralla. Tata ei sovelleta vapaaehtoisiin kertausharjoituksiin osallistuville. (KVTES V
luku 11 § Imom.)

Ty6paiviksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkidispaiva, parisuhteen rekisterdimispdiva,
aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen, veljen tai sisaren
hautajaispéaiva seka asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapaiva ovat palkallisia vapaita
(KVTES V luku 118 2 mom.).

10.2 Harkinnanvaraiset palkattomat virkavapaat/tyélomat

Harkinnanvaraisella virka- ja tydvapaalla tarkoitetaan sellaisia virka- ja tydvapaita, joita
tydnantaja ei ole lain tai sopimusmaaraysten perusteella velvollinen myontamaan (KVTES V
luku 11 § 3 mom.).

Harkinnanvaraista virkavapaata/tyélomaa myonnettaessa/harkittaessa pitéisi ottaa huomioon
tarkoituksenmukaisuusnakodkohdat, kuten tehtavien hoitamisen jarjestdminen tana aikana.
Harkinnanvaraista virkavapaata ja tyélomaa myontéessa on erityisesti kiinnitettava huomiota
siihen, miten kyseiseen ty6hon kuuluvat tehtéavat voidaan hoitaa virkavapauden/tyéloman

aikana.

10.2.1 Lyhyet virkavapaat/ty6lomat

Palkaton virkavapaus/tydloma on paasaantoisesti myonnettava taysind kuukausina tai koko-
naisina viikkoina. Esimerkiksi jos virkavapautta/ty6lomaa anotaan maanantaista perjantaihin,
tulee hakemus kokonaan hyl&ta, koska tydnantaja ei voi mydntda virkavapautta/tyélomaa
hakemuksesta poiketen. Mikali viranhaltija/tyontekija suostuu hakemaan virkavapaut-
ta/tydlomaa koko viikoksi (maanantaista sunnuntaihin), voidaan se myontaa, mikali tyoyksi-
kon toiminta ei siité karsi ja mikali hakemuksen perusteet ovat hyvaksyttavia. Palkkaus pida-

tetdan tassa tapauksessa seitsemaltd paivalta.
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Mikali virkavapaata/tyélomaa kuitenkin mydnnetéan viikkoa lyhyemmaksi ajaksi, esimerkiksi
keskiviikosta perjantaihin, palkkaus pidatetaan vain nailta kolmelta paivalta. Palkkaus pidate-
taan myos lauantailta ja sunnuntailta, mikali mainitut paivat jaavat virkavapauden/tydloman

keskelle (esim. torstaista maanantaihin.)

Arkipyhaviikolla virkavapaus/ty6lomaa voidaan myontaa arkipyhaa seuraavasta arkipdivasta

lahtien.

Esimerkki 1
Maanantai ja tiistai ovat arkipyhid. Virkavapaus/tydloma myénnetaan ajaksi keskiviikko-

sunnuntai, mikali ko. viikolla ei ole yhtaan tyopaivaa.

Esimerkki 2
Torstai ja perjantai ovat arkipyhia. Virkavapaus/tyéloma voidaan myéntaa ajaksi maanantai-
keskiviikko.

Vuosilomapaivat rinnastetaan tyopaiviksi.

Edella olevat maaraykset koskevat viranhaltijoita/tydntekijoita, jotka saanndllisesti noudat-
tavat viisipaivaista tyoviikkoa siten, etta lauantai- ja sunnuntaipaivat ovat vapaapaivia. (Hen-

kilostdasiantoimikunnan toimintaohje 25.2.1980, nro 14.)

10.2.2 Pitkat virkavapaat/tyélomat

Pitkia virkavapauksia ei yleensa myodnnetd ilman erityisté painavaa syyta. Esimiehen tulee
edellyttaa virkavapaan/tyéloman hakijaa toimittamaan hakemuksen yhteydessa kirjallinen

selvitys harkinnanvaraisen virkavapauden perusteluista.

Yleensd virkavapautta/tyolomaa ei ole syyta myontéaa toisen tydnantajan palveluksessa oloa
varten, ellei kyseessa ole esimerkiksi ammattitaidon lisddmiseksi tapahtuva erikoistumiskoulu-
tus tai muu lyhytaikainen tyoskentely. Kaupunginhallitus on 9.11.1998 paattanyt, etta palkat-
tomia virkavapauksia ja ty6lomia ei myénnetd, mikali anomuksen perusteena on siirtyminen

toisen tydantajan palvelukseen vakinaiseen virka- tai tydsuhteeseen.

10.3 Virkavapauksien ja ty6lomien mydntaminen

Yksityisasioiden vuoksi anottavien palkattomien virkavapauksien ja tydlomien mydntamisessa

noudatetaan seuraavaa menettelya:
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1. Palkatonta virkavapautta ja ty6lomaa voidaan myontad, vaikka vuosilomaa on pita-
matta edellyttéen, ettd sijaista ei oteta tai sijaisen (esim. harjoittelija) palkkaus on

merkittavasti pienempi kuin vakinaisen.

2. Mikali vuosilomaa on pitamétta ja anomuksen perusteena on koulutus, opintovapaa,
sairaan lapsen hoitaminen tai kdyminen ladkarissa tai tutkimuksissa, sijaisen ottami-

nen maaraytyy 6. kohdan mukaan.

3. Mikali edellisen lomanmaaraytymisvuoden vuosilomat on pidetty, palkatonta virkava-

pautta ja tydlomaa voidaan myontaa ao. viranomaisen harkinnan mukaa.

4. Tyoyksikdn toiminta ei saa kohtuuttomasti vaikeutua.

5. Palkattomia virkavapauksia ja ty6lomia tulisi mydntaa erityisesti silloin, kun palvelu-

jen kysynta tilapaisesti vahenee esim. kesaaikana.

6. Kohdissa 2 ja 3 edellytetaan, etta sijainen otetaan vain, mikali se on toiminnan kan-

nalta aivan valttamatonta.

(Kaupunginhallitus 27.5.1991/628 8.)

Harkinnanvaraista virkavapaata/tyélomaa anotaan siihen tarkoitetulla lomakkeella. Lomake
I6ytyy Ossista kohdasta palkanlaskennan ja henkilstohallinnon lomakkeet: virkavapaus, tyo-

loma hakemus.

10.4 Opintovapaa

Paatoimisella (séanndllinen tydaika on keskimaarin vahintaan 19 tuntia viikossa) viranhaltijal-
la/tydntekijalla, jonka palvelussuhde samaan tydnantajaan yhdessa tai useammassa jaksossa
on kestanyt vahintaan vuoden, on oikeus saada opintovapaata saman tyonantajan palvelukses-
sa viiden vuoden aikana yhteensa enintéddn 2 vuotta. Samoin viranhaltijalla/tydntekijalla on
oikeus yhteensa enintédan 5 paivaa kestéavaan opintovapaaseen, jos paatoiminen palvelussuhde

samaan tydnantajaan yhdessa tai useammassa jaksossa on kestényt vahintaan 3 kuukautta.

Opintovapaata, joka kestéaa yli 5 tyOpaivaa on haettava kirjallisesti tydbnantajalta vahintaan 45
paivaa ennen opintojen alkamista. Opintovapaata, jota haetaan enintédan 5 paivéksi, on haet-

tava vahintaan 15 paivaa ennen suunnitellun opintovapaan alkamista.
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Milloin opintovapaa on myonnetty pidemmaksi kuin 50 tyopaivan ajaksi, tyontekijalla on oike-
us keskeyttaa opintovapaa ja palata tyohon. Keskeytyksesta on ilmoitettava vahintéan 4 viik-

koa ennen ty6hon paluuta.

Milloin sairaudesta, synnytyksesta tai tapaturmasta aiheutuva viranhaltijan/tyontekijan ty6-
kyvyttomyys alkaa opintovapaan aikana ja jatkuu yht&jaksoisesti yli 7 paivaa, ei tdméan ajan
ylittavaa osaa tydkyvyttomyysajasta ole luettava opintovapaa-ajaksi, jos tyontekija ilman

aiheetonta viivytysté tata pyytaa.

Katso tarkemmin opintovapaasta www.finlex: Opintovapaalaki 9.3.1979/273, Opintovapaa-
asetus 7.12.1979/864.

10.5 TyOnantajan osallistuminen jatkokoulutuksen kustannuksiin

Henkilostdjaosto on 27.9.1999 toimintaohje nro 19 mukaan paattényt, etta paasaanténa jat-
kokoulutuksen osalta on, etta se tapahtuu palkattoman virkavapaan ja tydloman aikana eika
tydnantaja osallistu muihinkaan koulutuskustannuksiin. Koulutuksesta paattéva viranomainen
voi harkintansa mukaan osallistua jatkokoulutuksen kustannuksiin myontamalla palkallista

virkavaputta tai tydlomaa enintdan 10 tydpaivaa kolmen vuoden aikana, mikali ko. koulutuk-

sesta katsotaan olevan hyotya myés ammattitaidon yllapitamisessa ja kehittamisessa.

Henkilostojaosto on 16.10.2007 paattanyt, etta palkallista virkavapaata tai tytlomaa edella
mainituin perustein voidaan myontéa kolmen vuoden aikana enintaan 10 tyopaivaa ja kolmen
vuoden jakson jalkeen enintaéan 5 tyopaivaa seuraavissa kolmen vuoden jaksoissa. Jokainen
kolmen vuoden jakso on erillinen, eika kayttamatta jaanytta vapaata voi siirtda seuraavalle

kolmen vuoden jaksoille.

10.6 Oppisopimuskoulutus

Tyontekijan oppisopimuskoulutus perustuu maaraaikaiseen tydsopimukseen ja siihen sovelle-
taan alan tydehtosopimusta. Oppisopimusopiskelijalle maksetaan oppisopimusajalta tyéehto-
sopimuksen mukaista palkkaa. Tietopuolisen koulutuksen paivat ovat joko palkallisia tai pal-
kattomia. My0s viranhaltijoiden oppisopimuskoulutus perustuu maaraaikaiseen tyésopimuk-
seen ja virantoimitus keskeytyy tietopuolisen koulutuksen ajaksi. Oppisopimus voidaan tehda
yli 15-vuotiaalle jo tydssa olevalle tydntekijélle tai uudelle tydntekijalle. Oppisopimusaika on
neljasta kuukaudesta kolmeen vuoteen riippuen mm. koulutuksen tavoitteista, opiskelijan

aikaisemmasta koulutuksesta ja tyokokemuksesta.
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Mikali kysymyksessa on kaupungin vakinaisessa tydsuhteessa olevan tyontekijan tai viranhalti-
jan koulutus muuttuneiden olosuhteiden tai tyokyvyn muutoksen vuoksi tai uudelleenkoulutus

on kaupungin kannalta valttaméaton, teoriajaksolta maksetaan varsinainen palkka.

Mikali tybnantaja pitaa oppisopimuskoulutukseen osallistumista virka- tai tydtehtavien kannal-
ta valttamattomana tai tarpeellisena taydennyskoulutuksena, myds talléin tietopuolisen kou-
lutuksen ajalta maksetaan varsinainen palkka ja vakinaisessa virka- tai tydsuhteessa olevan
tutkintomaksu maksetaan tydyksikon koulutusmaararahoista. Mikali tydnantaja ei pida koulu-
tukseen osallistumista valttamattémana, voi tydnantaja siité huolimatta oikeuttaa viranhalti-
jan tai tyontekijan osallistumaan koulutukseen ja osallistua harkintansa mukaan palkan ja

matkakustannusten korvauksiin sekd muihin koulutuskustannuksiin.

Jos koko paivan kestanyt opiskelu ylittaa paivittaisen séanndllisen tydajan, ei tdmé muodosta
perustetta ylity6-, lisdtyd- tai muihin vastaaviin korvausvaatimuksiin. Katso tarkemmin henki-

I6stdjaoston 8.5.2006 hyvaksyma toimintaohje nrol7.

10.7 Sisdinen ja ulkoinen koulutus

Viranhaltijan/tyontekijan koulutukseen osallistumisesta tekee paattksen esimies kaytettavis-
sé olevien méaararahojen puitteissa. Ulkoisesta koulutuksesta on aina tehtéava viranhaltijapaa-
tos. Sisaisesta koulutuksesta tai tydyhteison kehittdmisesta tehdaan viranhaltijapaatos silloin,
kun se kestaa vahintaan kokonaisen tydpaivan. Paatos koulutukseen osallistumisesta tehddan
ennen koulutuksen alkua. Koulutuspaattksen tekeminen on tarkeda myds sisaisista koulutuk-
sista, jotta henkilostohallinnon ohjelmaan kirjautuvat kaikki koulutuspéivét ja niista voidaan
laatia vuosittain tilastoja, mita tarvitaan mm. henkildstoraporttia varten.

Koulutuksen ajalta ei koskaan kerry ylityotd. Vapaa ajalla tydnantajan jarjestdmasta koulu-
tuksesta korvataan tunti tunnista aikahyvityksend varsinaiseen koulutukseen kaytetty aika,

enintaan 8 h/paiva.

10.8 Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaa on jarjestely, jossa viranhaltija/tyontekija siirtyy tydantajansa kanssa teh-
dyn sopimuksen mukaisesti vuorotteluvapaalle ja tydnantaja palkkaa samaksi ajaksi tydvoima-
toimistossa tyottdmana tyonhakijana olevan henkilon (ei valttamatta samoihin tehtéviin).
Vuorotteluvapaan kesto on vahintaan 90 kalenteripaivaa yhtajaksoisesti ja yhteensa enintéaan
359 kalenteripaivaa. Tarkempia tietoja vuorotteluvapaasta 16ytyy www.finlex.fi: Vuorottelu-
vapaalaki 30.12.2002/1305.
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11 Tyoésuojelu

Ty6suojelun tavoitteena on tukea henkiloston fyysisista ja psyykkista hyvinvointia kehittamal-
14 tydskentelyolosuhteet terveellisiksi, tydn suorittaminen turvalliseksi ja tyon sisalté mielek-
kaaksi. Tyodsuojeluun kuuluu lisdksi henkinen hyvinvointi, johtaminen ja organisaation toimi-

vuus ja tuottavuus.

Kun maaritellaan sita, kuka tydnantajan edustaja on ensisijaisesti vastuussa tyturvallisuudes-
ta ja tydolosuhteista, on katsottava asianosainen tydantajan edustajan tehtévia ja toimival-
tuuksia. Vastuu ja valtuudet liittyvat aina yhteen. Kenelldkaan ei voi olla vastuuta niista asi-
oista, joihin hanella ei ole toimivaltuuksia, mutta toimivaltuuksien puitteissa jokaisen tyénan-
tajan edustajan on hoidettava hanelle kuuluvat tydsuojelutehtavat. (Hyvinkéan kaupungin

tyosuojeluohjelma.)

11.1 TyOnantajan vastuu

Ty6turvallisuuslain mukaan tyénantajan on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huolehti-
maan tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta ty6ssa. Tydnantajan on otettava huomi-
oon ty6hon, tybolosuhteisiin ja muuhun tydympéaristédn samoin kuin tyontekijan henkilokoh-
taisiin edellytyksiin liittyvat seikat. Turvallisuus on pyrittéava varmistamaan jo tyon ja tyotilo-
jen suunnitteluvaiheessa. Lisaksi tydympariston vaaroja ja haittoja on jatkuvasti tarkkailtava
jJa tarvittaessa on ryhdyttava toimiin tapaturmien, terveysvaarojen ja muiden vaaratilantei-
den selvittamiseksi ja torjumiseksi. Ty6nantaja perehdyttaa tyontekijansa tydpaikan oloihin

ja oikeisiin tydmenetelmiin seka turvallisuusméaarayksiin. (TTL 2 luku.)

Tybnantaja tai taman edustaja, joka tahallaan tai huolimattomuudesta rikkoo tydturvalli-
suusmaarayksia tai aiheuttaa tyoturvallisuusmaaraysten vastaisen puutteellisuuden tai epéa-
kohdan taikka mahdollistaa tydturvallisuusmaaraysten vastaisen tilan jatkumisen laimin-
lyomalla valvoa tyéturvallisuusmaéardysten noudattamista alaisessaan tydssa tai jattamalla
huolehtimatta taloudellisista, toiminnan jarjestamista koskevista tai muista tyésuojelun edel-
lytyksista, on tuomittava ty6turvallisuusrikoksesta sakkoon tai vankeuteen enintédan yhdeksi
vuodeksi. (RL 47 luku 1 8.)

11.2 Tyontekijan vastuu

Tyontekijan on noudatettava ty6nantajan antamia ohjeita ja maarayksia seka toimittava tyo-
turvallisuustapojen mukaisesti. Tyontekijan on tarkkailtava tydympéaristda ja viipymatta il-
moitettava tydnantajalle ja tyosuojelupéallikélle tydpaikallaan havaitsemistaan vioista ja
puutteista. (TTL 4 luku.)
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Lisaa tyodsuojelusta ja kuinka tydsuojeluvastuu jakautuu kunnanhallinnossa, 16ydéat Hyvinkaan
kaupungin tydsuojelun toimintachjelmasta. Tarkeaa tietoa 16ydat myods Tyodturvallisuuslaki
23.8.2002/738 ja Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
20.1.2006/44.

12 Ty6hyvinvointi

Esimiehen tehtéva on huolehtia koko henkildsténsa hyvinvoinnista. Hanen tulee ennalta ehkai-
sevasti kiinnittaa erityista huomiota yksiléiden ja tydyhteisdjen tydhyvinvointiin varsinkin
silloin, kun tydssa edellytetaan uusia toimintatapoja ja tydn tehokkuuden lisaédmisté. Saannol-
linen keskustelu jokaisen tydntekijan kanssa tyohon liittyvissa asioissa, kuten tydnkuvasta,
tydn maarasta, tyon kuormittavuudesta ja kehittdmismahdollisuuksista ovat tarkea osa joh-
tamista ja kuuluvat vuosittaisiin kehityskeskusteluihin. (Hyvinkéan kaupungin toimintamalli

tydkyvyn heiketessa.)

12.1 Varhainen tuki

Esimiehelld on velvollisuus puuttua tyontekijan tydkyvyn heikkenemiseen, koska yksittaisen
tyontekijan ongelma vaikuttaa koko tydyhteisdon. Puuttumalla esimies myds osoittaa huoleh-
timisensa ja valittamisensa tyontekijasta. Esimiehella on padvastuu varhaisen tuen prosessin
kaynnistamisestd ja etenemisestd. Tarvittaessa esimies voi pyytaa tuekseen tydkyvyn heikke-
nemisen taustalla olevista tekijoista riippuen oman esimiehensa tai muita toimijoita tyoterve-
yshuollosta, tydsuojelusta tai henkilostokeskuksesta. Tarkempaa tietoa varhaisesta tuesta

I6ydat Hyvink&an kaupungin toimintamallissa tydkyvyn heiketessa.

12.2 Uudelleensijoitus/henkiléstopankki

Henkilostopankki toimii henkilostokeskuksen avoimiksi ilmoitettujen virkojen, paattyneiden
tydsuhteiden sekad pankkiin uudelleen sijoitettavaksi ilmoitettujen/ilmoittautuneiden henki-
I6iden rekisterind. Henkilostopankin yllapitamisen tavoitteena on kehittda ja edistaa henkilds-
toévoimavarojen tehokasta kayttod, edistaa tydvoiman sisdista liikkuvuutta ja toimia tulosyk-

sikkdjen apuna uudelleen sijoittelussa. (Henkildstohallinto 1.6.1998.)

12.3 Tyoterveyshuolto

Ty6nantajan on kustannuksellaan jarjestettava tydterveyshuolto tydsta ja tydsuhteista johtu-
vien terveysvaarojen ja -haittojen ehkaisemiseksi ja torjumiseksi seka tydntekijoiden turvalli-
suuden, tyokyvyn ja terveyden suojelemiseksi ja edistamiseksi (TyotervL 2 luku 4 §). Hyvin-
kaan kaupungin henkildstdlleen tarjoamaan tydterveyshuoltoon sisdltyy sekd ennalta ehkéise-
via etta sairaanhoidon palveluita. Oikeus sairaanhoitopalveluihin séilyy virkavapau-

den/ty6loman, opintovapaan tms. ja palkattoman loman aikana, mikali virkavapaus/ty6loma
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ei kesta yhtéjaksoisesti yli yhta vuotta. Tyoterveyshuollon palveluita ei voi kayttaa virkava-

paalla ollessaan, jos on toisen tydnantajan palveluksessa.

12.4 Paihteet

12.4.1 Huumausainetesti

Jos tydnhakijalle tai tyontekijélle on tarkoitus tehdad huumausaineen kayton selvittdmiseksi
huumausainetesti, tydnantajalla on oltava kirjallinen paihdeohjelma, jonka tulee sisaltaa
tyopaikan yleiset tavoitteet ja noudatettavat kaytannot paihteiden kayton ehkaisemiseksi ja
paihdeongelmaisten hoitoon ohjaamiseksi (TyotervL 3 luku 11 § 4 mom.). Hyvink&an kaupun-

gilla on paihdeohjelma ja se 16ytyy Ossista henkiléstokeskuksen sivuilta.

Ty6nantaja voi velvoittaa tyontekijan esittdmaan tydsuhteen aikana huumausainetestia kos-
kevan todistuksen, jos tydnantajalla on perusteltua aihetta epailla, etta tyontekija on huu-
mausaineiden vaikutuksen alaisena tydsséa tai etta tyontekija on riippuvainen huumeista, ja
jos testaaminen on valttamatonta tyontekijan tyd- ja toimintakyvyn selvittdmiseksi ja tyénte-
kija toimii sellaisessa tydssd, joka edellyttaa erityista tarkkuutta, luotettavuutta, itsendista
harkintakykya tai hyvaa reagointikykya ja jossa tyotehtavien suorittaminen huumausaineiden
vaikutuksen alaisena tai huumeista riippuvaisena voi vakavasti vaarantaa henkea tai terveytta

tai voisi aiheuttaa muuta merkittéavaa vaaraa. (YksitL 8 8.)

12.4.2 Paihdeongelmatilanteen hoitaminen tydpaikalla

Jos tydpaikalla havaitaan paihteiden takia toimittavan haittoja aiheuttavalla tavalla, siihen
on puututtava. Aloitteentekijé voi olla paihteiden kayttdjan tyétoveri tai esimies. Esimiehen
vastuulla on tilanteen asianmukainen kasittely tyopaikalla. Ongelmaan puuttuminen voidaan
toteuttaa luottamuksellisesti myds tydterveyshuollon kautta. (Hyvinkdéan kaupungin paihdeoh-

jelma.)

Akuutissa tilanteessa esimiehen tehtava on poistaa tyopaikalta paihtynyt tai siella paihteita
kayttava henkild. Paivamaara ja kellonaika merkitaan muistiin jatkokasittelya varten. Samalla
on ryhdyttéva toimenpiteisiin palkan pidattamiseksi kyseiselta ajalta. Padasiallinen vastuu
akuutissa tilanteessa kuuluu esimiehelle. Tarkempia ohjeita saat Hyvinkd&n kaupungin péih-

deohjelmasta.

12.5 TyO6nohjaus

Tyonohjaus on tydhon, sen tavoitteisiin ja toiminta-strategioihin, tydyhteiséon ja tydérooleihin

liittyvien kysymysten ja tunteiden tutkimista, tiedostamista ja jasentamista yhdessa koulute-
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tun tyénohjaajan kanssa. Ohjauksessa keskustellaan ja pohditaan yhdessa tyéhon liittyvia

asioita, joita ohjattava tai ohjattavat tuovat esille ja haluavat kasitella.

Ty®nohjaus voi kaynnistya tydntekijan tai esimiehen aloitteesta esim. kehityskeskusteluissa
yhteisesti todetun tarpeen perusteella. Kun tydnohjauksen tarve on todettu, esimies ja tyon-
tekija sopivat menettelysta tydnohjaajan l6ytéamiseksi. Vastuu tydnohjaajan hankkimisesta on
esimiehelld. Kehittamisjohtaja toimii henkilostokeskuksessa tyonohjaajien vastuuhenkiléng,

joka yllapitaa sisaisten tyonohjaajien luetteloa Ossissa henkilostokeskuksen sivuilta.

12.6 Henkinen vékivalta tydpaikalla

Hyvink&an kaupunki tydnantajana edellyttaa tydpaikoilla normaalia, hyvaa kaytosta eika hy-
véksy minkaanlaista huonoa kohtelua, kiusaamista, sukupuolista hairintaa tai ahdistelua tai
tyosyrjintaa. Esimiehen on tarkasteltava tydyhteisddan, ja havaitessaan henkiseen vékivaltaan
mahdollisesti johtavia ongelmia hdnen on puututtava niihin mahdollisimman varhaisessa vai-
heessa. Esimiehen on suhtauduttava vakavasti hénelle ilmoitettuihin tai hanen tietoonsa tul-
leisiin mahdollisiin, erilaisiin ja eriasteisiin henkisen vakivallan muotoihin. Tarkempia esimie-
hen toimintaohjeita on Hyvinkdan kaupungin toimintaohjeessa henkisen vakivallan, tydssa
kiusaamisen ja syrjinnan ehkaisemiseksi seka haitallisen tydssa kuormittumisen ehkaisemiseksi

Hyvink&an kaupungin tyopaikoilla.

13 Yhteistoiminta, yhdenvertaisuus ja tasa-arvo

Henkildston ja tybantajan yhteistoiminta perustuu lakiin tyénantajan ja henkiloston véalisesta
yhteistoiminnasta kunnissa. Sen tarkoitus on turvata henkildston mahdollisuudet vaikuttaa
omaa tyodtaan ja tydymparistdaan koskevien paatdsten valmisteluun. Kaupunginvaltuusto hy-
véksyi 15.10.2007 / 97 § henkildston ja tydnantajan yhteistoiminnan toimintasdannén nro 116,

joka on kokonaisuudessaan nahtavissa Ossissa.

Tybyhteisokohtaiset tydpaikkakokoukset

Ty6paikkakokouksiin osallistuvat kéasiteltavien asioiden perusteella joko koko tydyhteisén hen-
kilosto, osaston tai tydkohteen henkildsto. Tyopaikkakokouksia jarjestetadn tarpeen mukaan,
vahintdan kaksi kertaa vuodessa. Kokouksen kutsuu koolle yksikdn esimies. Kokoukset jarjes-
tetdan paasaantoisesti tydaikana. (Henkildston ja tydnantajan yhteistoiminnan toimintasaanto
nro 116, 5 §8.)

Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut ovat yksi suunnittelun, arvioinnin ja kehittamisen véline, ennalta sovittu ja

suunniteltu esimiehen ja alaisen véalinen keskustelu, jolla on paamaéara. Kehityskeskustelun
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tarkoituksena on selkeyttaa kauden tarkeimmat tehtavat, tavoitteet ja odotukset, keskustella
avoimesti tyotilanteesta ja osaamisen kehittymisestd, arvioida suorituksia ja antaa ja saada
rakentavaa palautetta seka sopia konkreettisista toimenpiteista.

Tiedoksisaantioikeus

Kaupungin ja eri toimialojen johto on velvollinen antamaan henkilékunnalle tietoja henkil6s-
toa koskevista kehitysnakymista jo asioiden valmisteluvaiheessa. Erityisesti on tiedotettava
valittémasti henkiloston omiin tydtehtaviin, tydskentelyolosuhteisiin ja niiden muutoksiin

liittyvista asioista.

Ty6paikkakokousten, yhteistyéryhmien ja yhteistyétoimikunnan asioiden kasittelya varten
tulee henkilostolla olla tarpeelliset tiedot. Tiedottaminen on johdon ja esimiesten tehtéava.
Ty6paikkakokousten ja yhteistydryhmien poytékirjat on asetettava henkiloston nahtavaksi.

(Henkiloston ja tydnantajan yhteistoiminnan toimintasaantd nro:116, 6 §.)

Yhdenvertaisuus tydpaikoilla

Yhdenvertaisuuslain (2004/21) tarkoituksena on edistéa ja turvata yhdenvertaisuuden toteu-
tumista seka tehostaa syrjinnén kohteeksi joutuneen oikeussuojaa lain soveltamisalaan kuulu-
vissa syrjintatilanteissa (1 §). Hyvinkd&an kaupungin tydpaikoilla on huolehdittava mahdolli-
suuksien mukaan siité, etta tyontekija ja/tai asiakas ei joudu syrjinnan kohteeksi. Paikallinen
seurantavastuu kuuluu tydpaikan esimiehelle. Esimiehet seuraavat yhdenvertaisuuslain ja -
suunnitelman toteutumista tyopaikoilla ja tarvittaessa raportoivat havainnoistaan yhdessa
luottamusmiesten kanssa yhteistoimikunnalle. Tarkempaa tietoa 16ydat Hyvinkaan kaupungin
henkilostojaoston 30.5.2005 hyvaksymasta yhdenvertaisuussuunnitelmasta seké@ yhdenvertai-

suuslaista.

Tasa-arvo tyopaikoilla

Tasa-arvolain (1986/609( tavoitteena on estdd sukupuoleen perustuva syrjinta ja edistaa nais-
ten ja miesten vélisté tasa-arvoa seka tassa tarkoituksessa parantaa naisten asemaa erityisesti
tyoelamassé (1 §). Hyvink&an kaupungilla on tasa-arvosuunnitelma, jossa on tavoitteet ja toi-
menpiteet mm. johtamiselle. Tasa-arvosuunnitelmassa esimiehelta edellytetddn mm. oikeu-
denmukaista, kehityskeskusteluihin perustuvaa, yhdenvertaista ja erityisolosuhteet huomioon
ottavaa johtamistapaa sukupuolesta riippumatta. Tarkempaa tietoa saat Hyvinkdan kaupungin
henkilostojaoston 17.3.2008 hyvaksymasta tasa-arvosuunnitelmasta seké laista naisten ja

miesten valisesta tasa-arvosta.
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14  Palvelussuhteen paattymiset
14.1 Palvelussuhteen purkaminen

Tybnantaja voi purkaa palvelussuhteen irtisanomisajasta tai tydsopimuksen kestosta riippu-
matta paattyneeksi heti vain erittéin painavasta syysta. Koeajan kuluessa ty6- ja virkasuhde
voidaan purkaa paattymaan valittomasti. Perusteeksi palvelussuhteen purkamiselle riittéa
koeaikaan vetoaminen. Henkil6lle on kuitenkin varattava tilaisuus tulla kuulluksi ennen palve-
lussuhteen purkamista, eikd purkamisen peruste saa olla koeajasta huolimatta syrjiva tai
muutoin epdaasiallinen. (KVhL 8 luku ja TSL 7 luku.)

14.2 Palvelussuhteen irtisanominen

Toistaiseksi voimassa oleva palvelussuhde voidaan irtisanoa paattymaan irtisanomisajan kulut-
tua vain asiallisin ja painavin perustein. Irtisanomisperusteet voivat liittya taloudellisiin ja
tuotannollisiin perusteisiin taikka henkildon liittyvin perustein. Tarkemmat tydantajan irtisa-

nomisajat l6ytyvat KVTES VIII luvun 5 §:sta.

Viranhaltijan irtisanoessa virkasuhteensa tai tyontekijan irtisanoessa tydsopimuksensa, irtisa-

nomisaika on vahintaan:

¢ 14 paivaa, jos palvelussuhde on jatkunut enintaan viisi vuotta
¢ Yksi kuukausi, jos palvelussuhde on jatkunut yli viisi vuotta keskeytyksetta. (KVTES VIII-
luku 5 § 2 mom.)

14.3 Muut palvelussuhteen paattymistilanteet

Virka- ja tydsuhde paattyy ilman irtisanomista ja irtisanomisaikaa seuraavissa tilanteissa:

¢ Kun maaraaika, joksi viranhaltija/tyéntekija on otettu, on kulunut loppuun.

o Kun madratehtéavaa varten viranhaltijan/tyéntekijan tehtéva on suoritettu loppuun.

o Sijaiseksi otetun maaraaikainen palvelussuhde paattyy maaraajan kestosta huolimatta,
jos vakituinen viranhaltija/tyontekija palaa tydhon lakiin tai virkaehtosopimukseen
perustuvan ehdottoman paluuoikeuden turvin (esim. opintovapaalta, vanhempainva-
paalta tai hoitovapaalta).

¢ Kun viranhaltijan/tydntekijan ehdollista valintaa ei vahvisteta, paattyy palvelussuhde
vahvistamatta jattamispaatoksen tiedoksisaantipaivaa seuraavasta paivasta lukien.

¢ Erdiden toistaiseksi voimassa olevien tyokyvyttomyyspaatosten jalkeen, niista tarkem-

min annettujen sdanndsten mukaisesti. (KVhL 8 luku 34 § ja TSL 6 luku 1 §.)
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14.4 Palvelussuhteen paatyminen vanhuuseldkkeeseen

Kunta-alan elédkeuudistus tuli voimaan 1.1.2005 alkaen. Vuoden 2005 alusta valtion elékelaissa
toteutettiin padosin samat elédketurvan muutokset kuin kunnallisella puolella. Vanhuuselak-
keelle voi edelleen siirtya nykyisten sadnndsten mukaisesti henkilékohtaisessa elakeidssa.
Vanhuuselakkeen voi kuitenkin saada myds ennen henkilékohtaista eldkeikaansa, mutta aikai-
sintaan 63-vuotiaana. Talloin eldke on pienempi. Eldketta voi kartuttaa merkittavasti jatka-
malla tydssa 68-vuotiaaksi saakka. Tarkempia tietoja eldkeasioista ja varhennetusta elakkees-
ta ja sen edellytyksisté saat oman kunnan elédkeasiamiehelta tai Internetisté osoitteesta
www.keva.fi tai www.valtionkonttori.fi sekd www.finlex.fi sivuilta Kunnallinen elakelaki
13.6.2003/549 tai Valtionelakelaki 29.12.2006/1295.

Virkasuhde/tydsuhde paattyy ilman irtisanomista ja irtisanomisaikaa sen kalenterikuukauden
paattyessa, jonka aikana viranhaltija/tydntekija tayttaa 68 vuotta (TSL 6 luvun 1 §, KVhL 8

luvun 34 8). Elakkeelle siirtymisestad on tehtéva paattymisilmoitus palkanlaskentaan.

Jos viranhaltija/tydntekija haluaa jaada elékkeelle ennen 68 ikavuotta, hanen tulee irtisanou-
tua noudattaen irtisanomisaikaa. Kirjallinen irtisanomisilmoitus tulee toimittaa lahimmalle
esimiehelle ja palkanlaskentaan on tehtava palvelusuhteen paattymisilmoitus. Lomake I16ytyy
Ossista kohdasta palkanlaskennan ja henkilostokeskuksen lomakkeet: ilmoitus palvelusuhteen

paattymisesta.

Elakelaki

Hyvinkaan kaupungin tydntekijat kuuluvat kunnallisen elékelain piiriin (KUuEL). Poikkeuksena
valtion eldkelain piiriin (VakEL) kuuluvat ennen vuonna 1970 syntyneet peruskoulujen ja lukioi-
den rehtorit ja opettajat. Poikkeuksena VaEl:n piiriin kuuluu myés vuonna 1970 ja sen jalkeen
syntyneet peruskoulujen ja lukioiden opettajat, jotka ovat olleet palveluksessa yhtajaksoises-
ti 31.12.1995 lahtien.

Osa-aikaelake

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada osa-aikaeléketta 58 - 67-vuotiaana. Katso tar-
kemmin osa-aikaeldkkeen edellytykset kunnallisen elékelain 3 lukun 14 § tai valtioneldkelain 2
lukun 14 §.

14.5 Todistukset

¢ Nimikirjanote
Hyvinkaan kaupungin henkildstdkeskus pitaa vakituisista ja pitkaaikaisista sijaisista nimi-

kirjaa. Peruskoulujen ja lukioiden opettajien nimikirjaotteet tehdaan sivistystoimessa. Vi-
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ranhaltijan/tyontekijan on osoitettava antamiensa tietojen (tyotodistukset, tutkintotodis-
tukset, yleissivistava koulutus) paikkansapitavyys alkuperaisilla asiakirjoilla tai virallisesti

oikeaksi todistetuilla jaljenndksilla (Nimikirjalaki 5 §).

o Palkkaerittely on virallinen palkkatodistus, tarvittaessa palkkasihteeri tekee erillisen

palkkatodistuksen.
e Esimieheltd saa hanen allekirjoittamansa tyotodistuksen.

e Palvelutodistuksen saa omasta tydyksikosta tai jos palvelussuhteita on useassa eri

toimipisteesséa palvelutodistuksen saa henkilostokeskuksesta.

¢ Ansionmenetystodistuksen saa pyydettéessa palkkasihteerilta.

14.6 Muistamiset

50- ja 60-vuotispdivana ja palvelussuhteen paattyessa eldketapahtuman johdosta, annetaan
kaupungin lahja, mink& arvo maaraytyy Hyvinkdan kaupungin palvelussuhteen pituuden mu-

kaisesti seuraavasti:

1- 10 v. 70 €
yli 10 v. 100 €
yli 20 v. 170 €
yli 30 v. 250 €
yli 40 v. 350 €

Em. ohjetta sovelletaan vakinaisiin seka sijaisiin ja muuhun maaraajaksi otettuun henkilos-
toon edellyttaen, etta viimeinen palvelussuhde on kestanyt yhtéjaksoisesti vahintdan yhden
vuoden. (Henkiléstojaosto 30.5.2005/40 8§.)
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