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Tamaén toiminnallisen opinndytetydn tavoitteena on laatia toimeksiantajaorganisaation kayttoon
lahiesimiesten tyotd tukeva opas, jonka laatimisesta raportoidaan opinnaytetydraportissa.
Toimeksiantaja on vuonna 2011 toimintansa aloittanut kolmen varsinaissuomalaisen kunnan
perusturvakuntayhtyma Akseli, joka tuottaa perusterveydenhuollon ja sosiaalitoimen palveluita
jasenkuntiensa asukkaille. Lahiesimiehind toimivat henkilét hoitavat hallinnollisia tehtévia
varsinaisen tyonsa ohella, eikd heilla valttdméattd ole koulutuksen tuomaa esimiestyon
tuntemusta. Liséksi monet ovat toimineet tehtdvassaan jo ennen Akselin perustamista, jolloin
uudet, yhtendistetyt kaytannot saattavat poiketa totutusta toimintatavasta. Toimintoja myds
kehitetaan jatkuvasti.

Lahiesimiesten lainsdadannon, tydehtosopimuksen, paikallisten sopimusten ja kaytanttjen
tuntemuksen parantamiseksi laadittu opas sisaltdd perusasioita palvelussuhteeseen,
tyohyvinvointiin, palkkahallintoon ja ostolaskujen kasittelyyn liittyen lahiesimiesten
nakokulmasta. Oppaan sisaltd hahmoteltiin organisaation edustajien ja taloushallintopalvelut
tuottavan yksikdn toiveiden pohjalta. Valmis opas lahetetddn toimeksiantajan toimielinten
kasittelyyn.

Oppaan ohella toimeksiantajalle laadittiin lista esiin tulleista kehityskohteista. Mukana on
esimerkiksi tiedon saatavuuteen ja vastuunjaon selventamiseen tahtaavia parannusehdotuksia.
Oppaan tavoitteen tayttyessa organisaation ja sen sidosryhmien tydnjako selvenee, jolloin
tyontekijoiden resursseja vapautuu varsinaiseen tyohon. Opas ja kehitysehdotukset tukevat
myo6s kaytantdjen yhtenadistamispyrkimyksia ja sen myota tyoyhteison tasa-arvoisuutta ja
oikeudenmukaisuutta.
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PREPARING OF A GUIDE FOR IMMEDIATE
SUPERIORS
- CASE PERUSTURVAKUNTAYHTYMA AKSELI

The aim of this bachelor’s thesis was to compile a guide to promote the administrative skills of
immediate superiors in the principal organization, and to report on the process in this thesis
report. The principal is a Finnish joint municipal authority providing social services and primary
health care since 2011. Immediate superiors attend to their administrative duties alongside their
primary occupational duties without relevant training, which, in conjunction with the fact that the
harmonisation of practices is not fully established, results in uncertainty and inefficiency.

The guide outlines the legislative and contractual framework of employment from the
perspective of immediate superiors, interpreting the main entitlements and obligations
presented to employers and employees in labour legislation and the municipal collective
agreement. In order to ensure validity of the guide in the organisation, local agreements and
operations models were taken into consideration when relevant.

The contents of the guide were mapped out according to the need and wishes of the personnel
management administrators and immediate superiors of the principal. In addition, the views and
consultancy of the financial administration unit were utilised in the process. The material
consisting of the contractual framework and local conventions was organised into a whole that
would be as compact yet inclusive as possible.

Provided that the guide achieves its goal, it will enable the distribution of work and
responsibilities to materialise more efficiently both within the organisation and between it and
the financial administration unit. The compiling of the guide also brought out targets for
development in the administrative operations of the principal. The observations will be
forwarded to the consideration of the organization.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon toimeksiantajaorganisaatio on aloittanut toimintansa vasta vuon-
na 2011. Aiempien tydnantajien kaytannoista poikkeavat toimintamallit ja paikal-
liset sopimukset ovat vaatineet tyontekijoilta ja johdolta perehtymista ja totutte-
lua uuteen tilanteeseen. Kuntayhtymé on laatinut ohjeistuksia ja toimintamalleja
yksittaisiin aihepiireihin, mink& lisaksi tyontekijoille on laadittu henkilostoopas
tyosuhteeseen liittyvista asioista Akselissa. Esimiesten tietotarve on kuitenkin

erilainen kuin heidan alaistensa.

Organisaation tavoitteena ovat yhtenaiset kaytannaét ja sujuva, tehokas toiminta.
Tama edellyttaa, etta lahiesimiehilla on riittava lainsaadannon, tydéehtosopimuk-
sen, paikallisten sopimusten ja kaytantdjen tuntemus, mika ei etenkdan tuo-
reessa organisaatiossa ole itsestaanselvyys. Useimmissa tapauksissa la-
hiesimiehet hoitavat esimiestehtavia omien varsinaisten tytétehtaviensa ohella.
Esimiesopas auttaisi lahiesimiehia tehtavissaan ja sujuvassa yhteistydssa si-
dosryhmien kanssa. Mahdollinen tarve oppaalle ilmeni kirjoittajan tyoharjoittelu-

jaksolla toimeksiantajaorganisaatiota palvelevassa taloushallintoyksikossa.

Tarvittavan tiedon Ioytyminen selkeasséd muodossa yhteen paikkaan koottuna
laskee virheiden riskid. Esimiehet, jotka eivat ole tietoisia organisaation kaytan-
ndista ja toiminnoista, saattavat todennakdisemmin antaa virheellista tietoa
alaisilleen seka laatia puutteellisia asiakirjoja ja aineistoja. Talldin tyontekijoiden

luottamus organisaatioon heikkenee.

Myds tiedonkulku vaikeutuu ja tehokkuus karsii, kun vastuualueista on epasel-
vyyttd ja esimiesten seka sidosryhmien kuten taloushallintoyksikon, viranomais-
ten ja ammattiliittojen edustajat eivat saa tarvitsemiaan tietoja tai saavat ne
puutteellisina. Tiedotus saadoksista, kaytannoista ja tietokoneohjelmistojen kay-
tosta saattaa myds vahentéa tarvetta toistuvaan ylempien esimiesten, palkka- ja

reskontrasihteerien seka kirjanpitdjan antamaan opastukseen.

Taman toiminnallisen opinnaytetytn tavoitteena on laatia selkeé ja toimiva kasi-

kirja henkilostohallinnon ja |&hiesimiesten toimenkuvan kannalta olennaisimmis-
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ta toimintamalleista, tietokoneohjelmistojen kaytosta ja lisatietojen saatavuudes-
ta. Vastuun- ja tehtavienjakoa selvennetaan hallintoséannon, delegointipaatos-

ten ja taloushallintopalvelut tuottavan yksikon prosessikaavioiden pohjalta.

Oppaan laadintaprosessista raportoidaan tassa opinnaytetyoraportissa, joka
alkaa tyonantajan organisaatiorakenteen ja toiminnan esittelylla. Sen jalkeen
kasitelladn esimiehen oikeuksia ja velvollisuuksia sekd esimiestyon lainsdadan-
nollista ja sopimusoikeudellista viitekehysta teoreettisena johdatuksena oppaan
laatimiseen. Raportin empiirisessa osassa esitellaan oppaan toteutus vaiheit-
tain. Raportti paattyy pohdintaan prosessin onnistumisesta ja oppaaseen liitty-

vista jatkotoimenpiteista toimeksiantajaorganisaatiossa.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Minna Lerkki



2 TOIMEKSIANTAJAORGANISAATION ESITTELY

Toimeksiantaja on 1.1.2011 toimintansa aloittanut perusturvakuntayhtyma Ak-
seli, joka tuottaa vastuualueensa perusterveydenhuollon ja sosiaalitoimen pal-
velut lasten paivahoitopalveluita lukuun ottamatta. Aiemmin sen tuottamat pal-
velut kuuluivat peruskuntien eli Mynamaen, Nousiaisten ja Maskun vastuulle.
Kuntayhtymd perustettiin vastaamaan valtakunnallisen PARAS-hankkeen edel-
lytykseen yli 20 000 asukkaan toiminta-alueesta perusterveydenhuollon palve-
luiden tuottajille. Yhtyman asiakkaita ovat jasenkuntien asukkaat. Kuntayhtyméan

palveluksessa on noin 440 tydntekijaa. (Perusturvakuntayhtyma Akseli 2013c.)

2.1 Tulosalueet

Perusturvakuntayhtyma Akseli on toimintojen mukaan johdettu organisaatio,
jossa johto on nostettu organisaatiorakenteessa kaikkien toimintojen, eli Akselin
tapauksessa palvelulinjojen ylapuolelle (Surakka & Laine 2011, 82). Toiminta on
jaettu kolmeen palvelulinjaan palveluiden kohderyhmien mukaan. Vuoden 2013
alussa voimaan tulleen uudistuksen myota palvelulinjat ovat sosiaali- ja perhe-
palveluiden, terveyspalveluiden ja ikaihmisten palvelulinja. Naiden liséksi erilli-
sena tulosalueena kasitelladn yhtyman hallinto- ja tukipalveluita. Kuvassa 1 on

kuvattu organisaation perusrakenne palvelulinjajakoon asti.
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Jasenkuntien valtuustot

Yhtymakokous
|

Yhtymahallitus Yksil6jaos

Kuntayhtyman johtaja

Tuki- ja hallintopalvelut

Sosiaalityo-ja Terveyspalvelujen
perhepalvelujen palvelulinja palvelulinja

Ikdihmisten palvelulinja

Kuva 1. Toimeksiantajan organisaatiokaavio (mukailtu, perusturvakuntayhtyma
Akseli 2013).

Sosiaali- ja perhepalveluiden linja jakautuu edelleen perheiden ennaltaehkaise-
viin terveyspalveluihin, perheiden sosiaali- ja psykososiaalisiin palveluihin ja
aikuisten sosiaalityo- ja erityispalveluihin. Tulosalueen tavoitteena on lasten,
nuorten ja perheiden fyysisen ja psyykkisen terveyden edistaminen ennaltaeh-

kaisevasti ja avopalvelupainotteisesti (Perusturvakuntayhtyma Akseli 2013b, 7).

Terveyspalveluiden linjaan kuuluvat tydterveyshuolto, suun terveydenhuolto,
Maskun ja Mynaméaen vuodeosastot, fysioterapia sekd avosairaanhoito. Linja-
johtajana toimii yliladkari. Ty6terveyshuollossa ja suun terveydenhuollossa esi-
miehind toimivat vastaavat laakarit. Linjan muille toiminta-alueille on nimetty

lahiesimiehina toimivat vastaavat. (Perusturvakuntayhtymé Akseli 2013c.)
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Ikdihmisten linja sisaltdd vanhusten avopalvelut eli kotihoidon ja ehkéisevan
vanhustyon sekd ymparivuorokautisen hoidon eli palveluasumisen ja laitos-
hoidon. Ikaihmisten linjan palvelujohtajan alaisuudessa toimivat avopalveluiden
paallikké ja ymparivuorokautisen hoidon paallikko, joiden alaisuudessa linjan

l&hiesimiehet toimivat. (Perusturvakuntayhtymé Akseli 2013c.)

2.2 Hallinto-organisaatio

Kuntayhtyman ylinta toimivaltaa kayttavat jasenkuntien kunnanvaltuustot. Akse-
lin perussopimuksen mukaan valtuustot paattavat kokouksissaan talousarvion,
tilinpaatoksen, palvelutasosuunnitelman ja kuntalain edellyttdmien saantojen
kuten hallintosaannon hyvaksymisesta seka yhtyméahallituksen ja tarkastuslau-
takunnan jasenten valinnasta. Mikali kunnanvaltuustojen paatokset poikkeavat
toisistaan, kutsutaan koolle yhtymakokous, joka paattaa kyseisesta asiasta.

(Perusturvakuntayhtyma Akseli 2013a, 2)

Kuntayhtyman hallinnon ja talouden tarkastamisesta maarataan hallintosdén-
nossa. Jokainen jasenkunta valitsee tarkastuslautakuntaan kaksi jasenta ja
henkilokohtaista varajasenta. (Perusturvakuntayhtymé Akseli 2013a, 5) Tarkas-
tuslautakunnan tehtavista saadetaan kuntalain 71 ja 75 pykalissa (Kuntalaki
17.3.1995/365). Lisaksi tarkastuslautakunta valvoo tilintarkastajan toimintaedel-
lytyksia ja toimintaa. Jasenkuntien valtuustot valitsevat JHTT-yhteison Akselin

tilintarkastajaksi.

Jasenkuntien kunnanvaltuustot valitsevat luottamushenkilostosta jasenet yhty-
mahallitukseen Akselin perussopimuksessa maaritellyn paikkajaon mukaisesti.
Maskun kunnasta hallituksessa on nelja jasentd, Mynamaelta kolme ja Nousiai-
sista kaksi jasenta henkilokohtaisine varajasenineen. Hallituksen toimikausi
noudattaa samaa neljan vuoden jaksotusta kuin kunnallisvaalikausi. Hallituksen
tehtdvana on ohjata ja valvoa kuntayhtymén toimintaa, edustaa kuntayhtymaa,
tehdd paatdsehdotukset jasenkuntien valtuustoille ja tehdd kuntayhtymaa kos-
kevia paatoksia. Se voi myos siirtaa paatdsvaltaansa alaisilleen viranhaltijoille.
(Perusturvakuntayhtyma Akseli 2013a, 3-4.)
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Yhtymahallitus valitsee keskuudestaan viisijasenisen yksilojaoksen toimikausit-
tain. Yksilojaos tekee Akselin hallintosaanndn mukaisesti kuntayhtyman piiriin
kuuluvat sosiaali- ja terveydenhuollon paatokset esimerkiksi yksilén tahdonvas-

taisista, tartunta- tai sosiaalihuoltolain johdosta toteutettavista toimenpiteista.

Yhtymahallituksen alaisuudessa toimii kuntayhtyman johtaja. Johtoryhman pu-
heenjohtajana toimivan kuntayhtyman johtajan tehtavat maaritelladn hallinto-
sdannossa. Tehtavia ovat muun muassa toiminnan tuloksellisuudesta ja tavoit-
teiden saavuttamisesta huolehtiminen, sisdinen valvonta ja sidosryhmasuhtei-
den hoitaminen. Toimintakohtaisesti erotellulle organisaatiolle tyypillisesti (Su-
rakka & Laine 2011, 82) toimintaa koordinoivaan johtoryhmaan kuuluvat hdnen
lisdkseen talous- ja henkilostopaallikkd seka toimintojen eli palvelulinjojen johta-
jat. Palvelulinjajohtajat vastaavat tulosalueidensa taloudesta ja tavoitteiden saa-

vuttamisesta.

2.3 Lahiesimiehet Akselissa

Palvelulinjajohtajien alaisuudessa tydskentelevat yksikdiden ja osastojen vas-
taavat tyontekijat, jotka toimivat l&hiesimiehina yksikoiden tyontekijoille. Sosiaa-
lityo- ja perhepalveluiden ja ikdihmisten palvelulinjoilla linjajohtajien tehtéavia on
delegoitu vastuualueiden paallikdille, joiden suoria alaisia vastaavat tyontekijat
ovat kuvan 2 mukaisesti. Vastaavan tyontekijan tai vastuualueen esimiehen
asemassa toimii Akselissa noin 20 henkildd. Useimmat lahiesimiehet hoitavat

hallinnollisia tehtavia varsinaisen tydénsa kuten sairaanhoitajan tyén ohella.
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Linjajohtajat

Aluepaillikot

Vastaavat tyontekijat Vastaavat tyontekijat

Tyontekijit

Kuva 2. Lahiesimieshierarkia.

Akselin lahiesimiehet ovat KVTES:n luokittelun mukaan lahinna tyontekijoita,
joille on maaratty lisatehtavia tai -vastuita. He hoitavat samoja tehtavia kuin
alaisensa, mutta yksikon tai tehtavakokonaisuuden toiminnasta vastaamisen
vuoksi tyd on vaativampaa. KVTES:n maaritelmaa esimiesasemasta vastaa
parhaiten linjaesimiesten ja aluepaallikdiden tehtavankuva, silla heidan johdet-
tavanaan on yksikoiden useista toimipisteista, toiminnoista tai useista erilaisista
henkiléryhmista koostuvan kokonaisuuden toiminnan johtaminen ja suunnittelu.
(KVTES 2:9.1, Liite 32 §, Liite 42 §8.)

Lahiesimiesten tehtéviin kuuluvat tyosopimusten tayttdminen, lomien ja vapai-
den myontadminen, tyovuorolistojen laadinta ja tarkastus seka alaisten neuvonta
palvelussuhteeseen liittyvissa asioissa. Lahiesimiehet tekevat yhteistyodta tyon-
tekijoiden, hallinnon, ty6terveyshuollon ja taloushallintoyksikon kanssa. Esimie-
hen tehtava on mahdollistaa naiden sidosryhmien tehokas tydskentely tavoittei-
den mukaisesti (Surakka & Laine 2011, 15) vastuullaan olevat ty6étehtavat hoi-

taen.
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3 ESIMIESTYON TEHTAVAKENTTA

Organisaation ohjausketjussa tyontekijat kaikilla organisaation tasoilla raportoi-
vat ty6taan valvovalle [ahimmalle esimiehelleen. Ketjun valiportailla voi organi-
saation koosta riippuen olla johdettavana alaisia muutamasta useisiin kymme-
niin henkildihin. Helpoiten johdettavissa ovat pienet, enintaan kahdeksan hen-
gen ryhmat. Esimiesty0 onnistuu suhteellisen hyvin viela 10-15 alaisen ryhmis-
s&, mutta suurempiin ryhmiin voidaan nimittdd ryhmavastaavia tukemaan tyon-
tekijoita. (Surakka & Laine 2011, 80.)

Organisaation johtajan vastuulla ovat strategiset paatokset ja toiminnan linjaa-
minen. Tydntekijan velvollisuus taas on tehda hanelle osoitetut tehtavat huolelli-
sesti. Johtoportaan ja tyontekijoiden valilla tydskentelevat esimiehet ohjaavat
tyontekij6itd suunnitellen toiminnan strategian mukaisesti. Esimies on tyonanta-
jansa edustaja asiakkaiden lisaksi myds alaistensa silmissa, minka myoéta esi-
miehen antama esimerkki kaytoksen ja epakohtiin puuttumisen osalta tulkitaan
organisaation hyvaksymaksi kaytannoksi. Esimiehen toiminta vaikuttaa alaisten

motivaatioon ja tyohyvinvointiin. (Surakka & Laine 2011, 14-16, 203.)

3.1 Esimiehen tehtavat

Tyontekijoiden perehdyttdminen kuuluu esimiehen vastuulle. Esimiehen ei tar-
vitse toteuttaa itse kaikkia perehdyttamisen vaiheita, mutta perehdytyksen to-
teutumisen seuraaminen ja tyontekijan toimenkuvan lapikdyminen ovat aina
esimiehen tehtavia. Perehdyttamista tarvitaan tyontekijoiden tyttehtavien tai
toimintatapojen vaihtuessa sekd uusien tyontekijdiden aloittaessa organisaa-
tiossa. Esimiehen on hyva olla henkilokohtaisesti ottamassa uusi tyontekija vas-
taan. Esimies-alaissuhde ja tyoskentely tyonantajan palveluksessa saavat hy-
van pohjan, kun tyontekija kokee itsensa tervetulleeksi. (Surakka & Laine 2011,
152-155.) Uusille tydntekijdille on suositeltavaa nimetd oma ohjaaja, joka opas-

taa kaytannon tydtehtavissa.
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Tyontekijalle on esiteltdva organisaation toiminta ja tyon tavoitteet ja vastuut,
jotta tyontekija tietaa itseensa kohdistuvat odotukset ja voi nopeasti paasta kiin-
ni tehtaviinsa. Tassa auttaa perehdytyksen muistilista, jonka organisaatio on
laatinut perehdytysprosessin tueksi. Onnistunut ja kattava perehdytys motivoi ja
sitouttaa tyontekijan tyoyhteisoon. Taloudelliselta kannalta nopeasti ja virheet-
tomasti tehty ty0 saastaa tydaikaa, kun jo tehtya tyota ei tarvitse tehda uudel-
leen. Perehdytyksessa esitellyt tavoitteet ja niiden saavuttamisen arviointitavat
muodostavat pohjan tulevaisuuden kehityskeskusteluille. (Piili 2006, 124-126;
Surakka & Laine 2011, 153, 155.)

Esimiesten apuna organisaation tavoitteiden ja yksittaisten tyontekijéiden tavoit-
teiden yhteensovittamisessa ovat kehityskeskustelut, jotka antavat tyontekijoille
mahdollisuuden vaikuttaa tyohonsa, tydympariston kehittamiseen ja esimie-
heen. Toimiva kehityskeskustelu selventaa tyontekijalle taman tydnkuvaa ja
tavoitteita sekéd tydssa onnistumista suhteessa organisaation ja tyontekijan odo-
tuksiin. Tyon hallinnan tunne ja vaikuttamismahdollisuudet edistavat tyohyvin-
vointia ja sitd kautta koko yksikon toiminnan tehokkuutta. (Surakka & Laine
2011, 158.) Onnistunut kehityskeskustelu voi vahentaa tarvetta tyontekijoiden
ohjaukseen ja motivointiin paivittaisessa tytssa kehityskeskusteluiden valilla
(Piili 2006, 130).

Kehityskeskustelujen lahestyessa esimiehen kannattaa tuoda esiin niiden mer-
kityksellisyys ja tarkoitus. Seké& esimiehen ettd alaisen huolellinen valmistautu-
minen tukee keskustelun tavoitteiden saavuttamista. Hyvassa keskustelussa
molemmat osapuolet antavat toiselle seka mydnteista etta rakentavaa palautet-
ta. Jos kehittdvan palautteen antaminen on alaiselle vaikeaa, esimies voi nayt-
taa esimerkkid arvioimalla omaa toimintaansa. Alaisen odotukset esimiehelle ja
tydnantajalle seka keskustelu odotusten tayttamismahdollisuuksista ovat tarke-
aa palautetta tyoyhteison kehittamisen kannalta. (Surakka & Laine 2011, 159,
162.)

Kehityskeskusteluun voi liittdd myds tyontekijan fyysisen ja henkisen hyvinvoin-
nin ja turvallisuuden seurannan. Seurannan tulee kuitenkin olla jatkuvaa mah-

dollisimman varhaisen puuttumisen mahdollistamiseksi. Seurannan avulla voi-
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daan saada viitteitéa yksilotason lisdksi myds laajemmin yhteison toiminnan te-
hokkuutta laskevista kehityskohteista (Lassila 2005, 41), silla esimerkiksi toistu-
vat, 1-3 vuorokauden sairauspoissaolot viestivat usein ongelmista tydyhteiséssa
eika tyontekijan varsinaisesta terveydentilasta. Yksilotasokin on tarkea jo sen
vuoksi, etta tydbuupumuksen oireet ja motivaation puute tarttuvat herkasti. (Otala
& Ahonen 2005, 232-233, 92.)

Esimiehen puuttumista vaativat ty6paikalla ilmeneva hairintéa, epaasiallinen koh-
telu, merkit paihteiden kaytosta seka toistuvat tai pitk&t sairauspoissaolot ja lu-
vattomat poissaolot. Kaytantéjen yhtenaistamiseksi naihin tilanteisiin on laadittu
varhaisen puuttumisen ja tuen mallit seka paihdeohjelma esimiesten toimintaoh-
jeeksi. My6s toistuvaan ylitydon tekemiseen ilman tybnantajan aloitetta, tehtavien
laiminlyontiin ja myohastelyyn on syytd puuttua, ettei toiminnasta muodostu
esimiehen hiljaisen hyvéaksynnan sallima toimintatapa yhteiséssa. (Cavén-
Suominen 2005, 16-18, 25; Surakka & Laine 2011, 21-24.)

Epakohtiin puuttumisessa ensimmainen vaihe on keskustelu, jolla pyritaan ha-
vahduttamaan tyontekija tilanteeseen. Epavirallinen keskustelu voi jo auttaa,
mutta vaikeammissa tapauksissa tai tyotovereiden tuotua asian esimiehen tie-
toisuuteen toimenpiteena on virallinen puheeksi otto, josta esimies laati kaikkien
osapuolten allekirjoittaman muistion. Tilanteen tyypin perusteella valitun toimin-
tamallin mukaisesti tyontekijélle voidaan joutua antamaan varoitus, ja taman
jalkeen irtisanomaan tai purkamaan tydsuhde, mikali toimenpiteet eivat johda
muutokseen. (Surakka & Laine 2011, 24.) Tydnantajan edustajana esimies vas-
taa tydlainsdddanndn noudattamisesta. Esimies vastaa myds siitd, etta paikalli-
set toimintamallit ovat tyontekijoiden tiedossa, ja ettd ne huomioidaan toimin-
nassa (Kaistila 2005, 15).

Epakohtien aiheuttamat konfliktit tulisi aina pyrkia selvittamaan perusteellisesti
ja avoimesti, jotta ongelman valttely ei johda tyOyhteison toimintakyvyttomyy-
teen (Lassila 2002, 37-38, 49). Tyoyhteison epakohtiin puuttumisessa korostuu
alaisten odotus esimiesten oikeudenmukaisesta ja tasa-arvoisesta toiminnasta.
Esimiehilla on oikeus puuttua alaistensa kaytokseen, mutta alaisten tulkinta

puuttumistilanteesta riippuu esimiehen johtamis- ja viestintataidoista. Alaistensa

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Minna Lerkki



16

luottamuksen ansainneen keskustelevan ja vilpittdtman esimiehen tekema seu-
ranta tulkitaan painostamisen ja negatiivisen valvonnan sijaan tukena ja arvos-
tavana kiinnostuksena. Sama koskee esimiehen tekemia paatoksia. Esimiehen
on osattava vaikuttaa tilanteen vaatimalla tavalla. (Surakka & Laine 2011, 19—
21, 76, 140-142.)

Vuorovaikutteisuus on esimiehen toiminnassa tarkeintd, silla yksisuuntainen
viestintd johtaa helposti ristiriitaisiin tulkintoihin (Surakka & Laine 2011, 145).
Paatokset tulisi myos pystyd perustelemaan. Talléin korostuu lainsd&adannon,
tydehtosopimuksen ja paikallisten kaytantéjen muodostaman viitekehyksen tun-
temus. Esimiehen on tunnettava tehtaviensa viitekehyksen paapiirteet ja tiedet-
tava, milta taholta mihinkin asiaan haetaan lisétietoa ja vastaamisapua alaisten
pyytaessa selvennysté palvelussuhteeseen liittyviin asioihin, esimerkiksi tydso-
pimuskohtien tulkintaan (Surakka & Laine 2011, 21-22).

Perusteltua ja johdonmukaista toimintaa vaaditaan myds esimiesten vastuulle
kuuluvassa tyévuorosuunnittelussa. Tybnantaja eli tassa tapauksessa esimies
maaraa tyovuorojen ja vuosilomien ajankohdan, mutta tyontekijoille on annetta-
va mahdollisuus toiveiden esittamisen niiden jakamisesta, jolloin hyva esimies
ottaa huomioon alaistensa elamantilanteet tasapuolisesti. lImoitus péaatetysta
vuosiloman ajankohdasta on annettava viimeistaan kuukautta ennen loman al-
kamista. Tyovuoroluettelon on oltava tyontekijoiden tiedossa viimeistaan viikkoa
ennen jakson alkua. (KVTES 3:30.2; 4:9-10.) Tydvuorosuunnittelun tavoitteena
on ensisijaisesti henkilokuntaresurssien tehokkaasta kohdentamisesta seka
tyoturvallisuudesta ja tyontekijoiden tydhyvinvoinnista huolehtiminen (KT 2012,
8).

3.2 Lahiesimiestyon haasteet

Esimiehet ovat vastuussa yksikkdnsa tyontekijoista, tyon laadusta ja tavoittei-
den saavuttamisesta tehtdvassa aloittamisesta lahtien. Esimiestaidot vaativat
kuitenkin opiskelua. Menestyksekkaan tydtehtdvien hoidon myota vastaavaan

asemaan siirtyneilla 1ahiesimiehilla ei aina ole johtamiskoulutusta, jolloin johta-
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mistyyli kehittyy [&hinnd kokeilemalla. Toimimaton johtamistyyli voi aiheuttaa
yksikon toiminnan tehottomuuden ja ilmapiirin huononemisen liséksi esimiehelle
itselleen turhautumista ja riittamattomyyden tunteen. Johtamistaidon kehittami-
nen onnistuu vain aktiivisella tydlla kehittymisen eteen huomioiden saamansa
palautteen. (Surakka & Laine 2011, 203-4.)

Linjajohtajien alaisuudessa toimivat lahiesimiehet tydskentelevat esimiestyon
lisaksi edelleen my0ds varsinaisessa tydssaan alaistensa rinnalla. Talldin hallin-
to- ja ohjaustydlle voi olla vaikea Ioytad sen vaatimaa aikaa. Kiireessa la-
hiesimiehilla ei ole mahdollisuutta tehtaviinsa perehtymiseen ja niiden huolelli-
seen hoitamiseen. (Lahtiluoma ym. 2008, 56-57, 119.) Liséksi ajanpuute vai-
keuttaa ajan tasalla pysymistd muuttuvien sopimusten ja lainsdddannoén suh-

teen.

Lainsdadannon ja tydehtosopimusten muodostaman viitekehyksen muutokset
vaikeuttavat erityisesti ohjaustyota. Esimerkkind tastd on KVTES 2014-2016 -
sopimukseen siséllytetty vuosilomalain muutoksen aiheuttama oikeus siirtéda
vuosilomaa sen aikana alkaneen sairausloman ensimmaisesta paivasta alkaen
ilman aikaisempaa seitsemén paivan karanteenia (KT 2013). Hallinnollisella
puolella esimerkiksi tydsopimusten laatimiseen liittyvia tehtavakohtaisia palkko-
ja tarkistetaan saanndllisesti, minka vuoksi sopimukset laaditaan helposti vir-
heellisiksi. Sisalloltddn vanhentunut tai muutoin puutteellinen ohjeistus johtaa
vaihtelevien kaytantdjen tuomaan eriarvoisuuteen, ristiriitoihin seka sidosryh-

mien ja johdon tydn hankaloitumiseen virheita korjattaessa.

Perusturvakuntayhtyma Akselin kaltaisessa tuoreessa ja edelleen muotoutu-
vassa organisaatiossa valtakunnallisen viitekehyksen muutosten ja vierauden
lisdksi epavarmuutta aiheuttaa epatietoisuus paikallisista kaytanndista. Monet
lahiesimiehet ovat toimineet vastaavassa tehtdvassa jo yksikdiden ollessa
aiempien kuntayhtymien ja yhtyman peruskuntien alaisuudessa. Uudessa orga-
nisaatiossa kaytantdja on kuitenkin pyritty yhtenaistamaan ja kehittdmaan, min-
k& myota entisten tydnantajien alaisuudessa hioutuneet tutut toimintatavat eivat

valttamatta vastaa ajantasaista linjaa. Vakiintuneemmatkin organisaatiot ovat
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jatkuvassa muutostilassa, jolloin oletusten ja epavarmuuden minimoinnissa ko-

rostuu riittavan, ajantasaisen tiedotuksen merkitys (Kaistila 2005, 16).

Valtakunnallisesta viitekehyksesta ja paikallisista kaytanndista ajan tasalla py-
syminen vaatii tiedonlahteiden tuntemista. Ymmarrettavassa muodossa esitetty
ja helposti saatavilla oleva tieto parantaa esimiesten ja myos alaisten mahdolli-
suuksia tyon tehokkaaseen hoitamiseen (Surakka & Laine 2011, 144). Kunnalli-
nen yleinen virka- ja tydehtosopimus (KVTES) ja lainsaadantd ovat verkossa
kaikkien saatavilla, mutta laki- ja sopimusteksti voi olla vaikealukuista ja tulkin-
nanvaraista KVTES:n runsaista soveltamisohjeista huolimatta. Organisaation
intranet ja jaettu verkkoasema tarjoavat kanavan selvennetyn ja paikallisesti
patevan tiedon jakoon, mutta aineistojen tuottaminen ja ajantasaisuudesta huo-

lehtiminen sitovat resursseja.

Esimiestybn haastavuutta lisdd kunnallisen alan talouskehitys. lk&rakenteen
muutos, kustannuskehitys ja valtiontaloudellinen julkisten menojen leikkaustar-
ve pitavat kuntatalouden lahivuosina alijgamaisena. Tama vaatii kunnilta ja kun-
tayhtymiltd sopeutustoimia tuottavuuden parantamiseksi. Keskeinen kehitys-
kohde ovat henkiléstomenot, silla niiden osuus toimintamenoista on noin 60 %.
(Valtiovarainministerio 2013, 33-35, 39.) Lahiesimiesten tyossa henkilostore-
surssien toimiva kohdentaminen ja mitoittaminen, tyéhyvinvoinnin edistdminen
ja palveluprosessien kehittaminen suunnitelmallisesti ja pitkdjanteisesti tukee
tuottavuuden parantamista (Valtiovarainministerio 2011, 6-7). K&ytdnnén toi-
menpiteitd ovat esimerkiksi varhaisen puuttumisen toimintamallin hyédyntami-
nen sairauspoissaolokustannusten vahentamiseksi ja poissaolojen paikkaami-

nen sijaisen palkkaamisen sijaan tydvuorojen uudelleen jarjestamisella.

3.3 Lains&dadanndllinen ja sopimusoikeudellinen viitekehys

Kuntayhtyman esimiesten palvelussuhdetta koskevissa hallinto- ja ohjeistusteh-
tavissa tarkeana viitekehyksena toimii KVTES. Kunta-alan tyomarkkinakeskus-
jarjestd KT Kuntatybnantajat neuvottelee tydntekijpuolen paasopijajarjestojen

kanssa siitda ja sen alasopimuksista, joiden piiriin kuuluvat kaikki Manner-
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Suomen kunnat ja kuntayhtymat palkansaajineen. (KT 2011.) Nykyisen sopi-
muksen voimassaoloaika paattyy 28.2.2014. Sitd seuraava KVTES 2014-2016
on julkaistu, ja sen tuomista tekstimuutoksista on julkaistu yleiskirje kunnanhalli-

tuksille ja kuntayhtymille marraskuussa 2013. (KT 2013.)

KVTES:lla ja sen alasopimuksilla sovitaan palvelussuhteen ehdoista ja turva-
taan tyorauha sopimuskaudeksi. Valtakunnallisissa sopimuksissa ei kuitenkaan
voida sopia kaikille kunnille ja kuntayhtymille soveltuvista ehdoista, minka vuok-
si sopimusoikeutta on siirretty paikalliselle tasolle sisallyttamalla sopimusmaa-
rayksiin mahdollisuus paikalliseen sopimiseen. (KT 2011.) Paikallista sopimista
vaaditaan eraissa maarayksissa, kuten lomarahan maksuajankohdan maaritta-
mistd koskevassa pykélassd KVTES 4:19.2 (Kunnallinen tydmarkkinalaitos
2009, 26).

Paikallisia sopimuksia saa tehda esimerkiksi peruspalkan méaarasta, palkan
maksuajankohdasta, saanndllisen tybajan jarjestamisesta ja vuosiloman saas-
tamisperiaatteista. Oikeutta rajoitetaan muun muassa niin, ettei lakisdateisia
ylitydbn enimmaismaaria (TAL 19 8) voi muuttaa. My6s vuosiloman pituus ja
maaraytymisperusteet ovat sitovia. Paikallisesti ei saa sopia valtakunnallista
sopimusta ja lainsdaadantta vahaisemmista etuuksista, minka vuoksi esimerkiksi
palkkaa ei saa sopia KVTES:n mukaista vahintaan maksettavaa peruspalkkaa

matalammaksi. (Kunnallinen tydomarkkinalaitos 2009, 30-31.)

KVTES:n pohjana ovat toimineet tydaikalaki (9.8.1996/605) ja vuosilomalaki
(162/2005), mutta sopimuksen maaraykset korvaavat kyseisten lakien saadok-
set sopimuksessa mainittuja poikkeuksia lukuun ottamatta (KVTES 3:2; KVTES
4:1.1-3). Noudatettavat lakipykalat on koottu sopimuksen lakiliitteeseen, jolloin
KVTES toimii kattavana lahteena myos niiden sisdltamissa aihepiireissa.
KVTES:n sopimuspykélissa on lisdksi viittauksia esimerkiksi sairausvakuutusla-
kiin sekd Kelan kuntoutusetuuksista ja kuntoutusrahaetuuksista annettuun la-

kiin.

Sen sijaan opintovapaalaki ja -asetus seka vuorotteluvapaalaki toimivat oppaan

ensisijaisina lahteing, silla ne koskevat myos kuntiin ja kuntayhtymiin palvelus-
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suhteessa olevia henkiloita (Opintovapaalaki 9.3.1979/273 3 §; Vuorotteluva-
paalaki 30.12.2002/1305 2 8). Niihin 16ytyy KVTES:sta vain sopimuskohtaisia
tasmennyksia ja sovellusohjeita. Tydsopimuslaki (26.1.2001/55) toimii ensisijai-
sena lahteena pykalissa, joita ei ole mainittu lain 13. luvun 7 8:ssé tybehtosopi-

muksessa sovittavaksi.

Ostolaskuja ké&sittelevien esimiesten tydssa viitekehykseen kuuluvat myos ar-
vonlisaverotukseen liittyva lainsdadanto ja Verohallinnon ohjeistukset. Merkitta-
vid kohtia arvonlisaverolaissa (1993/1501) ovat verokannat eritteleva luku 8 se-
k& erityisesti neljannen luvun 34-38 §, silla arvonlisédveroa ei suoriteta tervey-
den- ja sairaanhoitopalvelun myynnista (AVL 34 8) eika sosiaalihuoltona tapah-
tuvasta palvelujen ja tavaroiden myynnistd (AVL 37 8). Naiden pykalien lisaksi
olennainen kohta esimerkiksi koulutusmatkojen hotellilaskujen tai henkil6kun-
nan muistamislahjojen tapauksessa on yksityiseen kulutukseen tapahtuvien
hankintojen kasittelya koskeva AVL 130 §. (Suorto 2012, 22-23, 29, 74-76.)

Verohallinnon ohjeistukset ovat pohjana myds tuloverolain (1535/1992) 73 8:n
mukaisesti matkakustannusten korvauskaytantéjen viitekehyksessa. Ohjeet on
kuitenkin sisallytetty kattavasti KVTES:n liiteosioon, josta loytyvat myos ajanta-
saiset kilometrikorvausten ja paivarahojen maarat. Vuoden 2014 mukaiset ve-
rovapaat korvaukset on paivitetty 1.3.2014 voimaan astuvaan sopimukseen
KVTES 2014-2016.
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4 OPPAAN KAYTANNON TOTEUTUS

Esimiesoppaaseen kohdistuvia odotuksia ja toiveita tarkastellaan teoria-
aineiston, organisaation toiveiden ja taloushallintoyksikon tarpeiden pohjalta.
Organisaation edustajilla on tiedossa suuri osa olemassa olevasta materiaalista
ja lahiesimiesten tietotarpeista. Taloushallintoyksikon palkkasihteerit ja kirjanpi-
tdja taas konsultoivat niin esimiehid kuin muitakin tyontekijoita ja tietavat sen
my0ota, missé asioissa kaivataan toistuvasti ohjeistusta. Lisaksi taloushallintoyk-
sikkdon on laadittu asiakkaiden kuten Akselin tehtavét sisaltava prosessikaavio,
jossa eritelladn tyévaiheiden jako osapuolten valilla kaikkien tarkeimpien ta-

loushallintopalveluiden osalta.

4.1 Tarvekartoituksen toteuttaminen

Toimeksiantajan talous- ja henkilostopaallikon kanssa syyskuussa 2013 kaydyn
keskustelun pohjalta laadittiin kehys tyon siséll6lle. Organisaation henkildstéop-
paan siséltd ja sen oleellisuus lahiesimiehille kaytiin lapi. Samalla kartoitettiin
myo6s henkildstboppaasta pois jatettyjen aihepiirien sisallyttdmista tyoéhon. Or-
ganisaation tiedotus painottuu yhteiselle verkkoasemalle seka intranet-sivuille,
joiden tarjoaman tiedon lapikaymisella selvitettiin saatavilla oleva tieto ja ohjeis-
tukset seka naiden ajantasaisuus. N&in saatiin alustavasti selville, kuinka syval-

lisesti aihepiireja tulisi lAhiesimiesoppaassa kasitella.

Organisaation linjajohtajille ja lahiesimiehille tarjottiin mahdollisuus toiveidensa
ja havaintojensa ilmaisemiseen séhkopostitse lahetetylla tiedotteella. Tiedot-
teessa kerrottiin, ettd esimiesopas on valmisteilla, ja pyydettiin esimiesten
kommentteja siséltdtarpeista. Saadut vastaukset pyrittiin ottamaan huomioon

siséllysluettelon laadinnassa ja aihepiirien painotuksissa.

Ostolaskujen kasittelyyn liittyvista tietotarpeista keskusteltiin organisaation paa-
kirjanpitgjan kanssa lokakuun 2013 alussa. Lahiesimiehet ja linjajohtajat toimi-

vat osastojensa ostolaskujen asiatarkastajina ja hyvéksyijina, jolloin laskujen
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tarkastus ja tilidinti on heidan vastuullaan. Paakirjanpitajan havaintojen pohjalta

selvitettiin tiliGinnin ja vastuunjaon yleisimmé&t ongelmakohdat ja epaselvyydet.

Palvelusuhteisiin ja palkkahallintoon liittyvissa asioissa haastateltiin palkkasih-
teereja. Palkkasihteerit ovat sekd omassa ty6ssaan etta lahiesimiesten ja tyon-
tekijoiden puhelinneuvonnassa saaneet selville yleisimpia lahiesimiesten koh-
taamia ongelmakohtia. He pystyivat myds kirjanpitdjan tavoin kertomaan talous-
ja henkilostohallinto-ohjelmistojen kaytosta ja niihin liittyvien kayttdohjeistusten

saatavuudesta.

Sisaltotoiveissa toistuivat selkeimmin tarve matkakustannusten korvaamisen
ohjeistamiselle ja taloushallinnon ohjelmistojen eli matkalaskuohjelma ePopu-
luksen, laskujenkierratysohjelma Rondon ja muun muassa tyosopimusten te-
koon ja keskeytysten anomiseen kaytettavan WebTallennuksen kayttoohjeille.
Ohjelmistojen kayttbohjeiden tueksi toivottiin KVTES:iin ja paikallisiin sopimuk-
siin perustuvaa pohjustusta aiheista. Myds tehtavien ja vastuunjaon selkeytta-
minen mainittiin seka organisaation etta taloushallintoyksikén edustajien kom-
menteissa. Lahiesimiesten toiveissa toistui organisaation sairauslomakaytanto-

jen ja varhaisen tuen toimintamallin esittely.

4.2 Aineiston kerdaminen

Laadittavan oppaan lahdeaineistona toimivat KVTES, tydlainsaadantd seka
Kuntaty6nantajien verkkoaineisto. Apuna kaytettiin myods olemassa olevaa hen-
kilostoopasta, organisaation ja ulkoisen taloushallintoyksikon prosessikaaviota
ja ohjeistuksia sekd& organisaatiolle mallina toimineen organisaation esi-

miesopasta soveltuvin osin.

Ensisijaisena aineistona kaytettiin toimeksiantajan hallintohenkildkunnan koko-
amia paikallisia toimintamalleja ja taloushallintoyksikdon ohjeistuksia. Materiaalit
kerattiin sdhkdisessa muodossa lajiteltaviksi aihepiireittdin. Materiaalin ajanta-
saisuus selvitettiin toimeksiantajan edustajan, palkkasihteereiden ja p&ékirjanpi-

tajan haastatteluilla.
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Aineiston keraamiseen liittyi lisdksi perehtyminen kéaytdssa oleviin tietokoneoh-
jelmistoihin. Tyotehtaviin liittyviin ohjelmistoihin tutustuminen tapahtui ohjelmis-
tojen verkkosivuilla. Kaikissa yksikoissa ei ole kaytossa kaikkia ohjelmistoja,
minka vuoksi niiden kayttdjakunnan laajuuden ja tyypin selvittdminen oli tarpeel-
lista osana ohjelmistoihin tutustumista. Talous- ja henkiléstohallinnon ohjelmis-
tot sen sijaan ovat kaytossa koko organisaatiossa.

Lahiesimiesten kayttamiin talous- ja henkildstbhallinnon sovelluksiin tutustuttiin
taloushallintoyksikon tiloissa palkkasihteerien ja paakirjanpitdjan avustuksella.
Sovellusten kayton opastus on merkittava osa opasta, mista johtuen niita tutkit-
tiin perusteellisemmin kuin ty6tehtaviin liittyvia ohjelmistoja. Sovelluksista kerét-
tiin oppaassa hyddynnettavaksi nayttoleikkeitd seka lahiesimiesten tarvitsemia
toimintopolkuja ja koodeja.

Perusturvakuntayhtyma Akselia perustettaessa mallia toiminnalle otettiin kaksi
vuotta aiemmin toimintansa aloittaneesta Uudellamaalla toimivasta perusturva-
kuntayhtymasta. Kyseiselle perusturvakuntayhtymalle oli laadittu esimiesopas,
jota kaytettiin tukena Akselin l&ahiesimiesoppaan rakenteen ja asiasiséallon hah-
mottelussa. Mallioppaan vaikutus jai kuitenkin vahaiseksi, silla sen kohderyhméa
oli laajempi kuin tdman opinnaytetytn toimeksiannossa eika sen sisalté vastan-

nut oppaalle asetettuja tavoitteita.

Malliesimiesopasta merkittavampi pohja oppaalle oli Akselin henkiléstoopas.
Kohderyhma ja sen myoéta oppaan siséaltd on siinakin lahiesimiesoppaan tavoit-
teesta poikkeava, mutta osa sisallosta toimi hyvana lahtokohtana asioiden kasit-
telylle. Lahiesimiesten tulisi olla tyontekijoiden ensisijainen tiedonlahde epésel-
vissa tilanteissa, minkd vuoksi myds lahiesimiesten on oltava tietoisia henkilos-

tboppaan olemassaolosta ja sisallosta.

4.3 Lahiesimiesoppaan sisaltd

Keratyn aineiston ja esitettyjen sisaltotoiveiden ja -vaatimusten pohjalta la-
hiesimiesoppaalle hahmoteltiin loogisuuteen, helppolukuisuuteen ja riittavaan

kattavuuteen pyrkiva siséltorunko. Rungon pohjalta aineisto lajiteltiin aihepiireit-
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tain. Oppaan osioiksi muodostuneet Henkilosto, Talous ja Muut jakautuvat p&aa-
otsikoiden alaisiin alalukuihin (Liite 1).

Oppaan Henkilosto-osiossa kasitellaan tydsuhteeseen liittyvid aiheita, kuten
tydsopimuksen sisaltdd, palkkausjarjestelmaa ja palvelusuhteen keskeytyksia.
Naihin aihepiireihin siséltyy kiintedsti tarve tietokonesovellusten kayttdopastuk-
selle. Osioon kuuluvat myds tyohyvinvointiin liittyvat toimintamallit ja tyontekijoi-
den vaikutusmahdollisuudet lahiesimiesten nakodkulmasta. Sairauslomakaytan-
not ja varhaisen puuttumisen toimintamallit nousivat toistuvasti merkittavimmak-

si sisaltotoiveeksi ldhiesimiesten kommenteissa.

Talous-osiossa kasitelladn ostolaskujen kasittelya, matkakustannusten korvaa-
miskaytantoja, tydvuorolistojen laatimista ja toimittamista seka tiedonkulkua or-
ganisaation ja taloushallintoyksikon valilla. Tietokonesovellusten kayttd oikein
korostuu edelleen naissa aiheissa, mutta mukana on lainsd&dannon ja verohal-
linnon ohjeistusten selostamista. Osioon kuuluu lahiesimiesten toiveista etenkin
erityyppiset matkat huomioiva selkea opastus matkakulukorvausten kasittelyyn.
Liséksi Talous-osiossa tullaan selventdmé&éan arkistoinnin vastuunjakoa ja asia-

kirjojen sailytysaikoja.

Toimeksiantajaorganisaation tietohallintokaytdnnét muodostavat merkittdvan
osan oppaan Muut-osiosta. Kaytantoihin kuuluvat muun muassa kayttajatun-
nusten saamisoikeus, tilaaminen ja poisto, tietoturvaperiaatteet seka salassapi-
tovaatimukset. Muita osion aiheita ovat esimerkiksi joissain yksikdissa kaytossa
olevien erilaisten mittaus- ja tapahtumaseurantaohjelmien kayttd. Effica-
potilastietojarjestelmaa ei kasitella oppaassa.

Lahiesimiesoppaan loppuun kootaan liitteiksi listoja tietokonesovellusten kayt-
tamista koodeista, laskujen asiatarkastajista ja tehtavakohtaisista palkoista seka
sopimusten, tunnustilausten ja tyéhyvinvoinnin lomakkeita. Liitteiden liséksi op-
paan lopussa on linkkeja lisatietoa tarjoaviin lahteisiin kuten KVTES:iin ja Kun-
tien elédkevakuutuksen (Keva) sivuille seka KT Kuntatydnantajien kattaviin verk-

koaineistoihin.
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Laaditun lahiesimiesoppaan sisallon laaja-alaisuuden vuoksi asiat pyrittiin esit-
tamaan tiiviisti kattavuudesta tinkimattd. Taman mahdollistamiseksi oppaaseen
siséllytettiin viittauksia saatavilla oleviin lahteisiin ja ohjeistuksiin aiheista joko
linkkeind organisaation ulkopuolisille verkkosivuille tai tiedostopolkuina jaetulle
verkkoasemalle tai intranet-sivuille varmistaen, ettd viitatusta kohteesta l0ytyy
ajankohtaista lisatietoa aiheesta.

Lahiesimiesopas sisdltdé runsaasti jatkuvaa paivittamista vaativia asioita kuten
palkkataulukot ja keskeytysten myontamisperusteet. Muutos vuosiloman siirty-
misesta sairaustapauksissa otetaan huomioon jo oppaan laatimisvaiheessa,
mutta mahdollisten muiden KVTES:n sisaltdmien muutosten huomioiminen kuu-
luu jatkotoimenpiteisiin. Jotta organisaatio pystyy jatkossa yllapitdmaan oppaan
kaytettavyyttd, sen rakenteessa on pyritty kiinnittdm&aan huomiota paivittdmisen

helppouteen.

Kaytettavyyden parantamiseksi oppaassa kaytetdan otsikkotyyleja, jolloin sisal-
lysluettelo toimii linkkeind vastaaviin kohtiin oppaassa tiedostoa tietokoneen
naytolla selattaessa. Nopea siirtyminen etsittyyn kohtaan helpottaa myds op-
paan paivittdmistd. Oppaan valmistumisajankohta ja myéhemmin viimeisimman
paivityksen paivays loytyvat oppaan kansisivulta. Muilta osin oppaan ulkoasusta
neuvotellaan toimeksiantajan kanssa. Oppaan lahdeviitemerkinndissa ei nouda-
teta opinnaytetytraportoinnin periaatteita, eikd merkintdja ole taydennetty peri-
aatteita vastaavaksi liitteena olevaan otteeseen (Liite 2) oppaasta.

4.4 Oppaan laatiminen

Aineiston lajittelun ja sisaltthahmotelman laatimisen jalkeen oppaasta laadittiin
kasikirjoitus, johon merkittiin myds viela epaselvat kohdat myoéhempaa selvitys-
ta varten. Aihepiirit kaytiin [&pi lAhdeaineisto kerrallaan. Tyon merkittdvimmaksi
l&hteeksi nousi KVTES liitteineen. Yleisesta ja paikallisista sopimuksista koos-
tettiin selkeyteen ja yksiselitteisyyteen pyrkiva teksti, josta 16ytyy hallinnollisiin

tehtaviin ja alaisten ohjaamiseen tarvittavaa tietoa ja viittaus l&hteeseen lisatie-
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don haun helpottamiseksi. Lahteisiin johtavia linkkeja kaytettiin vain erillisessa

linkkiluettelossa oppaan lopussa.

Organisaatio on laatinut KVTES:n mukaiset paikalliset sopimukset, jotka koske-
vat tehtavakohtaisia palkkoja, henkilokohtaisen lisdn maksamista, kaytettavia
tyOaikajarjestelmiad tauko-oikeuksineen seka KVTES:n suosittamia periaatepaa-
toksia vuorotteluvapaiden, vuosiloman ja harkinnanvaraisten virka- ja toimiva-
paiden myontamisesta. Paikallisten sopimusten selostusta on tuettu valtakun-

nallisen sopimuksen sisallolla.

Matkakustannusten korvauksia koskevan ohjeistuksen lahteend kaytettiin
KVTES:n liitettd 16, jossa kerrotaan Verohallinnon antaman paatéksen mukai-
sista verovapaista matkakustannusten korvauksista ja niiden perusteista. Mat-
kalaskuohjelmisto ePopulus maarittdd saatavat korvaukset automaattisesti,
mutta esimiesten tarkistus- ja ohjeistusvalmiuden parantamiseksi liitteen sisal-
|6n paakohdat esitettiin myds oppaassa. Oppaaseen liitettiin ohjeita matkalas-
kujen laadintaan ja kasittelyyn seka lista kaytettavista koodeista, vaikka ohjel-

miston sisaiset ohjeet ovat kattavat.

Ohjelmistojen kayttajatunnusten tilaamiskaytantoja ja kayttoa sekéa ostolaskujen
kasittelyd koskevat osiot pohjautuvat kokonaan organisaation sisaisiin ohjeis-
tuksiin ja henkilokohtaisiin tiedonantoihin. Oppaan liitteiksi lisatdén listat lasku-
jen asiatarkastajista ja hyvaksyjista seka tydsopimuksen, muutos- ja keskey-

tysilmoitusten tekemiseen kaytettavista koodeista.

Organisaation sisaiset ohjeistukset ja toimintamallit toimivat pohjana myds lu-
vuissa, jotka kasittelevat varhaisen puuttumisen mallia, toimintamallia tyotapa-
turman sattuessa ja kehityskeskustelujen ohjeistusta. Toimintamallit on laadittu
kunta-alan suositusten ja vakuutusyhtion ohjeistusten mukaisesti. Oppaassa
mainitaan tiedostopolut, joiden takaa I6ytyvat toimintamallit kokonaisuudessaan

seka niihin liittyvat lomakkeet.

Oppaan kaytettavyyden parantamiseksi oleellisimmat tiedot on tummennettu
etenkin laki- ja sopimustekstien koosteissa. Sivumaaran saatelemiseksi organi-

saation ja taloushallintoyksikdn laatimia toimintamalleja ja tietokoneohjelmisto-
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jen kayttboppaita ei liitetd oppaan loppuun. Mallit ovat organisaation yhteisella
verkkoasemalla lahiesimiesten saatavilla. Toimintamallien lisaéaminen myos in-
tranettiin sekd kayttboppaiden julkaisu tiedotuskanavissa sisaltyvat toimeksian-

tajalle toimitettavaan kehitysehdotuslistaan.

4.5 Palautteen kerdaminen

Opas lahetetddn tarkastettavaksi toimeksiantajan talous- ja henkilostopaallikolle
siséllén ajantasaisuuden ja laajuuden soveltuvuuden selvittdmiseksi. Tarvitta-
essa oppaaseen tehdaan muutoksia ennen sen viemista organisaation toimie-
linten kasittelyyn. Taloushallintoyksikon edustajien kommentteja hyddynnettiin
opasta laadittaessa soveltuvin osin heitéa koskevien osioiden valmistumisen ai-

kana.

Toimeksiantajan kommenttien mukaisesti viimeistelty opas toimitetaan liitetta-
vaksi organisaation intranet-sivulle seka jaetulle verkkoasemalle. Samalla esite-
tyt toiveet organisaatiossa kaikkien lahiesimiesten kanssa lapikaytavista aiheis-

ta valitetadn hallinto-osaston harkittavaksi.
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5 JOHTOPAATOKSET

Alustavasta aikataulusta poiketen lahiesimiesten opas ei ole viela valmis kayt-
t6on otettavaksi opinnaytetyoraportin valmistuessa. Tavoitteen saavuttamista ei
VoI siis taysipainoisesti viela arvioida. Sen vuoksi tavoitteiden saavuttamisen ja
palautteen kasittely painottuu laatimisprosessin onnistumiseen ja haasteisiin,
tyohon kohdistuneisiin ennakkoasenteisiin, oppaan hyddynnettavyyteen seké
jatkotoimenpiteisiin.

Yhteydenpidon ja tyon tavoitteiden hahmottamisen yhteydessa kohderyhmaksi
tarkentuivat lahiesimiehet, joiden kohdalla henkilost6opasta laajemman, yhteen
kootun ohjeistuksen tarve koettiin suurimmaksi. Toimeksiantaja suhtautui op-
paaseen alusta asti myonteisesti tarjoten tarvittavan materiaalin kayttéon ja vas-
taten kaikkiin tiedusteluihin. Mahdollisuutta toimeksiantajan tiloissa tyoskente-
lyyn ja henkildstdasioista vastaavien haastatteluun tarjottiin. Taloushallintoyksi-

kon tyontekijat suhtautuivat tydhon kannustavasti ohjeistaen tarvittaessa.

Oppaan laatimisprosessissa ilmenneet haasteet

Suurimmat haasteet oppaan laatimisessa olivat sisallon jarjestaminen, laajuus
seka vastuunjaon selventdminen. Lisaksi suuri osa tekstistd pohjautuu polveile-
vaan, erityistapauksia huomioivaan saados- ja paatostekstiin, mika vaati erityis-
ta huomion kiinnittamista luettavuuteen olennaisimpia kohtia oppaaseen koo-

tessa.

Tavoite oppaan selkeakielisyydestéa ei toteutunut toivotulla tavalla. Etenkin ty6-
aikajarjestelmien, vuosiloman ja matkakustannusten korvaamisen Kkasittely
muistuttaa kielellisesti lahteena toiminutta sopimustekstida. Oppaan viimeistely-
vaiheessa tekstin selkeyttamiseen tulee kiinnittad huomiota esimerkiksi luetel-

mien kayttda lisaamalla. Myos kielen normatiivisuutta pyritaan vahentamaan.

Oppaan laajuuden kohtuullistamiseksi tekstin sisaltéa karsittiin alustavaa suun-

nitelmaa suppeammaksi. Esimerkiksi varhaisen puuttumisen mallin ja paihdeoh-
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jelman kohdalla tekstissa keskityttiin tiiviseen toimintaohjeiden selostamiseen
viitaten tekstissa varsinaisiin, yksityiskohtaisempiin asiakirjoihin. Talous- ja hen-
kilostohallinnon ohjelmistojen kayttbopastus jai myos aiottua niukemmaksi, silla
niihin on valmisteltu erilliset, nayttéleikkein havainnollistetut oppaat, jotka ovat
tarkoituksenmukaisempia kuin lahiesimiesoppaan luettavuutta heikentavéat yksi-
tyiskohtaiset ohjeet oppaassa aiheita kasittelevissa kohdissa.

Suunniteltu siséllysluettelo osoittautui paéosin toimivaksi, mutta etenkin keskey-
tysten kasittelyn sijoittaminen oli haastavaksi. Syyna tahan oli aiheiden sovel-
tuminen useampaan kokonaisuuteen samalla, kun oppaan sisaisten viittausten
maara pyrittiin minimoimaan. Taman raportin valmistuessa oppaan osiot eivat
viela ole lopullisessa jarjestyksessaan. Kehittamista vaatii myos otsikoinnin jar-
jestaminen niin, etta otsikkotasojen maara pysyy kohtuullisena eika tyon sel-

keys karsi.

Kasiteltavien aiheiden suhteen haasteeksi nousi vastuunjaon hahmottaminen.
Eniten tahan vaikutti kasitteiden tydnantajan edustaja ja esimies kaytto niin la-
hiesimiesten kuin linjajohtajien ja hallintoviranomaistenkin kohdalla. L&hiesimie-
hille heitd itsedan koskeva organisaation sisainen vastuunjako on selkeampi
kuin opinnaytetyon tekijalle, mutta oppaan laatiminen vaati kokonaisuuden ym-
marrysta. Selvyytta asiaan toivat haastattelut seka hallintosddnnén pohjalta

tehdyt delegointipaatokset.

Jatkotoimenpiteet

Laadittavaan oppaaseen on viela lisattava rekrytoinnista ja perehdyttamisesta
kertovat luvut. Molempiin 16ytyy materiaalia, mutta etenkin rekrytointiosio vaatii
vield kehittamista ja toimeksiantajan konsultointia ennen kuin se voi vastata op-
paan tavoitteeseen. Vastaavaa kehitysta kaipaa my6s useampaa aihepiiria kos-
kettavat arkistointijarjestelyt. Organisaatiolle on hyvaksytty asiakirjahallinnon
toimintaohje ja arkistonmuodostussuunnitelma on lahdéssa hyvaksyntakierrok-
selle. Muut-osiosta puuttuu opinnaytetydraportin valmistumishetkella yksikko-

kohtaisten mittaus- ja tapahtumaseurantaohjelmien hyddyntaminen organisaa-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Minna Lerkki



30

tiossa. Muut taydennyskohteet on mainittu oppaassa (Liite 2) suuraakkosin. Liit-
te 2 ei sisalla kaikkia alustavassa siséllysluettelossa (Liite 1) mainittuja kasitel-

tavia osioita niistakaan luvuista, jotka siihen on mukaan otettu.

Oppaasta jo loytyvissa aiheissa merkittava kehityskohde on tietokoneohjelmis-
tojen kayttbopastuksen luonteva yhdistaminen tekstiin. Padasialliseksi lahteeksi
kyseisille ohjeille taydennetaan taloushallintoyksikdn laatimat pikaoppaat, jotka
tuodaan esimiesten saataville mielellaén intranetiin ja verkkoasemalle. Etenkin
tyosopimus- ja keskeytysasioiden Kkasittelyyn kaytettavan WebTallennus-
ohjelman opas ei sivumaaransa vuoksi ole parhaimmillaan lahiesimiesoppaan
litteeksi. Osa tiedostopoluista on kuitenkin valttamattomia myos lahiesimiesop-

paan tekstissa.

Oppaan kayttgjien tulee huomioida, ettei siina viela huomioida Laakarisopimus-
ta (LS). LS maarittelee laakarien ja hammaslaakéareiden tyosuhteen ehdot (LS
1:1 8). Akselin alaisuudessa toimii LS:n piiriin kuuluvia tyontekij6ita, joita osa
KVTES:n ja sen my6téa laaditun esimiesoppaan kohdista ei siis koske sellaise-
naan. LS:ssa on erikseen lueteltu yleisen sopimuksen pykalat, joita my6s sen
piirissa noudatetaan (LS 2:5; 3:12; 5:25).

Kasikirjoituksen valmistuttua se lahetetdan toimeksiantajalle asiatarkastettavak-
si ja kommentoitavaksi. Palautteen perusteella opasta muokataan mahdolli-
simman viimeistellyksi. Taman jalkeen se jatetdan organisaation toimielinten
kasittelyyn. Oppaaseen jaa kohtia, jotka toimeksiantajan on mydhemmin tay-

dennettéva toiminnan organisoinnin edetessa.

Oppaan laatimisprosessissa nousi esiin myds tyon aihepiireihin liittyvia kehitys-
kohteita, joista laaditaan erillinen listaus. Listaan sisaltyy esimerkiksi ehdotuksia
toimintaa tehostavista ja yhdenmukaistavista toimintamalleista ja -
suunnitelmista seka linjauksista, jotka toimeksiantaja voisi laatia. Mukana on
myds Akselin intranetin, verkkoaseman ja kotisivujen hyddyllisyyden parantami-
seen tahtaavia ehdotuksia kyseisiin kanaviin lisattavista tiedoista ja tiedostoista.

Samassa yhteydessa toimeksiantajalle valitetdan lisaksi lahiesimiesten sisalto-
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kommenteissa ilmaistu toive tydhyvinvointiin liittyvien toimintamallien k&sittelys-

ta yhteisessa infotilaisuudessa.

Lainsaadannon ja sopimusten muutokset seké uudet paatdkset vaativat oppaan
paivittdmista. Oppaan liitteiden kohdalla, esimerkiksi tehtavakohtaisten palkko-
jen tapauksessa, paivityskohteet ovat viela selkeitd, mutta esimerkiksi matka-
kustannusten korvauksista kertovaan tekstiin upotetut paivarahan ja kilometri-
korvausten maarat saattavat jadda vanhentuneiksi. Oppaan valmistumisajan-
kohdan siirtyminen loppuvuodesta 2013 alkuvuoteen 2014 mahdollisti sen, etta
siind on taman raportin valmistumishetkella vuoden 2014 mukaiset korvaukset,

mutta myohempi paivitys jaa toimeksiantajan vastuulle.

Mikali opas otetaan kayttoon, olisi suositeltavaa varata esimerkiksi sen kansi-
lehte& seuraavalle sivulle lista, johon paivittdja merkitsee mitad on paivittanyt ja
milloin. N&in lukija saa oppaan ajantasaisuudesta kansilehden viimeisimman

paivitysajankohdan merkintaa tasmallisemman kuvan.

Lopuksi

Oppaan tarkoitus on tarjota lahiesimiestydn onnistumiseen vaadittavia perustie-
toja toimintatavoista ja vastuunjaosta seka viitteita tarkempiin tietoihin. Tavoit-
teena on edistaa organisaation sopimusten mukaisen tyon- ja vastuunjaon to-
teutumista, jotta organisaation jasenet ja sidosryhmat pystyvat aiempaa pa-
remmin keskittymaan tyohoénsa. Lahiesimiesopas ei ole riittavan laaja organi-
saation lahiesimiesten ainoaksi tiedonléhteeksi, vaan heilla tulee edelleen olla
mahdollisuus kysya neuvoa esimerkiksi johtoryhmaélta tai taloushallintoyksikds-

ta.
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Opas lahiesimiehille, alustava siséllysluettelo

HENKILOSTO
Rekrytointi

Toistaiseksi voimassa oleva/maaraaikainen, tyo-/virkasuhde, orga-

nisaation sisainen siirto, opiskelijat, sivutoimiluvat

Haku, palkkaaminen, hakupapereiden sailytys, palkkahallintoon

toimitettavat tiedot
Tybsopimus

Sopimusjarjestelma, tybdaikajarjestelmat, koeaika, rikosrekisteriote,
la&karintodistus, vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus, tydsopimuksen

laatiminen (WebTallennus), erimielisyydet tulkinnasta

Muutos- ja paatosilmoitukset (WebTallennus), palvelussuhteeseen
littyvien paatosten ja sopimusten arkistointi

Tyotodistus/ Palvelutodistus
Palkkausjarjestelméa

Palkkauksen perusteet, olennainen muutos tehtavankuvassa, epa-

patevyysalennus, henkilékohtainen lisa

Muistaminen
Perehdytys

Kulkuoikeudet, avaimet, puhelimet
Kehityskeskustelu

Kehityskeskustelu, vaikutusmahdollisuudet, erimielisyydet
Ty6hyvinvointi

Terveystarkastukset, laakarilla kaynti
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Tapaturmat, sairausloma

Varhaisen puuttumisen malli, paihdeohjelma, tasa-arvo ja epaasial-
linen kohtelu, savuton Akseli

Keskeytykset

Vuosiloma, saastbvapaa, perhevapaat, opintovapaa, koulutus, har-

kinnanvaraiset virka- ja toimivapaat, vuorotteluvapaa
TALOUSHALLINTO
Palkkahallinto

Tyo6vuorolistat, toteumien tarkastus ja toimittaminen, maksupaivat,
toimitettava materiaali, arkistointi, muutoksista ilmoittaminen (kes-

keytyspaatokset, poissaolot, paivystykset, ylityot)
Matkakustannukset

Tyo6- ja koulutusmatka, kulukorvaukset, matkustusohjeet, ePopulus

(matkalaskujen laadinta, tarkastus ja hyvaksynta)
Ostolaskujen kasittely

Asiatarkastajat, hyvaksyjat, Rondo (tarkastus, tilidinti, hyvaksynta)
MUUT

Atk-oikeudet (y-asema, salasanaongelmat, tietoturva ja -suoja, sa-
lassapitovelvollisuus, some), Ravatar, HaiPro, LOVe...

LITTEITA

Hinnoittelutunnukset ja tehtavakohtaiset palkat ym., tyGajat tehtavittain, asiatar-
kastajat/hyvéksyjat, ohjeet (WebTallennus, Populus, Rondo), lomakkeet (var-
hainen puuttuminen, l&heltd piti, tunnusten tilaus, vaitiolo- ja salassapitosopi-

mus, perehdytyspohja)
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HENKILOSTO
Tydsopimus

Tybsopimukset laaditaan jokaisesta tydsuhteesta erikseen kayttaen WebTal-
lennus-ohjelmaa. Valmis, taytetty tydsopimus tulostetaan kahtena kappaleena
jotka seka tyontekija ettd esimies allekirjoittavat. Toinen kappale annetaan tyon-
tekijalle, toinen jaa paatoksen tekijalle. Esimies arkistoi allekirjoitetun tydsopi-
mustulosteen X vuoden ajaksi.

Akselin intrasta 16ytyy linkki ohjelmaan sek& pikaohje WebTallennus-ohjelman
kayttoon (KEHITYSLISTA: PIKAOHJE SAATAVILLE), mink&a vuoksi tassa op-
paassa ei mainita yksityiskohtaisesti ohjeesta |0ytyvia tayttoohjeita. Seuraavas-
sa on kayty lapi tydsopimuksen tayttamiseen liittyvia oleellisia kohtia WebTal-
lennuksen mukaisessa jarjestyksessa.

Tydntekijan perustiedot

Tybsopimus laaditaan WebTallennuksen Palkkaus-valikon alle avautuvasta
Yleinen-kohdasta (poikkeuksena laékarit). Henkiltunnuksen syéttamisen jal-
keen uusille tydntekijoille taytetaan perustietolomake. Perustiedot ovat valmiina
Akselissa aikaisemminkin tydéskennelleille henkildille, jolloin voi siirtya henkilo-
tunnuksen syoéttamisen jalkeen Jatka-painikkeella suoraan sopimuksen tayt-
toon.

Henkiloille, joille on aiemminkin tehty tydsopimuksia WebTallennuksen kautta,
VoI perustietondkymassa valita alareunasta Hae aikaisemmat-painikkeen. Tal-
I6in sopimuksen pohjaksi voi hakea aikaisemman tydsopimuksen. Tydsopimuk-
sen tiedot on tarkistettava huolellisesti aikaisempaa sopimusta pohjana kaytet-
téessa ja korjattava virheelliset tiedot oikeiksi.

Palvelussuhde

Taman oppaan liitteena on lista WebTallennuksen palvelussuhde-valilehdella
kaytetyistad koodeista ja tunnuksista. Etenkin vanhoja pohjia kaytettaessa on
tarkistettava, etta tiedot kuten palkka ja kustannuspaikat ovat ajantasaisia
jatasmaavat nimikkeen ja hinnoittelutunnuksen kanssa. Palvelussuhteen
laji on useimmiten ty6suhde (02). 18 — 68-vuotiaille sovellettava elakelaki on
oletuksena tuleva KuEL (01), alle 18-vuotiaille ja yli 68-vuotiaille valittava kohta
on 00.

Maaraaikaiset tydsuhteet

Tydsuhteen maaraaikaisuudelle on oltava laissa tarkoitettu riittdva peruste, joka
on myos merkittava tydsopimukseen WebTallennuksen kohtaan maaraaikai-
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suuden peruste. Perustelematon maaraaikainen tydsuhde tulkitaan toistaiseksi
voimassa olevaksi. (PERUSTEET)

Sijaisten tydsopimusten tayttdmisessa on tarkeaa valita oikea sijaisuuskoodi
palkkojen menokohdaksi. Sijaisuuksiin voi merkita kenen sijainen on kyseessa,
mutta etenkin sairauslomasijaisuuksissa tulee ottaa huomioon, etta palvelus-
suhde-kohdasta tieto tulostuu tydsopimukseen. Tulostettavassa tyosopimuk-
sessa ei saa mainita, kenen sairauslomasijaisuuteen tyontekija palkataan. Tie-
don tulostumisen voi valttdd merkitsemalla sijaistettavan kohtaan tiedoksi pal-
kanlaskentaan. Sijaisten tydsopimusten laadinnassa pyritaan yhtenaiseen, koko
sijaisuuden ajan kattavaan tydsopimukseen.

Tybajat (OMAKSI LUVUKSI ENNEN PALKKAUSJARJESTELMAA)

Tyo6ajaksi luetaan tydhon kéaytetty aika seka aika, jonka tydntekija on velvollinen
olemaan tyopaikalla tydnantajan kaytettavissa. Paivittaisia lepoaikoja ei lueta
tyGaikaan, jos tyontekijd saa vapaasti poistua tyopaikalta naina aikoina. P&aa-
saantoisesti tybaikaan ei myoskaan lueta tydmatkoja asunnosta tyopaikalle ja
takaisin. (KVTES 3:48)

(VARALLAOLOAIKA 3:58)

Sovellettava tydaikamuoto maaraytyy tehtavanimikkeen ja yksikon mukaan.
Akselin kayttamat tydaikamuodot esitelladn seuraavassa. Liukuvan tyGajan
kaytto esitellaan erikseen tydaikamuotojen jalkeen.

Yleistydaika (KVTES 3:78)

Saannollinen viikkotybaika on 38 tuntia 15 minuuttia, vuoro-
kaudessa enintdan 9 tuntia. Saanndllinen viikkotydaika voidaan jarjestaa niin,
ettd se on keskimaarin 38 h 15 min 6 viikon tasoittumisjaksossa. Arkipyhat va-
hentavat sdannollista viikkotybaikaa 7 h 39 min paivaa kohti.

Vuorokautinen ylityéraja on 8 tuntia tai taté korkeampi tyévuoroluetteloon mer-
kitty tuntimaara. Viikoittainen ylitydraja on tydvuoroluetteloon merkitty saannalli-
nen viikkotydaika.

Toimistotybaika (KVTES 3:88)

Saanndllinen viikkotydaika on 36 tuntia 15 minuuttia, vuoro-
kaudessa enintaan 9 tuntia. Saannollinen viikkotydaika voidaan jarjestaé niin,
etta se on keskimé&arin 36 h 15 min 6 viikon tasoittumisjaksossa. Arkipyha ly-
hentaa saannollista viikkotydaikaa 7 h 15 min.

Vuorokautinen ylity6raja on 8 tuntia tai tatd korkeampi tyévuoroluetteloon mer-
kitty tuntimaara. Viikoittainen ylityéraja on 38 h 15 min tai tydvuoroluetteloon
merkitty saannoéllinen viikkotybaika kahdella tunnilla lisattyna.

Jaksotydaika (KVTES 3:98)
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Saannollinen tybaika 3 viikon tydaikajaksona on 114 tuntia 45
minuuttia. TyOaika voidaan jarjestaa niin, etta se on kahden perakkaisen tyoai-
kajakson aikana keskimaarin edella mainittu. Saanndllinen tydaika ei saa kum-
mankaan 3 viikon ajanjakson aikana ylittd& 128 tuntia. Vuorokautista ja viikoit-
taista tyOaikaa ei ole méaaritelty eik& vuorokautisen ja viikoittaisen ylityon erotte-
leminen ole mahdollista.

Tyobaikajakson saanndllinen tydaika lyhenee 7 tuntia 39 minuuttia kutakin arki-
pyh&a kohden. Jos palvelussuhde ei kesta yhtaan taytta 3 viikon jaksoa, saan-
nollista tydaikaa lyhennetaan kutakin palvelussuhteeseen ajoittuvaa arkipyhaa
kohden vastaavalla osuudella ty6ajan lyhennyksesta kuin palvelussuhteen pi-

tuus on tayden tybaikajakson pituudesta.

JaksotyoOn ylityOraja on taydessa tydaikajaksossa 128 tuntia. Vuosiloman, virka-
/tydvapaan tai palvelussuhteen alkamisen tai paattymisen vuoksi keskeytyneel-
|& tybaikajaksolla tydvuoroluettelo osoittaa saanndllisen tybajan ja ylityérajan,
mikali keskeytys ei ole ollut tiedossa viitta paivaa ennen tyojakson alkua. Vahin-
taan viisi paivaa ennen jakson alkua tiedossa olleiden keskeytysten yhteydessa
ylityOraja kalenterivilkkkoa kohden maaraytyy seuraavan taulukon mukaisesti:

Keskeytyksen ul- |1 2 3 4 5 6 7

kopuoliset paivat

YlityOraja, tuntia 8 16 16 24 28 31 38h
15

Osa-aikatydajan lisatyota on yll& mainittujen ylitydrajojen ja osa-
aikaisuusprosentin mukaisesti taydesta tytajasta alennetun tuntimaaran erotus.
(KVTES 3:16.2)

Muodollisessa jaksotydssa, jossa lauantait ja sunnuntait ovat sadnnénmukai-
sesti vapaita, ylitydta on keskeytyksen ulkopuolisina paivina tehty tybaika, joka
ylittaa taysina kalenteriviikkoina 38 tuntia 15 minuuttia. Vajailla kalenteriviikoilla
ylityoraja on keskeytyksen ulkopuolisina tydpaivina 8 tuntia. (KVTES 3:16.4)

Saanndllinen tybaika 37 tuntia viikossa (KVTES 3:108)

Saannollista 37 tunnin tydaikaa kaytetaan sosiaalityontekijoilla,
psykologeilla ja terveyskeskusten johtavilla hoitajilla.

Saanndllinen viikkotybaika on 37 tuntia tai keskimaarin mainittu viikkotybaika
enintdan 6 viikon ajanjaksossa. Vuorokautista sdanndllista tydaikaa ei ole rajoi-
tettu, vaan se voi vaihdella toiminnan tarpeiden mukaan. Arkipyha lyhentaa
saannollista viikkotybaikaa 7 h 24 min.

YlityGraja on 38 h 15 min viikossa tai viikkoa pidemmassa tasoittumisjaksossa
kyseinen viikkotydaika kerrottuna tasoittumisjakson viikkojen maaralla.
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Liukuva tydaika (KVTES Liite 15, Akselin yhtymahallitus 22.1.2014 88)

Liukuvaa tydaikaa voidaan noudattaa yleisty6aikaa, toimistotydaikaa ja 37
tunnin tybaikaa kaytettaessa edellyttaen, ettd Esmikko-tyfajanseuranta on
otettu yksikdssa kayttoon. Paatoksen liukuvan tybajan kayttdonotosta tekee
esimies, joka myo6s valvoo tydajan kayttoa ja vastaa sen toimivuudesta. Liuku-
van tybajan kaytto ei saa haitata asiakastyota.

Akselissa kaytetaan tasoittumatonta liukuvaa tydaikaa, eli ty6tuntisaldo voi ylit-
taa saannollisen tybajan enintaan 20 tunnilla tai alittaa sen 6 tunnilla. (NOL-
LAAMINEN tiettyn& ajankohtana kayttoon?) Kiinted paivittainen tydaika, jona
tyontekijoiden tulee olla kaytettavissa tyopaikalla, on klo 9-15. Liukuma-aika on
aamulla klo 7.00-9.00 ja illalla 15.00-18.00. Paivittainen vahintaan 30 minuutin
ruokatauko pidetéaan klo 11.00-13.00 valill&.

Liukumavapaiden kaytosta tulee sopia esimiehen kanssa, mikali tyontekija ha-
luaa pitad kokonaisen saldovapaapaivan tai saapua tai poistua tyopaikalta var-
sinaisten liukuma-aikojen ulkopuolella. Kokonaisia saldovapaapaivia saa pitaa
vain yhden kerrallaan.

Tuntipalkan laskeminen (KVTES 3:258)

Tuntipalkka saadaan jakamalla kalenterikuukauden varsinainen palkka (tehta-
vakohtainen palkka + henkilokohtainen ja tydkokemuslisa ym.) luvulla

e 152 (toimistoty©aika)
e 163 (yleis- ja jaksotyoaika)
e 160 (saanndllinen tydaika 37 tuntia viikossa).

Osa-aikatydssa tuntipalkka saadaan jakamalla kalenterikuukauden varsinainen
palkka luvulla, joka saadaan jakamalla osa-aikaisen saannoéllinen tybaika tay-
della tybajalla ja kertomalla se ylla mainitulla jakajalla:

Osa-aikaisen tuntipalkka = osa-aikapalkka : (kk-palkan jakaja * (osa-aikatybaika
. taysi tyoaika))

MUISSA tapauksissa tuntipalkka saadaan jakamalla varsinainen palkka kuu-
kauden aikana saannoélliseen tydhon kaytettyjen tyétuntien maaralla.

Ylity ja lisatyo (KVTES 3:14-178) TEETTAMISEN VALTTAMINEN

Yli- ja lisatydon maara lasketaan jokaiselta palvelussuhteelta erikseen,
vaikka palvelussuhteiden valiin ei jaisi paivaakaan.

Lisatyd on sdanndllisen tydajan lisdksi tehtyd tydnantajan aloitteesta sovittua
tyota, joka ei ylita ylityorajaa (TASMENNA). Toimistotydssa korvaus suoritetaan
enintddn kahdelta tunnilta viikkossa. Yleis- ja jaksotydajassa lisaty6ta voi muo-
dostua taytta tyoaikaa tekevalle tyontekijalle vain arkipyhaviikoilla ja -jaksoilla.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Minna Lerkki



Liite 2 (7)

Lisatyo korvataan joko rahana maksamalla korottamaton tuntipalkka kultakin
lisaty6tunnilta tai antamalla vastaava vapaa-aika. (KVTES 3:148)

Ylitydta on tybnantajan aloitteesta tehty tyovuoroluetteloon merkityn saannalli-
sen tybajan seka ylityorajat ylittava tyo. Ylitydrajat on mainittu tydaikamuotojen
esittelyn yhteydessa. Ylityo korvataan TYONANTAJAN HARKINNAN MUKAAN
joko rahakorvauksena tai vapaa-aikana. Ylitydn vapaa-aikakorvauksen maara ja
sijainti tulee eritella mahdollisista muista vapaa-aikakorvauksista tyévuoroluette-
lossa. (KVTES 3:158)

Ylityostéa maksettava rahakorvaus on paasaantoisesti kahdelta ensimmaiselta
vuorokautiselta ylity6tunnilta 50 %:lla ja seuraavilta vuorokautisilta ylityétunneil-
ta 100 %:lla korotettu tuntipalkka. Tuntipalkka maksetaan 50 %:lla korotettuna
my0s viidelta ensimmaiselta viikoittaiselta ylityotunnilta, joiden jalkeen korotus
on 100 %. (KVTES 3:178) ViikkotyOajasta vahennetaan ensin vuorokautisen
ylityorajan ylittava osa eli vuorokautinen ylity0. Jos viikkoylityOraja ylittyy viela
taman jalkeenkin, ylimeneva aika on viikoittaista ylityota. Ylityo korvataan joko
vuorokautisena tai viikoittaisena ylityona, ei molempina.

Jaksoty6ssa, jossa viikoittaista ja vuorokautista ylityota ei erotella, 50 %:lla ko-
rotettu tuntipalkka maksetaan kolmen viikon tydaikajakson 18 ensimmaiselta
ylity6tunnilta ja 100 %:lla korotettu tuntipalkka kultakin seuraavilta ylityétunneil-
ta. Kuuden viikon tasoittumisjaksossa ylitydtkorvaus maksetaan yhden kolmen
viikon jakson ja kaksoisjakson osalta MITEN? (KVTES 3:17.1)

Sunnuntai-, lauantai- ja aattokorvaus (KVTES 3:198)

Sunnuntaina, juhlapaivina (TASMENNA) seka kello 18.00-24.00 lauantaina ja
juhlapdivien aattona tehdysta tydsta maksetaan varsinaisen palkan lisdksi ko-
rottamaton tuntipalkka kultakin tyétunnilta. Samoin korvataan paasiaislauantai-
na, juhannusaattona ja muuksi paivaksi kuin sunnuntaiksi sattuvana jouluaatto-
na kello 00.00-18.00 tehdyt tydtunnit.

Arkilauantaina kello 06.00-18.00 tehdysta tydsta maksetaan rahakorvauksena
20 % korottamattomasta tuntipalkasta saannollisena tydaikana tehdyilta tyétun-
neilta.

llta-, y6- ja vuorotydkorvaus (KVTES 3:208) (VAPAA-AIKAKORVAUKSEN
KAYTTO)

lltaty® on kello 18.00—-22.00 tehtya ty6ta, joka korvataan rahakorvauksena 15 %
korottamattomasta tuntipalkasta tai vastaavana vapaa-aikana.

Yoty6 on kello 22.00—-07.00 tehtya tyota, josta korvataan rahakorvauksena 30 %
korottamattomasta tuntipalkasta tai vastaavana vapaa-aikana. Jaksotydssa ra-
hakorvaus on 40 % tuntipalkasta ja vapaa-aikakorvaus 24 minuuttia yotyétunnil-
ta.
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lIta- tai yotyOkorvausta ei suoriteta tydajasta, josta maksetaan vuorotydlisaa.
Vuorotydssa maksetaan rahakorvauksena iltavuorosta 15 % ja yovuorosta 30 %
korottamattomasta tuntipalkasta. Vuorolisien suorittamista ei ole sidottu ilta- ja
yotyolisien kellonaikoihin. Vuorotyélisaa ei suoriteta jaksotyossa.

LISAT LAHIESIMIEHILLA
KORVAUSTEN SUORITUSAJANKOHTA 3:258
Lepoajat (KVTES 3:27-288)

Tyontekijalle on annettava vahintaan puolen tunnin lepotauko (ruokailutauko),
jos vuorokautinen tydaika on kuutta tuntia pidempi eika tyépaikalla olo ole tyon
jatkumisen kannalta valttaméatonta. Jollei lepoaikaa tehtéavien laadun vuoksi voi-
da jarjestaa, tyontekijalle on annettava tilaisuus aterioida tytpaikalla tydaikana.
Jos vuorokautinen tybaika ylittaa 10 tuntia, tyontekijalla on oikeus enintdan puo-
len tunnin ty6aikaan kuulumattomaan lepoaikaan kahdeksan tunnin tydskente-
lyn jalkeen.

Jaksotyota tekeville tyontekijdille on annettava lepotauko tai tilaisuus joutuisaan
ateriointiin tyopaikalla vuorokautisen tydajan ollessa yli kuusi tuntia. Jarjestelys-
ta ei saa aiheutua hairiota tyon kululle. Ruokailusta aiheutuvan poissaolon tulisi
kest&dé enintdén 15-20 minuuttia.

Ruokailutauon lisaksi tyontekijdlle jarjestetdaan paivittain 1-2 10 minuutin taukoa
(kahvitauko), jotka luetaan ty6aikaan ja jonka aikana tyontekija ei saa poistua
tyopaikalta.

Palkkaus

Kokoaikaisten henkildiden tehtdvakohtainen palkka merkitddn Summa-
kohtaan. Epapatevyysalennusta kaytettdessa Summa-kohtaan merkitd&n alen-
nettu palkka, ei taytta tehtavakohtaista palkkaa. Epépétevyysalennusten pro-
senttimaarat ja perusteet lIoytyvat taman oppaan Palkkausjarjestelma-osiosta.

Osa-aikaisille tyontekijoille tehtavakohtainen palkka merkitaan Peruste-
kohtaan ja osa-aikaisuusprosentti Prosentti-kohtaan. Summa-kohta jaa siis
osa-aikaisilla tyhjaksi. Epapatevyysalennusta osa-aikaisilla kaytettdessa Perus-
te-kohtaan merkitaan alennettu palkka ja Prosentti-kohtaan osa-
aikaisuusprosentti.

Sitoutuminen

Koeaika

Koeajan enimmaispituus on 4 kuukautta. Maaraaikaisissa alle 8 kuukauden tyo-
suhteissa koeaika saa olla korkeintaan puolet tydsuhteen kestosta. Irtisanomis-
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aikaa ei tana aikana noudateta, vaan kumpikin tydsuhteen osapuoli voi irtisanoa
sopimuksen valittomasti mikali tyolle ja tyontekijalle asetetut vaatimukset ja odo-
tukset eivat tayty. Sopimusta ei saa purkaa epdaasiallisin perustein. (Tydsopi-
muslaki 1 luku 4 8)

Salassapito ja vaitiolovelvollisuus

Tyosopimukseen kuuluu sitoutuminen noudattamaan vaitiolovelvollisuutta ja
salassapitosopimusta. Velvollisuus koskee tyontekijoitd koko tydsuhteen ajan
lisdksi myds tydsuhteen paattymisen jalkeen. Akselilla on erillinen velvollisuudet
maaritteleva salassapito- ja kayttajasopimus, joka taytetaan tydsuhteen alka-
essa, sailytetdan tyosuhteen ajan ja arkistoidaan 12 vuodeksi tydsuhteen paat-
tymisesta (ARKISTOIJA). Sopimuspohja l0ytyy Y-aseman Tietoturva- ja tieto-
suoja-asiat -kansiosta. Salassapitovelvollisuuden rikkomisen seurauksista ker-
rotaan (ASIAKIRJA JA SEN SIJAINTI).

KOHDAT JATKUVAT

Info palkanlaskentaan ja paatdstiedot

Info palkanlaskentaan-kenttddn merkityt tiedot eivat tulostu tyésopimukseen,
mutta ne valittyvat palkanlaskentaan. Kohdassa voi mainita esimerkiksi epapa-
tevyysalennuksen kaytosta tai sen, kenen sijainen on kyseessa. Vanhaa ty6so-
pimuspohjaa kaytettaessa on tarkeaa tarkistaa myos kyseisen kentan tietojen
ajantasaisuus.

PAATOSTIEDOT-KOHTA

Hyvaksynta

Tietojen syoton jalkeen Hyvéaksynta-valilehdella painetaan Valmis-painiketta.
Tybsopimus tulostetaan esiin aukeavasta ponnahdusikkunasta, eli internet-
selaimen ponnahdusikkunoiden esto ei saa olla tydsopimusta laadittaessa paal-
la (POISTO-OHJE? TIETOA TYOSOPIMUKSEN NAKYMISESTA JARJES-
TELMASSA HYVAKSYNNAN JALKEEN)

Muutos- ja paatosilmoitukset

Hyvaksyttyja tydsopimuksia ei voi enda muuttaa, vaan muutoksista ja virheista
iimoitetaan erillisilla ilmoituksilla. Seka sopimus etta siihen tehdyt muutokset
jaavat nakyviin WebTallennukseen kyseisen henkilon kohdalle. Mikali tyésuh-
detta jatketaan alkuperdisen maardaikaisen tydsuhteen paatyttyd, muutos-
ilmoitus ei riitd vaan on laadittava uusi tydsopimus.

[Imoitukset muutoksista henkilon perustiedoissa, palvelussuhteessa, palk-
kauksessa ja keskeytyksissa tehdaan WebTallennus-ohjelman Muutosilmoituk-
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set-valikon kohdasta Tiedoksi palkanlaskentaan. Nain tiedot valittyvat myos
palkkasihteereille.

Tiedoksi palkanlaskentaan-valikon Henkil6-kohdassa voi muokata perustietoja
eli esimerkiksi paivittda osoitetiedot. Palkkaus- ja Menokohta-kohdissa pystyy
paivittdmaan tydosopimuksen laatimisvaiheessa ilmoitettuja kyseisten osioiden
tietoja. Osa-aikainen-kohtaan merkitddn henkilén tydsuhteen muuttuminen osa-
aikaiseksi.

Palvelusuhde-kohdasta ilmoitetaan aiemmin laaditun tyosopimuksen virheelli-
syydesta esimerkiksi tilanteessa, jossa lyhytaikaiselle sijaiselle on laadittu tyo-
sopimus mutta sijainen ei ole tullut sijaisuutta tekemaan.

Keskeytys/Vuosiloma-kohdasta ilmoitetaan muutokset jo mydnnettyihin kes-
keytyksiin. Kasittelyn helpottamiseksi ilmoituksessa kerrotaan myés alkuperéi-
sessa paatoksessa vaarin oleva tieto. (ESIMERKKEJA)

Palvelusuhteen paattyminen —kohdasta WebTallennuksen vasemman reunan
palkista tehdaan ilmoitus tydsuhteen paattymisesta. Tarkea tieto palkkasihtee-
reille on viimeinen tyopaiva, jolta palkka maksetaan (ESIMERKKI OIKEASTA
MERKINTATAVASTA). Palkanmaksun kannalta on oleellista ilmoittaa palvelus-
suhteen paattymisesté esimerkiksi irtisanoutumisen vuoksi heti, kun tieto saa-
daan, vaikkei virallista paatosta asiasta viela ole. Toisaalta myds paattyvaksi
iimoitetun palvelussuhteen valittomasta jatkamisesta uudella palvelussuhteella
on ilmoitettava mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.

IRTISANOMISAIKA

Palkkausjarjestelma

Palkanmaksupaivat 16ytyvat Talous-osion Palkkahallinto-luvusta.

Palkat ja palkankorotukset perustuvat valtakunnallisiin sopimuksiin pohjautuviin
paikallisiin sopimuksiin. Akselin yhtymahallitus hyvaksyy voimassa olevat tehta-
vakohtaiset palkat kullekin nimikkeelle, jolloin yksil6llisia palkkaneuvotteluja ei
kayda.

Tehtavakohtaisen palkan lisaksi varsinaiseen palkkaan vaikuttavat tydkokemus-
lis&, harkinnanvaraiset henkilokohtaiset lisat seka epapatevyysalennukset. Si-
jaisten palkka maaraytyy samoin kuin vakinaisen tyontekijan palkka, mikali hoi-
dettavat tehtavat ovat samoja. Henkilokohtaiset lisat ja tydkokemuslisat eivat
siirry automaattisesti aiemmasta tydsopimuksesta uuteen.

Epapatevyysalennus opiskelijoille, joilla ei viela ole vaadittavaa oikeutta am-
matinharjoittamiseen:

< 50% opinnoista suoritettu tehtavakohtainen palkka — 10%
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yli puolet suoritettu, ei valmistunut  tehtéavakohtainen palkka -5%

Tyokokemuksen perusteella maksettava tyékokemuslisa on 3 % tehtavakoh-
taisesta palkasta vahintaan 5 vuoden ja 8 % tehtavakohtaisesta palkasta vahin-
tdan 10 vuoden huomioon otettavasta palveluksesta (KVTES 2:128). Huomioon
otetaan paasaantoisesti aika, jonka tyontekija on ollut palvelussuhteessa kun-
tayhtymaan tai sen tehtavia aiemmin hoitaneisiin kuntiin/kuntayhtymiin seka
Akselin hallinnon harkinnan mukaan muiden tyénantajien palveluksessa oltu
aika, jonka tehtavista on olennaista hyotya nykyisissa tehtavissa.

Tybnantajan tulee pyytaa aiempia tyotodistuksia palvelussuhteen alkaessa. Ne
tulisi esittdé kuukauden kuluessa palvelussuhteen alkamisesta. (KVTES 3:12.1)
(PALVELUSAJAN SEURANNASTA LYHYESTI)

Henkilékohtainen lisan perusteena ovat tydtulokset ja ammatinhallinta seka
muut paikallisesti maaritellyt henkilokohtaiset taidot. Lisa mydnnetaan paasaan-
toisesti toistaiseksi maksettavaksi. (KVTES 2:118) Akselissa henkilokohtaisen
lisan perusteiksi on maaritelty

e henkilokohtaiset tyGtulokset ja ammatinhallinta

e tytkokemus tai soveltuva koulutus, joka monipuolistaa ja tdydentaa
osaamista

e vastuuntuntoisuus (aktiivinen osaamisen ja tiedon jakaminen, korkea
ammattietiikka)

e joustavuus (mm. valmius tyénkiertoon, hyvat muutosvalmiudet)

e erityisosaaminen ja sen hyédyntaminen esim. konsultointiapuna muulle
henkilostolle

e ammattitaidon aktiivinen taydentaminen ja kehittaminen

e yhteistyokyky, vuorovaikutustaidot ja sosiaaliset taidot

e erityistehtavat, joita ei ole huomioitu tehtavakohtaisessa palkassa.

Tehtavankuvan muuttuessa olennaisesti tyontekijan tehtavakohtaista palk-
kaa tarkistetaan. Muutoksen perusteena voi olla siirto toiseen tehtavaan, maa-
raaikainen lisatehtava tai tehtavien muuttuminen olennaisesti vaativammaksi tai
vahemman vaativaksi tehtavien uudelleenjarjestelyn vuoksi.

Tehtavien vaativuuden muuttuessa olennaisesti vahintd&n kahden viikon ajaksi
tehtavakohtaista palkkaa tarkistetaan, jos se ei vastaa muuttuneita tehtavia.
Tehtavakohtainen palkka tarkistetaan tehtdvien muutosajankohdasta lukien, jos
uusi tehtavakohtainen palkka on korkeampi, ja kahdeksan viikon kuluttua muu-
toksesta, jos uusi tehtavakohtainen palkka on alempi. (KVTES 2:10.1) Paatok-
sen tekee linjajohtaja esimiehen ehdotuksesta.

Tyontekijan hakemuksesta télle voidaan myontaa kertaluonteinen rekrytointi-
palkkio, mikali uudelle tyontekijalle, joka ei ole ennen tydskennellyt kuntayhty-
massé, tehdaan vahintdéan 3 kuukauden mittainen tydésopimus uuden tyonteki-
jan otettua yhteytta yhtyman esimieheen. Lisan suuruus on 50 €, mikali rekry-
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toidun tydsopimus kestadad 3-12 kuukautta, ja 100 € yli vuoden kestavista rekry-
toinneista. Rekrytointipalkkion hakemuslomake l6ytyy Y-aseman Ty0- ja virka-
suhdeasiat -kansion Palkka-asioita -alakansiosta. Paatoksen palkkion maksa-
misesta tekee linjajohtaja. Esimiehille ja rekrytoinnista vastaavalle henkilokun-
nalle palkkiota ei makseta.

Perehdytys

Kulkuoikeudet, avaimet, puhelimet

ATK-oikeudet

Sahkoposti, verkkotunnukset, Effica, WebLab, Pro Consona

Verkko- ja sdhkodpostitunnukset tilataan paasaantoisesti vakituisille ja yli kolmen
kuukauden mittaisessa maaraaikaisessa tyosuhteessa oleville. Mikali osastolla
on kaytossa yhteiskayttétunnukset, alle kolmen kuukauden maaraaikaisuutta
tekeville henkil6ille tilataan tunnukset vain tarvittaviin sovelluksiin.

ATK-tuki toimittaa tunnukset verkkoon/sahkopostiin seka Efficaan ja WEBLAB-
sovellukseen lahiesimiehen ilmoituksesta. lImoituksesta tulee iimeté tyontekijan
nimi, henkilétunnus, osasto seké tehtavanimike. lImoituspohjana voi kayttaa Y-
asemalta Tyo6- ja virkasuhdeasiat -kansiosta loytyvaa tunnustilauslomaketta.
(POSTITUSTAPA)

Sosiaalipuolen tyontekijdiden tunnukset ProConsona-ohjelmaan tilataan ATK-
tuen sijaan suoraan XX:Ita tai XX:Ita.

OIKEUKSIEN POISTO
WebTallennus, ePopulus

WebTallennuksen tunnus on muotoa etunimi.sukunimi (huom. pienet kirjaimet).
Tunnus on kaytettavissa, kun tyontekijan tydsopimus on voimassa. Ensimmai-
sella kirjautumiskerralla salasana-kentta jatetaén tyhjaksi, minka jalkeen ohjel-
ma pyytaa asettamaan uuden salasanan. WebTallennuksen kaytdssa tyonteki-
joita opastaa ensisijaisesti lahiesimies. My6s ty6toverit voivat avustaa ohjelman
kaytossa. (NEUVONTA PALKKASIHTEEREILTA)

ePopulus-matkalaskuohjelman tunnus muodostuu paasaantdisesti sukunimen
viidestd ensimmaisesta kirjaimesta ja etunimen kahdesta ensimmaisesta Kkirjai-
mesta (huom. pienet kirjaimet). Tunnus on kaytettavissa tydsopimuksen voi-
massaollessa. Salasanana on ensimmaisella kirjautumiskerralla henkil6tunnuk-
sen nelja viimeista merkkia. Tunnuksessa mahdollisesti oleva kirjain kirjoitetaan
isolla. Ohjelma pyytda vaihtamaan salasanan ensimmaisen kirjautumisen yh-
teydessa. (NEUVONTA)

Rondo
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RESKONTRASIHTEERIT, TUNNUSTEN MUOTO JA ANTAMINEN

Keskeytykset

Vuosiloma ja saastovapaa

Vuosilomia kasitelladn lomanmaaraytymisvuosittain eli 1.4. alkavina ja 31.3.
paattyvinéd jaksoina. Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmaa-
raytymisvuosi paattyy. Saman tydnantajan palveluksessa valittomasti palvelus-
suhteesta toiseen siirtyvalla tyontekijalla on oikeus vuosilomaan taman luvun
mukaisesti myds kulumassa olevan lomanmaaraytymisvuoden siirtymista edel-
tavalta ajalta. (4:1-28)

Vuosilomaa kertyy kultakin taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta. Taydeksi
lomanmaaraytymiskuukaudeksi lasketaan kalenterikuukaudet, joina tydssa-
olon veroista aikaa tai tydssaolopaivia on kertynyt vahintaan 14 tai tyétunteja
vahintaan 35, JA joina yhtdjaksoinen palvelussuhde on kestanyt vahintaan 16
kalenteripaivaa. (KVTES 4:3-48) (KASITTELY, KUN EHDOT EIVAT TAYTY)

Lomanmaaraytymiskuukausien lisdksi vuosilomapéivien kertymiseen vaikutta-
vat tybkokemuslisaéan oikeuttava palveluaika seka palvelussuhteen pituus. Péai-
vien kertyminen esitellaan seuraavissa taulukoissa.

1. Tyokokemuslisdén oikeuttavaa palvelusaikaa on kertynyt vahintaan 15
vuotta, palvelussuhde on kestanyt yhtdjaksoisesti vahintaan kuusi kuu-
kautta 31.3. paattyneen lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa.

Taysia lomanmaaraytymis- 1/2(3/4 |5 |6 |7 |8 |9 |10|11 12
kuukausia

Vuosilomapaivia 3/6/9(12/15(18|21|24|27|30|33 |38

2. Tybkokemuslisaan oikeuttavaa palvelusaikaa on kertynyt vahintdan 5
vuotta, palvelussuhde on kestanyt yhtajaksoisesti vahintaan kuusi kuu-
kautta 31.3. paattyneen lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa.

Taysia lomanmaaraytymis- 112/3|4|5 (6 |7 |8 |9 |10(|11 |12
kuukausia

Vuosilomapaivia 3|5(719112]15|18 20|22 |24 |26 |28

3. Muut tapaukset
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Taysia lomanmaaraytymis- 1/2|13|4|5|/6 |7 |8 |9 (10|11 12
kuukausia

Vuosilomapaivia 214157191013 15|17 |19 |21 |23

Vuosiloman antaminen

Vuosiloman ajankohdan maaraa tydnantaja tyontekijan toiveet huomioiden.
Vuosilomapaivista 20 (tai vahintaan 65% lomanmaaraytymisvuolta ansaitun
loman kokonaismaarasta) on sijoitettava lomavuoden lomakauteen eli 2.5. al-
kavalle ja 30.9. paattyvalle ajanjaksolle. Loput vuosilomapaivat on pidettava
seuraavan lomakauden alkuun mennessa (30.4). (TAYDENTYY)

Vuosiloman kuluminen JAKSOTYOSSA

Kalenteriviikossa vuosilomapaivat kuluvat jaksotyota tekevilla seuraavasti:

Vuosiloma-aika 1 2 3 4 5 6 7
kalenteripaivina

Vuosilomapaivien | 1 15 2 3 3 4 5
kuluminen

Vajaat paivat pyoristetaan ensimmaisen kerran ylospain ja seuraavan kerran alaspain.
Useampien pyoristysten jalkeen saman lomanmaaraytymisvuoden vuosilomapaivien
lopputuleman on oltava sama kuin laskemalla pydristaméattomat osat yhteen. (KVTES
4:6.5)

Vuosiloma-aikaan siséaltyva arkipyhaa ei lasketa vuosilomapaivaksi.

PITAMATTOMIEN VUOSILOMIEN ULOSMAKSU
Saastovapaa

Tyontekijat voivat esimiehensa kanssa niin sovittuaan saastaa 15 vuosiloma-
paivaa ylittdvan osan lomanmaaraytymisvuonna kertyneista vuosilomapaivista
kyseisen lomavuoden lomakautta seuraavan lomakauden jalkeen pidettavaksi
saastbvapaaksi. Samalla on sovittava my6s tulevan saastovapaan pitamisen
ajankohdasta. (KVTES 4:128) Akselissa sdasttvapaiden saldokertyma voi olla
enintaan 20 paivaa, saldon ollessa taysi uusia vuosilomapaivia ei voi siirtda
saastovapaiksi. ESIMERKKEJA

Vuosiloman ja sddstbévapaan anominen

OHJE

Vuosiloman seuranta
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Tyontekijalle kertyneiden, pidettyjen ja pitaméattdmien vuosiloma- ja sdastbva-
paapdaivien maara on nahtavilla WebTallennus-ohjelmasta kayttaen polkua

Keskeytykset > Vuosiloma > Kuukausipalkat/TTES.

Henkilétunnuksen ja tapahtumatyypin (Vuosiloma (yleinen) 06600) syoton jal-
keen avataan Lomaoikeus-lokero. Vuosilomapaivétilanne nakyy jo Lomaoi-
keus-sivulla lomavuosittain, mutta pidettyjen saastovapaapaivien méaara na-
kyy vasta lomavuotta klikkaamalla aukeavassa ikkunassa. Tiedot paivittyvat
kuukausittain palkka-ajoissa.

Sairausloma

Oikeus sairauslomaan ja sairausajan palkkaan (KVTES 5:1-28)

Tyontekijalla on oikeus saada tydvapaata (sairauslomaa), jos han on sairau-
desta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttémyyden vuoksi es-
tynyt hoitamasta ty6taéan. Poissaolo on naissa tapauksissa paaasiassa palkallis-
ta. Tahallaan tai torkealla huolimattomuudella aiheutettu tyokyvyttdmyys ei oi-
keuta palkalliseen sairauslomaan.

Ennen sairauslomaa véahintdan 60 kalenteripaivaa jatkuneessa palvelussuh-
teessa palkka maksetaan kalenterivuoden aikana taysimaaraisena 60 ka-
lenteripaivan ajalta, minka jalkeen 120 kalenteripéaivalta maksetaan kaksi kol-
masosaa palkasta. Taman jalkeen (yht. 180 kalenteripdivad) sairausloma on
palkatonta. Kalenterivuoden vaihtuminen nollaa kertymat. HUOM 12 KK

Palkanmaksuvelvollisuus paattyy, kun sairauslomaa on myodnnetty jatkuvana 12
kuukaudeksi yhdessa tai useammassa jaksossa. Poissaolo on jatkuva, mikali
sitd ei keskeyta vahintaan 30 kalenteripaivan yhtajaksoinen tydssaolo. Tydssa-
oloksi eli jakson keskeytymiseksi ei lasketa elakelaitoksen kustantamaa tyoko-
keilua eikd maaraaikaista kuntoutustukea. Tyokyvyttomyyden aiheuttajan vaih-
tuminen ei vaikuta palkanmaksuun.

Alle 60 kalenteripaivaa jatkuneessa palvelussuhteessa tyontekijalla on oikeus
saada kalenterivuoden aikana samasta palvelusuhteesta sairausloman ajalta
varsinaista palkkaa 14 kalenteripaivan ajalta. Sairauslomapalkan maksaminen
edellyttad, etta tyontekija on aloittanut tydnteon. Sairausloma-ajan palkkaa
maksetaan enintaan niin kauan kuin palvelussuhde kestaa.

Palkaton sairausloma

Tahallaan aiheutetun tyokyvyttémyyden lisaksi sairausloma voidaan myontéa
palkattomana, jos poissaolon syyna ei ole sairauden tai tapaturmassa synty-
neen vamman hoito. Esimerkkina tasta ovat esteettiset toimenpiteet, joille ei ole
ladketieteellistd perustetta. Myos lieva masennus, joka ei esta tyon suorittamis-
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ta, voidaan tulkita palkattomaksi poissaoloksi. Tyduupumuksen aiheuttama
poissaolo on palkallista.

Vuosilomajaksolle ajoittuva tyokyvyttomyys

Vuosiloman tai sdastovapaan alkaessa tai aikana alkavaa, sairaudesta tai
tapaturmasta johtuvaa tyokyvyttomyytta, joka jatkuu yhtéajaksoisesti yli 7 kalen-
teripaivaa, ei karenssiajan ylittavalta osalta lueta vuosiloma-ajaksi, mikali tyon-
tekija niin pyytaa ilman aiheetonta viivytysta.

1.3.2014 alkaen tyontekijalla on oikeus siirtdé vuosilomaansa ensimmaisesta
sairauspaivasta lahtien.

Sairausloman mydntamismenettely

Sairauslomien paasaantéinen myontamisperuste on ladkarintodistus. Pe-
rusteeksi 1-5 paivan sairauslomapaatokselle kay myds terveyden- tai sai-
raanhoitajan todistus. Esimies voi myontaé alaiselleen tydntekijalle taméan
oman ilmoituksen perusteella enintdééan 3 vuorokautta sairauslomaa. Sai-
rauslomaa ei voida myontaa omalla ilmoituksella, mikali haettua jaksoa edeltaa
ladkaritodistuksella myonnetty sairausloma. Esimiehella on oikeus vaatia tyoky-
vyttomyydesta laakarin tai sairaan-/terveydenhoitajan todistus, mikali han ei
katso voivansa hyvaksya tyontekijan omaa ilmoitusta.

Tyontekijan tulee ilmoittaa poissaolosta viipymatta omalle esimiehelleen. Tulos-
sa olevista sairauslomista, kuten sovituista ladketieteellisistd toimenpiteisté tu-
lee ilmoittaa heti, kun saa tiedon niiden ajankohdasta. Myds ladkarintodistus
toimitetaan mahdollisimman nopeasti esimiehelle. Sairausloman ensimmainen
paiva on palkaton, mikali todistusta ei ole toimitettu tyénantajalle viikon kulues-
sa todistuksen allekirjoituspaivasta.

Sairausloman anominen

Tyontekija tayttaa sairauslomahakemuksen WebTallennus-ohjelmalla. Sairaus-
lomatodistuksen nahty&dan esimies voi tallettaa hakemuksen, mikali tyontekija ei
itse paase sitd tekemaan. Harkittuaan tyontekijan oman ilmoituksen tai la&karin-
todistuksen patevaksi esimies tekee sairausloman myontamispaatoksen hyvak-
symalla hakemuksen WebTallennuksessa. Alkuperéinen todistus lahetetdén
viipymatta palkanlaskentaan.

SAIRAUSPAIVARAHA
WebTallennus-OHJE

Sairauspoissaolojen seuranta

Sairauspoissaolojen seuranta on lahiesimiehen vastuulla. Tyoterveyshuollolle
on ilmoitettava tyokyvyttomyyden jatkumisesta, kun sairauspoissaolo on jat-
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kunut 30 kalenteripaivaa. Poissaolon pitkittymisesta ilmoittaminen kuuluu Ak-
selin varhaisen puuttumisen malliin.

Tilanteen arviointi ja tydntekijan t6ihin palaamisen mahdollisuuksien selvitta-
minen kaynnistetaan sairauspoissaolon jatkuttua 60 kalenteripaivaa.

Yhtajaksoisesti tai kahden vuoden jaksolla kertyneiden 90 sairauspdaivaraha-
paivan kohdalla Kelaan on toimitettava tyoterveyslaakarin lausunto tyokyvytto-
myyden jatkumisesta. Muutoin paivarahan maksaminen keskeytyy, kunnes lau-
sunto on toimitettu. KAYTANNON TOIMENPITEET

TyoOtapaturma

Tyo6tapaturmasta johtuvalta tyokyvyttomyysajalta maksetaan palkka taysimaa-
raisena 120 kalenteripaivalta, seuraavilta 120 kalenteripaivaltd maksetaan kaksi
kolmasosaa palkasta.

Tyo6tapaturmakaytantd

Tyo6tapaturman sattuessa taytetaan intran Tyésuhde- ja hyvinvointiasiat -
vélilehden linkin kautta sisédinen tapaturma-/ ammattitauti-ilmoituslomake
If-kansioon. Lomakkeelle kirjataan pakolliset tiedot eli vahingoittuneen henkilo-
tiedot, vahinkoa koskevat tiedot, vamman laatu sek& kuvaus tapahtumasta. Li-
satiedot- kohta taytetaan, mikali tapaturmassa on ollut mukana ajoneuvo. Palk-
kasihteerit tayttavat vahingoittuneen henkildtietoihin pankkitiedot. Lomakkeen
tayttdmisen jalkeen on mahdollista tulostaa vakuutustodistus, joka annetaan
tyontekijalle mukaan laakariin tai myohemmin laékarille toimitettavaksi.

Lomakkeen tallennuksen jalkeen se siirtyy automaattisesti If-kansioon. Tallen-
nuksen ja lahettdmisen jalkeen ohjelma kysyy, lahetddnkd sahkopostiviesti il-
moituksen tayttdmisesta palkanlaskentaa ja siihen vastataan myoéntavasti. Mika-
li intraa ei pysty kayttamaan, tulostettu ja kasin taytetty lomake toimitetaan pos-
titse palkkasihteereille. Mahdolliset taksi-, ym. kuitit toimitetaan myos palkkasih-
teereille.

Tyontekijan, jolle tapaturma tydaikana tai -matkalla on sattunut, tulee hakeutua
mahdollisimman nopeasti ladkarintarkastukseen sairauslomatodistuksen saa-
miseksi. Palkkasihteereille toimitettavassa alkuperaisessa sairauslomatodis-
tuksessa on oltava merkinta siita, etta kyseesséa on tapaturma. Merkinnan
my6téa tydnantaja voi hakea sairausajan palkkakuluista korvausta vakuutusyhti-
olta.

Tapaturmista taytetaan lisaksi aina selostus HaiPro:hon, johon [6ytyy
linkki intran etusivulta. HaiPro:ta kaytetaan myds lahelta piti -tilanteissa.

Koulutukset
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Koulutukseen kaytettyad aikaa ei lueta tydajaksi, ellei koulutus ole tydnantajan
jarjestama valittomasti tyotehtaviin liittyva ja tehtavien hoidon kannalta valttama-
ton. Koulutusta varten tyontekijalle voidaan joko antaa virkamatkamaarays tai
myontaa hakemuksesta virka-/tydvapaata. (KVTES 3:4.3)

Palkkaus ja kustannusten korvaus maaraytyvat matkakustannusten korvauspe-
riaatteiden mukaan, jos tydnantaja on antanut koulutukseen osallistumista var-
ten virkamatkamaarayksen. Tyonantaja paattaa palkallisuudesta ja kustannus-
ten korvauksesta tyontekijan hakemuksesta myodnnettyjen virka-/tyévapaiden
kohdalla. (KVTES 3:4.3)

KOULUTUKSEN ANOMINEN

Opintovapaa

Opintovapaasta on saadetty opintovapaalaissa (273/79) ja opintovapaa-
asetuksessa (864/79), joita sovelletaan myds kuntien ja kuntayhtymien henki-
|6stoon.

Opintovapaata voi saada saman tydnantajan palveluksessa viiden vuoden ai-
kana yhteensa enintdan kaksi vuotta, mikali paatoiminen palvelussuhde on
kestanyt yhdessa tai useammassa jaksossa yhteensa vahintaéan vuoden. Vahin-
taan kolme kuukautta yhdessa tai useammassa jaksossa kestanyt paatoiminen
palvelussuhde oikeuttaa yhteensa enintaan viisi paivaa kestavaan opintovapaa-
seen. Palvelussuhde luetaan paatoimiseksi, mikali sdannoéllinen tybaika on kes-
kim&éarin vahintaan 19 tuntia viikossa.

Opintovapaata voidaan myontaa vain julkisen valvonnan alaiseen koulutukseen.
Ammatin edellyttdmaa lakisdateista koulutusta ei lueta opintovapaaksi, eika
myoskaan tydnantajan maaraamaa opiskelua tai koulutusta. TA:N MAARAA-
MAT

Yli viisi tyopaivaa kestavaa opintovapaata on haettava vahintaan 45 paivaa en-
nen opintojen alkamista. Enintaan viisi tydpaivaa kestavaa opintovapaata on
haettava vahintaan 15 paivaa ennen opintojakson alkua. (Opintovapaa-asetus
58)

OPINTOVAPAAHAKEMUKSEN SISALTO JA LIITTEET, TODISTUS, TYON-
ANTAJAN ILMOITUSVELVOLLISUUS (6-78, 128)

Opintovapaan siirto (864/79 88; 273/79 9-10 8)

Tyontekijalla on oikeus keskeyttaa opintovapaa ja palata tydhon, mikali opinto-
vapaa on myonnetty pitemmaksi kuin 50 tyopaivan ajaksi. Keskeyttamisoikeu-
den kaytosta on ilmoitettava vahintdan nelja viikkoa ennen tyéhon paluuta.
Tybnantajalla ei ole velvollisuutta ottaa opintovapaata hakenutta tyontekijaa
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ty6hon aikana, jona opintovapaa-ajaksi otetun sijaisen tydsopimus on (lain tai
tydehtosopimuksen mukaan pidettava) voimassa. (Opintovapaalaki 108)

Mikali sairaudesta, synnytyksesta tai tapaturmasta aiheutuva tyokyvyttomyys
alkaa opintovapaan aikana ja jatkuu yhtajaksoisena yli seitseman paivaa, ei
taman ajan ylittavaa osaa tyokyvyttbmyysajasta ole luettava opintovapaa-ajaksi.
Tyontekijan on pyydettava siirtoa ilman aiheetonta viivytysta, jolloin opintovapaa
jatkuu tyokyvyttomyyden paatyttya. (Opintovapaalaki 108) (SIIRTO ENINTAAN
VUODEKSI KERRALLAAN asetus 88)

TYOKYVYTTOMYYS OPINTOVAPAA-AIKANA, TAYDENNYSTA (KVTES
5:118)

Perhevapaat

Erityisaitiys-, vanhempain- ja hoitovapaa seka poissaolo perheenjasenen tai
muun laheisen hoitamiseksi ovat palkattomia (KVTES 5:28). Ty6nantajalle on
pyrittdva ilmoittamaan aitiysvapaata haettaessa isyysvapaan ja aitiys- tai isyys-
vapaata haettaessa vanhempainvapaan kayttamisesta, alkamisesta, pituudesta
ja jaksottamisesta (KVTES 5:78).

Aitiysvapaan palkallisuus (KVTES 5:88)

Tyontekijalla on oikeus varsinaiseen palkkaansa aitiysvapaan 72 ensimmaista
arkipaivaa sisaltavalta ajanjaksolta, mikali han on ollut kuntayhtyméan palveluk-
sessa valittbmasti ennen jakson alkamista vahintdan kaksi kuukautta ja aitiys-
vapaata on haettu viimeistaan kaksi kuukautta ennen vapaan aiottua alka-
mista. Tybnantajalle on esitettava laakarin tai terveyskeskuksen antama sai-
rausvakuutuslaissa tarkoitettu todistus raskauden kestosta ja lasketusta synny-
tysajasta.

(TA:N OIKEUS PAIVA- JA AITIYSRAHAAN 58:SSA?)
Isyysvapaan palkallisuus (KVTES 5:9 §)

Tyontekijalla on oikeus varsinaiseen palkkaansa isyysvapaan 6 ensimmaiselta
arkipaivalta, mikali han on ollut kuntayhtyman palveluksessa valittbmasti ennen
vapaan alkamista vahintaan kaksi kuukautta ja isyysvapaata on haettu viimeis-
tad&n kaksi kuukautta ennen sen aiottua alkamista.

Enintédan 12 arkipaivaa kestavan isyysvapaan palkallisuudelle on edellytyksena,
etta sitd on haettu vahintaan kuukautta ennen vapaan aiottua alkamista ja tyon-
antajalle esitetddn ladkarin tai terveydenhoitajan todistus lapsen syntymasta.

(ISYYSRAHAN MAKSU, TAYDENNYSTA)
Tilap&inen hoitovapaa (KVTES 5. luku 10 8)
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Tyontekijan lapsen, joka ei ole tayttanyt 10 vuotta tai vammaisen lapsen, sairas-
tuessa akillisesti tyontekijalla on oikeus saada lapsen hoidon jarjestamiseksi
tai taméan hoitamiseksi tilapaista hoitovapaata enintaan nelja tyopaivaa kerral-
laan. Tilapaisen hoitovapaan ensisijainen tarkoitus on lapsen hoidon jarjestami-
nen. Tyontekija voi jA&da pois toista hoitamaan lasta itse vasta, kun hoidon jar-
jestaminen ei kaytannossa ole mahdollista. Tyonantajalle on ilmoitettava valit-
tomasti tilapaisen hoitovapaan kayttdmisesta, syysta ja arvioidusta kestosta.
SYYN SELVITYS

Varsinainen palkka maksetaan enintaan kolmelta perékkaiselta kalenteripaival-
ta lapsen sairastumisesta lukien riippumatta siitd, ovatko ne tyépaivia. Lapsen
sairastuessa kesken tyopaivan ensimmainen palkallinen tyévapaapéaiva on sai-
rastumispaivaa seuraava paiva. Molemmat vanhemmat eivat voi olla samanai-
kaisesti tilapaisella hoitovapaalla. Sairauden jatkuessa tyontekija voi hakea nel-
ja tyopaivaa ylittavalle ajalle harkinnanvaraista palkatonta virka-/tybvapaata tai
vuosilomaa.

Harkinnanvaraiset virka- ja toimivapaat

Palkalliset vapaapaivat

Oma vihkiaispaiva, 50- ja 60-vuotispaiva, avio- tai avopuolison, vanhemman,
lapsen tai sisaruksen hautajaispéiva sekéa asevelvollisuuslain mukainen kutsun-
tapaiva ovat tyopaivaksi sattuessaan palkallisia vapaapaivia. (KVTES 5:12.2)

Harkinnanvaraiset virka- ja toimivapaat (KVTES 5:12.3)

Muista kuin edell& mainituista syista mydnnettyjen harkinnanvaraisten virka-
/tydvapaiden kohdalla myéntavan viranomaisen tulee huomioida palvelun tur-
vaaminen eli tehtavien hoitamisen jarjestaminen vapaan aikana seka vapaan
syy. Laki ja sopimusmaaraykset eivat velvoita tydnantajaa myontdmaan harkin-
nanvaraista virka-/tybvapaata.

TOIMIVALLAN JAKO ERI PITUISTEN KESKEYTYSTEN MYONTAMISESSA

Virka-/tybvapaushakemus hylataan tai se voidaan myontaa hakijan suostumuk-
sella anomusta lyhyemmaksi ajaksi, mikali anomuksen mukaista vapaata ei
voida myontda. Vapaan tarkoituksenmukainen pituus arki- ja pyhapaivien suh-
teellisen osuuden huomioiden noudattaa seuraavaa ohjeistusta. Ohjeen oletuk-
sena on, ettd lauantai ja sunnuntai ovat saéannénmukaisesti henkilon vapaapai-
Vid.

Virkavapauden pituus ja
sijainti kalenteriviikolla

Otetaan mukaan lauan-
tai ja/tai sunnuntai

Myo6nnettavan virkava-
paan pituus yhteensa

5 pv, virkavapaus ma-pe

molemmat

7 pv

4 pv, XX tai ti-pe

lauantai

S pv
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1-3 pv, ma-ke tai ke-pe 3 pv

Ohjeen ensimmaisessa tapauksessa tyontekijan hakemus maanantaista perjan-
taihin kestavasta vapaasta voidaan joutua hylkddmaan, koska lauantai ja sun-
nuntai ovat saéannénmukaisesti vapaapaivia. Virka-/tydvapaata ei voida myon-
taa anottua pidemmaksi aikaa, mutta tyontekijalle voidaan ilmoittaa, etta koko
viikoksi anotun vapaan myéntaminen on mahdollista.

PALKALLISUUS, HARKINNANVARAISEN SYYT/TYYPIT

Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaasta saadetaan Vuorotteluvapaalaissa (30.12.2002/1305). Vuo-
rotteluvapaan tarkoitus on edistaa tydssa jaksamista lyhytkestoisen tyosta pois-
saolon avulla ja parantaa tyottomana tyonhakijana olevan henkilén tyollisty-
misedellytyksia. Vapaan jalkeen vuorottelijalla on oikeus palata ensisijaisesti
aikaisempaan tyohonsa. Jos tama ei ole mahdollista, vuorottelijalle on tarjottava
muuta vastaavaa tyota. (VVL 18, 128)

Vuorotteluvapaan myoéntaminen edellyttaa, ettd henkildlle on kertynyt vahin-
tdan 10 vuotta tyossdoloaikaa ennen vuorotteluvapaan alkamista. Jos henkild
on aiemmin saanut vuorottelukorvausta, tydssaoloaikaa on oltava vahintaan
viisi vuotta edellisen vuorotteluvapaan paattymisesta. Lisaksi edellytetaan, etta
tydssaolo ja palvelussuhde Akseliin on kestanyt valittdmasti ennen vuo-
rotteluvapaan alkamista vahintaan 13 kuukautta, johon voi sisaltya enintaan
30 kalenteripaivaa palkatonta poissaoloa. (VVL 4-58)

Vuorotteluvapaan kesto on vahintdan 90 kalenteripaivaa yhdenjaksoisesti ja
yhteensa enintaan 359 kalenteripaivaa. Vuorottelusopimuksessa voidaan
sopia vapaan jaksottamisesta useampaan vahintd&n 90 kalenteripaivan pitui-
seen jaksoon, jolloin kaikki jaksot on pidettdva kahden vuoden kuluessa en-
simmaisen jakson alkamisesta (VVL 6-78).

Vuorotteluvapaata suositellaan myonnettavaksi edellyttaen, etta tehtavien hoi-
taminen saadaan jarjestettya. Vapaan myontaa palvelulinjajohtaja.

VUOROTTELUSOPIMUS, VELVOLLISUUS PALKATA SIJAINEN

Sijaisen palkkaamisessa tehdaan yhteisty6ta tydvoimatoimiston kanssa, silla
sijaisen on ensisijaisesti oltava ty6ton tydnhakija. Etusijalla ovat alle 25-vuotiaat
ja yhtajaksoisesti 12 kuukautta tyottomana tyonhakijana olleet henkiltt seka
vastavalmistuneet, joiden ammattitaito katsotaan riittdvaksi tehtavaan. Tyo- ja
elinkeinotoimisto ja tydnantaja suorittavat sijaisen soveltuvuuden arvioinnin yh-
teistydssa. (VVL 98)
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ENNENAIKAINEN PAATTYMINEN JA TILAPAINEN TYOHON PALUU

Vuorottelijalla on oikeus vuorottelukorvaukseen. Oikeutta ei ole siltéd ajalta, jona
vuorottelija saa Akselilta palkkaa tai muita korvauksia tai on yli kaksi viikkoa
kestavassa kokoaikatydssa toisen tydnantajan palveluksessa (148). KOR-
VAUKSEN SUURUUS JA HAKEMINEN

Tybvuoroluetteloiden laatiminen ja toteumat

Tyovuoroluettelosta on kaytava ilmi tyontekijan sdannoéllisen tydajan alkamis- ja
paattymisajankohdat seka paivittaiset lepoajat tasmallisin kellonajoin. Tyévuoro-
luettelo voi yksikon kaytannoista riippuen olla liukuva. Tyévuoroluettelo on laa-
dittava samaksi ajanjaksoksi kuin tyGajan tasoittumisjarjestelma, jollei se tasoit-
tumisjakson pituuden tai suoritettavan tyon epasaannoéllisyyden vuoksi ole erit-
tain vaikeaa. (KVTES 3: 30.1) Tydvuoroluettelo suunnitellaan tayteen s&dannolli-
seen tybaikaan.

Tyovuoroluettelo on saatettava allekirjoitettuna kirjallisesti tyontekijoiden tietoon
hyvissa ajoin, viimeistaan viikkoa ennen siina tarkoitetun ajanjakson alkamista.
Taman jalkeen luetteloa saa muuttaa vain tyontekijan suostumuksesta tai pe-
rustellusta syysta. Muutoksesta on ilmoitettava mahdollisimman pian sille, jota
muutos koskee. (KVTES 3:30.2)

Tyontekijan lahiesimies laatii tydvuoroluettelon palvelussuhdekohtaisesti. Jokai-
nen tyésuhde merkitddn omalle rivilleen Titaniassa. Kaikista tydsuhteista, joille
tunteja luetteloon merkitdén, on oltava tydsopimus voimassa kyseiselle ajalle.

Ty6vuorosuunnitelmat laaditaan kerrallaan 3 viikon jaksoihin jaetuille 6 viikon
tasoittumisjaksoille. Suunnitelmaa laatiessa tulisi huolehtia siita, etta (TAY-
DENNYS+MUOKKAUS LISTAAN)

e tyontekijan sdanndllisen tydajan poiketessa tydaikajarjestelman mukai-
sesta ensimmaisen jakson tuntimaarasta toinen jakso laaditaan niin, etta
poikkeama tasoittuu

e vapaapaivat ja ennalta tiedetyt keskeytykset on huomioitu
e tyodntekijoiden toiveita vuoroista on kuunneltu tasapuolisesti

e seuraavaan listaan ei siirry tunteja, mikali tydntekijan tydsopimus paattyy
(esim. lyhytaikaisissa palvelussuhteissa)

e tydsopimuksen mukainen tydsuhteen voimassaolon aloituspaiva ei ole
vapaapaiva.

TYOVUORON ENIMMAIS- JA VAHIMMAISPITUUS

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Minna Lerkki



Liite 2 (23)

Tyobaika on jarjestettava niin, etta tyontekija saa kerran viikossa vahintaan 35
tuntia kestavan keskeytyméattéman vapaa-ajan, joka on mikali mahdollista sijoi-
tettava sunnuntain yhteyteen. Viikoittainen vapaa-aika voidaan jarjestaa keski-
maarin 35 tunniksi myds 14 vuorokauden ajanjakson aikana. Keskeytymatto-
massé vuorotydssa ajanjakso saa olla enintdén 12 viikon mittainen. Vapaa-ajan
tulee olla kuitenkin vahintaan 24 tuntia viikossa. (KVTES 3:268)

Jaksoty6ssa tulisi pyrkid antamaan tyopisteen tyontekijoille sama maara vapaa-
paivia viikonloppuna tietyn ajanjakson kuluessa. Tyoévuorot suunnitellaan siten,

etta tyontekijalle pyritdan antamaan kaksi perakkaista vapaapaivaa viikon aika-
na. (KVTES 3:268) VUOROKAUSILEPO? (TAL 298)

Tyovuoroluettelo sitoo seka tyontekijaa etta tydnantajaa. Siihen voidaan kuiten-
kin tehda& muutoksia. Tyontekijan suostumuksella tydnantaja saa muuttaa luet-
teloa kyseisen tyontekijan osalta mista tahansa syysta. Tyonantaja saa muuttaa
tyovuoroluetteloa yksipuolisesti vain perustellusta syysta kuten tyévoiman tar-
peen tavanomaisesta poikkeavan lisaantymisen tai vahentymisen vuoksi tai
ennalta arvaamattomien keskeytysten vuoksi. Luettelon muuttaminen tyonteki-
jan pyynnosta sen tiedoksiannon jalkeen on harkinnanvaraista. Tyontekijat eivat
voi sopia muutoksista keskenaén ilman luettelon vahvistajan lupaa. (KVTES
3:308)

Jos tyontekija pakottavan esteen vuoksi ei voi saapua vuorollaan tyéhon, hanen
on mahdollisimman pian ilmoitettava esteesta esimiehelle. Tyévuorosta pois
jadavan tai jaddneen tilalle pyritadn saamaan ensisijaisesti joku muu kuin tyévuo-
ronsa juuri lopettanut tyontekija tydsuojelullisista syista. (KVTES 3:30.3)

Jaksoty6ta tekevat voivat joutua tekemaan jalkimmaisella 3 viikon jaksolla tul-
leen yllattavan keskeytyksen tunnit takaisin myohemmilla jaksoilla. Velvollisuus
ei koske muodollista jaksotyota tekevia.

Jakson paatyttya Titaniaan kirjataan jakson aikana toteutuneet tunnit, vapaat ja
keskeytykset selvityksineen. Toteuma tulostetaan, tarkistetaan ja allekirjoite-
taan, minka jalkeen se lahetetaan siséisessa postissa palkkasihteereille. Tyo-
vuoroluettelo on perusta palkanlaskennalle.

Saannollisen tydajan lisaksi tydvuoroluetteloon merkittdvan tiedon avulla voi-
daan seurata mm. kokonaisty6aikaa (ylitydkatto) ja tydhoénsidonnaisuutta (mm.
rasittavuustekijat, téiden tasapuolinen ja tarkoituksenmukainen jakautuminen),
seka vapaapaivien antamista ja toteutumista.

Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelujen pitamisesta on laadittu kehityskeskusteluohjeistus (SI-
JAINTI).
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Tavoitteena on kayda vakituisen henkilokunnan ja pitkaaikaisten sijaisten kans-
sa esimiehen ja alaisen véliset kehityskeskustelut vuosittain. Keskustelu voi-
daan kayda myds ryhnmamuotoisena yksikon kaytannon mukaan. Kehityskes-
kustelun tavoitteena on arvioida tyon tavoitteiden saavuttamista ja tyosta suoriu-
tumista seka maaritella kehittamistarpeet. Yhteistyon ja tydmotivaation edista-
miseksi tavoitteena on molemminpuolinen rakentava palautteenanto.

Esimies ilmoittaa keskusteluun varaamansa ajan tyontekijalle, joka vahvistaa
ajankohdan esimiehelleen. Tyontekijan tulisi tayttaa ja palauttaa kehityskeskus-
telulomake (SIJAINTI, KAYTETTAVA LOMAKE) esimiehelleen noin viikkoa en-
nen keskustelua. Valmistautumiseen kuuluu myés edellisen kehityskeskustelun
palauttaminen mieleen, keskusteltavien odotusten, tavoitteiden ja kehittamistar-
peiden miettiminen sek& valmistautuminen rakentavan palautteen antamiseen.

Kehityskeskustelusta laaditaan yhteenveto, jonka seka tyontekija etta esimies
allekirjoittavat. Allekirjoituksen yhteydessa tulisi varmistaa, ettd molemmat ovat
ymmartaneet kasitellyt asiat samalla tavalla. Yhteenveto toimii seuraavan kehi-
tyskeskustelun pohjana.

Yhteenvedot voivat auttaa tunnistamaan tyoyhteison kehittdmisalueita, minka
vuoksi on suositeltavaa koostaa yhteenvetojen keskeisimmat asiat yhteen tyo-
yhteisdn toiminnan kehittdmisen pohjaksi huomioiden tyéntekijoiden yksityisyy-
den suojan.

Varhainen puuttuminen ym.

Akselin varhaista puuttumista koskevat asiakirjat |10ytyvét Y-aseman Ty0- ja
virkasuhdekansion alakansiosta Varhainen tuki -toimintamalli ja sairaslo-
mien ilmoituskaytanto.

Varhaisen tuen malli on tyéhyvinvoinnin apuvaline, jolla pyritéan tukemaan yk-
sittisten tyontekijoiden tydssa selviytymista ja jaksamista tydn organisoinnin ja
olosuhteiden kehittamisen avulla. Toiminta on tydntekijan, esimiehen ja tyoter-
veyshuollon yhteistydta. Tavoitteena on tyokyvyn heikentymisen havaitseminen
ja tukitoimenpiteiden suunnittelu mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. On-
gelmat muuttuvat usein vaikeahoitoisemmiksi pitkittyessaan, mika nostaa myos
hoidon kustannuksia niin tydntekijan kuin tyénantajankin kannalta.

Toimintamalli

Tavallisimpia merkkeja tyokyvyn heikkenemisesté ovat vaikeudet selviytya tyo-
tehtavista ja pitkat tai toistuvat lyhyet sairauspoissaolot. Taustalla voi olla ter-
veys- ja padihdeongelmien kaltaisia yksilokohtaisia syita tai tydhon ja organisaa-
tioon liittyvia syitd. Esimiesten tulisi seurata sairauspoissaoloja (VIITTAUS).
Tyontekijan oltua 4 kuukauden aikana 5 kertaa lyhyella sairauslomalla
esimiehen tulisi kutsua tyontekijd neuvotteluun tilanteesta.
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Aloite tilanteen kasittelyyn voi tulla tyontekijalta, esimiehelta, tyoterveyshuollos-
ta tai ty6toverilta. Toimenpiteiden kaynnistaminen on esimiehen vastuulla. Aloit-
teen jalkeen tyontekija ja l[&hiesimies neuvottelevat tilanteen syista ja ratkaisu-
vaihtoehdoista tilanteen korjaamiseksi. Keskustelun pohjana kaytetaan Varhai-
nen puheeksiotto -lomaketta asian kasittelyn helpottamiseksi ja toimintamallin
yhtenaistamiseksi organisaatiossa.

Esimies ohjaa tarvittaessa tyontekijan tyoterveyshuoltoon terveystarkastukseen
tai tydkykyarvioon. Tyontekija voi myos itse ottaa yhteytta tydterveyshuoltoon.
Tyo6terveyshuolto voi kutsua tydntekijan ja lahiesimiehen tydterveysneuvotte-
luun. Tyo6terveyshuolto on mukana tarvittavien toimenpiteiden suunnittelussa ja
toteuttamisessa. TYONTEKIJAN OIKEUS KIELTAYTYA

Yli 60 paivaa kestaneen poissaolon yhteydessa esimiehen tehtavana on tyoky-
vyn palauttamisen ja tydhon paluun tukeminen téiden uudelleenjarjestamisen,
tyokokeilun tai osa-sairauspaivarahan avulla. (SAIRAUSLOMA >30PV)

Tehtyjen toimenpiteiden vaikutusta arvioidaan seurantapalavereissa. Tukitoi-
mien tavoitteena on mahdollistaa tyontekijan jatkaminen nykyisessa tydssaan.
Mikali tama ei ole mahdollista, ratkaisu voi olla ammatillinen koulutus uusiin tyo-
tehtaviin Akselissa tai uudella tydénantajalla. Prosessi voi olla pitkd, minka vuok-
si aikataulusta ja vastuiden jakautumisesta on tarkeaa sopia selkeésti.

Paihdeohjelma

Akselille on laadittu paihdeohjelma, jossa kerrotaan paihderiippuvuuden vaiku-
tuksista tydelamassa seka tarkemmin asian kasittelyn toimintamallista Akselissa
ongelman tunnistamisesta kuntoutukseen. Paihdeohjelma on nahtavilla Sl-
JAINTI. Seuraavassa on kooste ohjelman toimintamallista.

Paihdeohjelman ohjeistus koskee tapauksia, joissa henkiltlle on kehittynyt tai
iimeisesti kehittyméssa paihteiden kaytdsta sosiaalinen ja terveydellinen on-
gelma, joka haittaa hanen tyontekoaan ja turvallisuutta tyopaikalla. Vaarinkaytto
tapahtuu usein vuosia piilevana ja siihen suhtaudutaan vaarin suojellen. Tydyh-
teisbsséa on tarkeaa, ettd ongelma tunnistetaan varhain ja etta siihen suhtaudu-
taan aktiivisesti ja tasapuolisesti.

Mahdollisimman varhainen puuttuminen paihteiden kayttéon liittyviin ongelmiin
on koko tydyhteison oikeus ja velvollisuus. Ensisijainen vastuu tyokykyisyydestéa
on henkildlla itsellaan, mutta esimies ja tydtoverit ovat velvollisia puuttumaan
havaitsemiinsa ongelmiin. Varhainen ja omatoiminen hoitoon hakeutuminen
johtaa parhaaseen tulokseen.

PAIHTYNEENA ESIINTYMINEN TYOPAIKALLA

Paihteiden kayton ongelmien ilmetessa tyodtoveri tai esimies voi ottaa asian pu-
heeksi epavirallisesti kertomalla havaitsemastaan, jotta henkild saataisiin ha-
vahtumaan tilanteeseen ennen sen pahenemista. Ty6tovereiden tulee vieda
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asia esimiehen kasittelyyn, mikali muutosta ei tapahdu tai henkil6 ei halua puut-
tua paihteiden kayttoonsa.

Esimies vastaa virallisesta puheeksiotosta, jossa tilanne ja paihdeohjelma kay-
daan lapi tayttaen MISTA LOYTYVA Puheeksiottokeskustelu-lomake. Keskus-
telun muistiona toimivan lomakkeen allekirjoittavat kaikki lasnéolijat. Keskuste-
lussa sovitaan muutoksen toteutussuunnitelman aikataulusta ja seurannasta
tarjoten my6s mahdollisuutta hakeutua tyoterveyshuoltoon.

TYOTERVEYSHUOLLON ROOLI

Jos paihdehaitat jatkuvat virallisen puheeksioton jalkeen tai mikali iimenee paih-
tyneena tydpaikalla esiintymisen kaltaisia vakavia haittoja, henkilé ohjataan hoi-
toon. Hoitoonohjaus on paasaantoisesti esimiehen tehtava yhteistydssa tyoter-
veyshuollon kanssa. Ty6nantaja ja tyontekija laativat kuntoutussopimuksen,
minka liséksi tyoterveyshuollon kanssa tehdaan hoitosuunnitelma. Molempiin
l6ytyy pohja MISTA. Esimies ja tyoterveyshuolto seuraavat kuntoutuksen toteu-
tumista kuntoutussuunnitelman mukaisesti.

Paihteiden vaarinkayton aiheuttamasta tyokyvyttomyydesté johtuva poissaolo
on palkatonta, vaikka tyontekija esittaisikin ajalta ladkarintodistuksen. Kuntou-
tussopimuksen mukaiselta laitoshoitojaksolta maksetaan palkkaa (KVTES
5:2.9). My6s tybnantajan maarddmat avohoitokaynnit esimerkiksi mielenter-
veys-perheneuvolassa ovat palkallisia. Palkallinen poissaolo vahentaa palkalli-
sen sairausloman enimmaismaaraa.

Tyontekijalla on oikeus avusta kieltdytymiseen, mutta kieltdytyminen kasitellaéan
paaasiallisesti tydsuhteen paattamiseen johtavana tydsuhderikkomuksena sa-
moin kuin hoitosopimuksen tai -suunnitelman rikkominen. TARKISTA Akseli
edellyttaa paihteiden kayttoon liittyen nollalinjaa.

Tupakka
KAYTANTO

Hairintaan ja epéaasialliseen kohteluun puuttuminen

Hairinta ja epaasiallinen kohtelu ovat yleisen hyvan tavan vastaista kayttayty-
mista, josta on haittaa tyontekijan terveydelle tai turvallisuudelle tai tydyhteison
toimivuudelle. Tydyhteison tulee tunnistaa ja ottaa asia puheeksi mahdollisim-
man varhaisessa vaiheessa. Ristiriidat pyritaan ratkaisemaan valittomasti asi-
anomaisten kesken siella missé ne ovat syntyneet. (Tyoturvallisuuslaki 288)

Hairintdd kokeneen ja hairitsijan valinen puheeksiotto on kasittelyn ensisijainen
tapa. Jos tilanne ei korjaannu tai hairitty ei halua ottaa asiaa puheeksi suoraan
hairitsijan kanssa, asiasta ilmoitetaan esimiehelle LOMAKKEELLA. Tall6in esi-
miehen tulee selvittdd tapahtumien kulku asianosaisten kanssa mahdollisimman
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pian. Osapuolten pyynnosta ja vakavissa tapauksissa kasittelyyn voidaan pyy-
taa myos tyosuojeluvaltuutettu tai luottamusmies.

Kaydyt keskustelut kirjataan kaikkien asianomaisten allekirjoittamaan poytakir-
jaan, jonka pohjana kaytetaan Y-asemalta I6ytyvaa lomaketta. Keskusteluissa
sovitaan tarvittaessa myos kayttaytymisen seurannasta jatkossa. Keskustelut

ovat luottamuksellisia.

HAIRINNAN ILMENEMISTAVAT?

Kaikki tyopaikalla ilmenevaét ristiriidat eivat ole hairintaa tai epaasiallista kohte-
lua. Esimerkkeja tasta ovat tydyhteison ongelmien yhteinen kasittely, tydnjakoa
koskevat asialliset paatokset ja ohjeet sekéd perustellun huomautuksen tai ran-
gaistuksen antaminen.

Selvitysten perusteella tydnantaja toteaa, onko hairintaa tai epaasiallista kaytos-
ta tapahtunut tiedottaen paatoksesta molemmille osapuolille. Ty6nantaja paat-
ta4 jatkotoimista yksipuolisesti, mikéli asianomaiset eivat paase yhteisymmar-
rykseen. Jos epdaasiallinen kaytos tayttaa rikoksen tuntomerkit, tyontekija voi
tehda rikosilmoituksen keskusteltuaan ensin asiasta esimiehensa kanssa.

Vaikeissa tapauksissa voidaan muuttaa tydvuoroja ja tyotehtavia. Mikali tilan-
teen seurannassa ei havaita positiivista muutosta hairitsijan kaytoksessa, kay-
tettavia sanktioita ovat vakava puheeksiotto, suullinen tai kirjallinen huomautus,
kirjallinen varoitus tai palvelussuhteen paattaminen.

TALOUS

Taloushallinnon palveluita Akselille tuottaa Mynaméen kunnan taloushallintoyk-
sikkd. Yksikon tehtaviin kuuluvat palkanlaskenta, kirjanpito ja ostoreskontran
hoito.

Yhteystiedot:
Paakirjanpitaja
Palkkasihteerit

sosiaali- ja perhepalveluiden seka terveyspalveluiden palvelulinjat

ikdihmisten linjan hallinto, vanhusten avopalvelut, Haavuori, Luuka

ymparivuorokautinen hoito (edelld olevin poikkeuksin)
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Reskontrasihteerit

OSOITE (MATKALASKUT, PALKANLASKENTA JNE.)
Palkkahallinto

Palkanmaksupaivat Akselissa ovat

e vakituisissa, toistaiseksi voimassa olevissa tydsuhteissa joka kuukau-
den 15. paiva

e maaraaikaisilla (mm. lyhyt- ja pitkdaikaiset sijaiset) kuukauden viimei-
nen paiva.

Matkakustannusten korvaukset maksetaan kahdesti kuukaudessa ePopu-
lus-ohjelman kautta tehtyjen matkalaskujen perusteella. Maksupaivat ovat 15. ja
kuun viimeinen paiva, mutta korvauksia ei kuitenkaan makseta palkanmaksun
yhteydessa eika niista tulostu erillista tositetta. Maksut ovat tililla noin 4 paivaa
maksatuksen jalkeen.

Tyo6vuorolistan mukaiset lisat (sunnuntai-, lauantai-, aatto-, ilta-, y6- ja vuoro-
tyolisat seka yli- ja lisdtyokorvaukset) maksetaan erillisen aikataulun mukai-
sesti. Joulukuussa julkaistavan, koko vuoden kattavan aikataulun tulee olla kai-
kissa tyOpisteissa tyontekijoiden nahtavilla.

Lomarahat maksetaan heinakuun palkanmaksun yhteydessa, eli vakituisilla
heindkuun 15. ja maaraaikaisilla viimeinen paiva.

PALKKALASKELMA

Palkanmaksua varten taloushallintoyksikko6n on toimitettava (VIIMEISTAAN
MILLOIN) hyvéaksyjan allekirjoittamat tulosteet Titania-toteumista. To-
teuman hyvaksyjan on tarkastettava, etta toteuma tdsmaa tyontekijoiden tyo-
sopimusten ja myonnettyjen keskeytysten kanssa. Erityista huomiota tulisi kiin-
nittda siihen, etta keskeytysten kuten sairauslomien alku- ja loppupéivaméaarat
on merkitty tdsmallisesti eika keskeytyksista johtuvia poissaoloja ole merkitty
vapaapaiviksi.

Tiedot palvelussuhteista, niiden keskeytyksista ja muutoksista siirtyvat palkka-
sihteereille paaasiallisesti WebTallennus-ohjelman kautta. Henkilokohtaiset lisat
ja tyokokemuslisat maksetaan kuitenkin (MITTEN PAATOSTEN) mukaisesti.

TALOUSHALLINTOYKSIKON TARVITSEMA MATERIAALI

Tyontekijat voivat pyytaa suoraan taloushallintoyksikolta palkkatodistusta seka
palvelutodistusta (tyotodistuksen laati aina lahiesimies). Tyontekijoiden tulee
toimittaa myds muutos- ja sivutuloverokortit seka verokortti paatoimen palkkatu-
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loa varten palkkasihteereille. Vakinaisen henkilokunnan verokortit tilataan sah-
koisesti Verohallinnolta erikseen vahvistettuna paivana voimassa olleiden pal-
velussuhteiden mukaan (KURSIVOITU PEREHDYTYKSEN YM YHTEYTEEN).

Matkakustannukset

Matkakustannusten korvaukseen oikeuttava virkamatka on virkapaikan ulkopuo-
lelle matkustamista edellyttava matka, joka ei kuulu tavanomaisiin tydtehtaviin.
Virkamatkoja ovat esimerkiksi koulutusmatkat. Virantoimitusmatka taas on tyon-
tekijan tavanomaisiin tydtehtaviin liittyva matka. (KVTES Liite 16:1 8) Esimer-
kiksi kotihoidon, terveydenhoitajien ja sosiaalitydntekijoiden tekemat tarkastus-
ja hoitomatkat lasketaan virantoimitusmatkoihin.

Kasitteita virka- ja virantoimitusmatka kaytetddn nimestaan huolimatta
myo6s tyontekijoiden tekemiin vastaaviin matkoihin. Ne on tehtava niin lyhy-
essa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista huomioiden niin
matkustamiskustannusten korvaus ja paivaraha kuin mahdollisesti saavutettu
tyOajan sdastokin. Virka- ja virantoimitusmatkoista maksetaan korvausta vain
kuntayhtymalle edullisimmalla tavalla tehdyn matkan mukaisesti. Verohallinto
vahvistaa vuosittain korvausten maarat. Korvausten maarat ja perusteet esitel-
la&n KVTES:n liitteessa 16 (Matkakustannusten korvaukset).

Varsinaisten matkustamiskustannusten korvaus

Matkustamiskustannuksina korvataan varsinaisista matkustamiskustannuksista
valttamattomat maksut kuten matkaliput seka paikka- ja makuupaikkaliput. Au-
ton seisontapaikkamaksut rautatieasemalla ja hotellimajoituksen yhteydessa
voidaan korvata enintdan kolmelta paivalta matkaa kohden.

Matka tulee toteuttaa edullisimmalla kulkuneuvolla. Akselilla on sopimus VR
(JUNALIPPUJEN TILAUS). Mikali virkamatka tehdaan omalla autolla, tulee ku-
lut silti veloittaa halvimman kulkuneuvon mukaan, ellei lupaa oman auton kayt-
t6on ole saatu. Oman auton kayttoé on perusteltava, esimerkiksi useamman sa-
malle virkamatkalle osallistuvan henkilon matkustaessa samassa autossa ko-
konaisveloituksesta tulee edullisempi oman auton korvauksen mukaan.

Tyontekijan omalla tai hallinnassaan olevalla autolla tekemésta matkasta mak-
setaan kilometrikorvausta kunkin 1.1. alkavan, vuoden pituisen ajanjakson 5000
ensimmaiselta kilometrilta 43 snt/km (v. 2014) ja seuraavilta kilometreilta 39
snt/km. Jokaista tyontekijan autossa matkustavaa samalle virka- tai virantoimi-
tusmatkalle osallistuvaa henkil6d kohden maksetaan lisaksi 3 senttia kilometril-
ta. Lisamatkustajat on yksilditdva matkalaskussa.

Omalla autolla liikuttaessa maksettavista muista lisékorvauksista (raskas lasti,
perakarry tms.) seka tyontekijan hallinnassa olevilla muilla kulkuneuvoilla tehty-
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jen matkojen korvauksista l6ytyy tietoa KVTES:n liitteen 16 (Matkakustannusten
korvaukset) 5 8:sté ja Verohallinnon sivuilta (linkki oppaan linkkiluettelossa).

Paivaraha

Paivarahan maksaminen edellyttaa, etta virkamatka ulottuu yli 15 kilometrin
etaisyydelle tyontekijan asunnosta ja tyopaikasta sen mukaan, kummasta laht6
ja paluu tapahtuvat. (68)

Kokopaivarahaa maksetaan yli 12 tuntia kestaneesta virkamatkasta. Koko-
paivarahan suuruus on 39 euroa (2014) jokaiselta siihen oikeuttavalta matka-
vuorokaudelta. (88) Paivarahan maaraytymisperusteena kaytettava matkavuo-
rokausi on 24 tuntia kestava ajanjakso, joka alkaa tytpaikasta tai asunnosta
lAhtemisesta ja paattyy tyopaikalle tai asuntoon palaamiseen (78).

Osapaivarahaa maksetaan enintaan 12 tuntia mutta yli kahdeksan tuntia kes-
taneesta virkamatkasta. Osapaivarahan suuruus on 18 euroa (2014) jokaiselta
siihen oikeuttavalta matkavuorokaudelta. Osapéaivarahaa voidaan maksaa jo yli
kuusi tuntia kestédneesta virkamatkasta, mikali enemman kuin kolme tuntia
matkasta sijoittuu aikavélille 16.00—7.00. Yhden matkavuorokauden ylittavalta
vajaalta matkavuorokaudelta maksetaan osapéaivarahaa, mikali vimeinen taysi
matkavuorokausi ylittyy yli kahdella tunnilla. (88)

Matkavuorokauden paivaraha alenee 50 %:lla, mikali tydntekija on saanut tai
hanella on ollut mahdollisuus saada kyseisena paivana maksuton tai matkali-
pun tai hotellihuoneen hintaan sisaltyva lounas ja paivallinen. Osapaivara-
ha alenee jo yhdesté ateriasta. Kokopéaivaraha on talléin 19,50 euroa ja osapai-
varaha 9 euroa (2014). Hotellihuoneen hintaan kuuluva aamiainen, paiva- tai
iltakahvi ei alenna paivarahaa. (108)

Virantoimitusmatkalta maksetaan paivarahaa virkamatkan tavoin vain, mikali
tyontekija joutuu poikkeuksellisesti yopymaan tehtavien suorittamisen takia
muualla kuin asunnossaan. Osapdaivaraha maksetaan, mikali virantoimitusmat-
ka toisen kunnan alueelle kestaa vahintdan 10 tuntia ja suuntautuu vahintaan
150 kilometrin p&&han pysyvaisluonteisesta toimipaikasta ja asunnosta. Paiva-
rahaa ei makseta elleivat edella mainitut edellytykset tayty. (68)

Muut korvaukset

Mikali virka- tai virantoimitusmatkasta ei makseta paivarahaa, aterioinnista
omalla kustannuksella muualla kuin tavanomaisessa ruokailupaikassa voidaan
maksaa ateriakorvausta. Yli kuusi tuntia kestavalta virkamatkalta maksetaan
9,75 euroa (2014) ateriakorvausta ruokailun tapahtuessa vahintadn kymmenen
kilometrin etaisyydelld tyopaikasta tai asunnosta. Yli seitseméan tuntia kestavan
ja vahintaan 15 kilometrin etaisyydelle tydpaikasta tai asunnosta ulottuvan vi-
rantoimitusmatkan tapauksessa ateriakorvaus on 2,02 euroa edellyttéaen, ettei
tyonantaja ole jarjestanyt matkan aikana ruokailua. (118)
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Majoittumiskorvaus maksetaan paivarahan lisaksi majoitusliikkeen antaman
tai muun luotettavan tositteen mukaisesti. Korvauksen saaminen edellyttaa, etta
tyontekijan on ollut pakko majoittua, eli han on ollut majoittumispaikkakunnalla
tai muulla kuin kotipaikkakunnallaan aikavalilla 21.00—7.00 vahintaan nelja tun-
tia. (128)

Majoittumiskorvauksen enimmaismaara Helsingissa, Espoossa, Vantaalla ja
Kauniaisissa on 141 euroa ja muissa kunnissa 100 euroa. Majoitusliikkeen las-
kusta tulisi ilmeta eriteltyiné siihen siséltyneet, tyontekijalta veloitetut ateriat.
Kuntayhtyman maksaessa pelkan majoittumisen tyontekijalle maksetaan paiva-
raha taysimaaraisena, mutta tydnantajan maksaessa myos ateriat paivaraha
maksetaan alennettuna paivarahan maksuperusteiden mukaisesti. (12—138)

Yomatkarahaa maksetaan paivarahaan oikeuttavilta matkavuorokausilta, joina
virka-/virantoimitusmatkaan on kaytetty yli 12 tuntia vahintaan neljan tunnin si-
joittuessa aikavalille 21.00-7.00. Korvauksen maaré on 12 euroa. Yomatkaraha
maksetaan esimerkiksi tydntekijan yopyessa sukulaistensa luona. Sita ei mak-
seta, jos kuntayhtyma maksaa tyontekijalle majoittumiskorvausta, korvaa junan
makuupaikan tai laivan hyttipaikan, tai muutoin jarjestaa korvatun tai maksutto-
man majoituksen. (158)

Matkalaskut

Matkalaskut ja ajopdaivakirjat tyontekija laatii matkan paatyttyd ePopulus-
ohjelmalla.

Matkalaskua tehtdessa on oltava tarkka koodien kaytosta, esim. koulutuksiin on
olemassa omat koodinsa jotka ohjaavat kulut oikeille kirjanpidon tileille.

Matkalaskun tulee sisaltda selvitys matkan tarkoituksesta, matkustustavasta,
matkareitistéa seka saapumis- ja lahtemispaivamaarista kellonaikoineen kunkin
paikkakunnan osalta. Myos saadut ateriat/matkavuorokausi on merkittava.
(KVTES Liite 16:238) Matkalasku on laadittava viivytyksetta matkan paatyttya.
On my0s tarkeaa valita oikea palvelusuhde, jolle matka kohdistuu. Matkalaskun
tallennuksen jalkeen matkalasku siirtyy hyvaksyjalle. Palkkasihteerit voivat reitit-
taa matkalaskun toiselle hyvaksyijélle, jos siihen on tarvetta. Tarkastuksen jal-
keen hyvéksyja hyvéksyy laskun, jolloin se siirtyy tositehyvaksyntaan talousyk-
sikk6on ja maksuun.

Matkalaskuun on liitettava tositteet syntyneista kustannuksista skannaamalla.
Alkuperéiset liitteet lahetetaan palkkasihteereille. Liitteiden mukana tulostetaan
kopio matkalaskusta, jolla voidaan yksildida mihin matkalaskuun tositteet liitty-
vat. Tositteiden syottamisessa on oltava tarkka ALV-koodien kaytosta. ALV-
vahennysta saa kayttaa vain, mikali vero on merkitty tositteeseen. Huom. hotel-
lilaskujen aamiaisen osuus on ALV 0.

Ajopaivékirja
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Oman auton kaytosta tulee laatia ajopaivakirja. Ajopaivakirjaan voidaan tallen-
taa useampia matkoja ja teettaa siitd matkalasku esim. kerran kuukaudessa.

Mikali koulutusmatkasta veloitetaan vain km-korvauksia, merkitdén ne ajopéaiva-
kirjaan (huom. koulutusmatkan koodi).

Lisamatkustajat nimetaan ko. paivan kohdalle selvityksiin ja lisataan lisahenki-
l6koodi (koulutusmatkassa oma koodi) ja lisdhenkildiden méaara ko. kohtiin.

Ostolaskujen kasittely

Hankintoja tehtdessé tavaran toimittajille on ilmoitettava erikseen toimitus- ja
laskutusosoite. Laskut tulee pyytaa perusturvakuntayhtyma Akselin nimella
iimoittaen viitteeksi ostajan nimen ja tilaavan yksikdn (kustannuspaikan).
Myds kurssilaskut on osoitettava Akselille, jolloin viitetietona pyydetaan kurssille
osallistuvan nimi.

Laskutusosoite:

Itse maksetuista tyopaikalle tehdyistd hankinnoista kirjoitetaan selvalla kéasialal-
la maksuosoitus, josta selviaa nimi, osoite ja tilinumero. Osoitus lahetetaan kui-
tin kanssa taloushallintoyksikon ostoreskontraan.

Paperiset ostolaskut skannataan Rondoon Mynamaen taloushallintoyksikossa.
Laskuissa mahdollisesti olevat henkil6tunnukset tms. salaiset tiedot peitetaan.
Sahkoiset ostolaskut siirtyvat Rondoon suoraan. Perustietojen tayttamisen jal-
keen lasku reititetaan sille asiatarkastajalle, jota kyseinen lasku koskee. Lista
asiatarkastajista ja hyvaksyjistd on taman oppaan liitteena.

Rondoon kirjauduttua asiatarkastajille ja hyvaksyjille aukeaa Laskujen kasittely -
valikon Omat laskut -kansio. Laskut saa avattua tarkasteltaviksi klikkaamalla
niiden DoclD-numeroa. Monisivuisten laskujen sivut saa nékyviin Nayta kuvat -
painiketta ja sen jalkeen oikeasta reunasta Sivut-kohtaa painamalla. Rondon
kentissa lilkutaan eteenpain tabulaattorilla.

Asiatarkastaja saa sahkopostiinsa ilmoituksen, kun hanelle on tullut tarkistetta-
via laskuja. Han kirjoittautuu tunnuksillaan Rondoon ja tarkastaa, etta tavara/
palvelu on saatu ja hinta on sovitun mukainen ja tdydentaa laskun tilidin-
timerkinnat. Tarkastaja myos varmistaa, etta tilididyn arvonlisdveron maara
tasmaa laskulla olevaan alv:n maaraan. Sen jalkeen lasku reititetddn edelleen
hyvaksyttavaksi.
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Hyvityslaskut tiliidadn samoin kuin tavalliset laskut, mutta summan eteen laite-
taan miinus -merkki.

Hyvéksyja tarkistaa, etta tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tosite
on oikein tilidity ja ettd menon suorittamiseen on kaytettavissa maarara-
haa. Hyvaksyja on vastuussa oikeasta tilidinnista. Hyvaksytyt laskut siirre-
td&n maksatukseen ja kirjanpitoon.

Laskun ka&sittelijat voivat lisata niiden yhteyteen kommentteja (ESIMERKKE-
JA). Kommentit tallentuvat laskuille pysyvésti. Hyvaksyttyja laskuja on mahdol-
lista tarkastella "omat kierrossa olevat” seka "omat arkistoidut” -kansioissa eri-
laisten hakutekijoiden avulla (esim. laskun toimittaja, laskun numero, kustan-
nuspaikka, tili).

Tilidinti

Asiatarkastajat tayttavat useammasta osasta koostuvan tilidintirivin eli laskenta-
tunnisteen. Pakollisia arvoja ovat ryhma, tilinumero, ALV, kustannuspaikka ja
erittely. Projekti-kentta on pakollinen investoinneilla. Toiminto-kenttaa kaytetaan
ainoastaan hammashoidossa oikomishoidon kustannusten erotteluun muista
kustannuksista (PAIVITYS).

Kenttdan syotettavissa olevat arvot saa esiin syéttamalla kenttaan * ja paina-
malla tabulaattoria. Kenttdén voi syéttaa myos haettavan arvon ensimmaisia

merkkeja ennen *-merkkia tarjottujen arvovaihtoehtojen maaran rajaamiseksi.
ESIMERKKEJA?

Ryhma

Yleisin ryhmé&koodi on kayttdtalouden koodi 10. Rahoitusmenojen ryhma-

koodia 30 taas kaytetaan esimerkiksi laskujen viivastyskorkojen kirjaamiseen.
Lisaksi koodeja ovat investointien ryhméakoodi 20 seka esimerkiksi lainojen ly-
hennyksissa kaytettavat rynmakoodit 40-49.

Tilinumero

Asiakaspalveluiden ostot kirjataan tilinumeroille xxxx—xxxx. Ryhmaan kuulu-
vat muilta palveluntuottajilta ostetuista palveluista maksetut korvaukset kunta-
laisten tutkimuksesta tai hoidosta lopputuotepalveluina. Valituotepalvelut kuten
laboratorio- ja rontgenpalveluiden ostot kirjataan menolajiin Muiden palveluiden
ostot. Alv-koodin sy6tdssa tulee huomioida, etta kunnilta tai kuntayhtymilta oste-
tut palvelut eivat oikeuta laskennallisen alv:n (koodi 505) palautukseen.

Muiden palveluiden ostot kirjataan tileille xxxx—xxxx. Ryhmaan kuuluvat suori-
tetuotantoon kaytetyt palvelut kuten posti- ja telepalvelut seka henkilostolle
hankitut sosiaali-, terveys-, opetus- ja kulttuuripalvelut. Majoitus- ja ravitsemis-
palveluiden seka Matkustus- ja kuljetuspalveluiden kohdalla on omat tilinsa
henkildston koulutukseen liittyville ostoille ja muille ostoille.
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Aineiden, tarvikkeiden ja tavaroiden ostot kirjataan tileille xxxx—xxxx. Esi-
merkiksi Fortumin s&hkdlaskut kirjataan tilille xxxx (Sahko), vesilaskut tilille xxxx
(Vesi) ja kopiokoneiden kopiot tilille xxxx (Toimistotarvikkeet) (Huom. Leasing-
kopiokoneiden vuokrat ja kasittelymaksut kirjataan tilille xxxx Leasingvuokrat).

ALV

Laskentatunnisteen alv-koodit ovat arvonlisdverokantojen mukaiset palautetta-
van alv:n koodit 224, 214 ja 210, laskennallisen alv:n koodi 505 seka arvonli-
saverottoman ja nollaverokannan mukaisten hankintojen arvo 100. Palautetta-
van alv:n koodit paivittyvéat arvonlisdverokantojen muuttuessa. Vahennettavan
alv:n koodeja 124, 114 ja 110 kaytetdaan terveydenhuollossa harvemmin. Alv-
prosentin nakee laskulta, jolla tulisi olla maksun erittely verokannoittain.

Laskennallisen alv:n arvonlisdverokoodia 505 kaytetaan verottomien tervey-
denhoidon ja sosiaalihuollon hankintojen ja téllaisen toiminnan harjoittajalle
myonnettyjen avustusten yhteydessa. Laskun hyvaksyjan tulee tarkistaa, etta
edellytykset koodin 505 kayttamiseen tayttyvat. Laskuissa tulisi olla merkintdna
ALV 34, 36, 37 tai 130 a 8. Lisatietoa alv:n laskennallisesta palautuksesta ja
sen ehdoista on intrasta I6ytyvassa laskennallisen arvonlisaveron ohjeessa (SI-
JAINTI).

Koodia 100 kaytetaan ostoihin, joista kunnalla ei ole palautusoikeutta. Tallaisia
ovat yksityiseen kulutukseen tapahtuviksi katsotut hankinnat kuten

e virkamatkojen hotellilaskujen aamiaiset

e virkamatkalla nautitut ateriat matkalaskun yhteydessa

e merkkipaiva- ja laksiaislahjat

¢ henkildkunnan puolesta maksetut vapaa-ajan liikunta- ja harrastuskulut.

Poikkeuksen muodostavien kukkaldhetysten ja tavanomaisten mainoslahjojen
arvonlisaveron saa kasitella palautettavana verona. (AVL 1308) TARKEMMAN
LISTAN SIJAINTI

Kustannuspaikka ja erittely

Kustannuspaikkalista on nahtavilla MISSA. Erittelykentan arvo Rondon laskuis-
saonainal.

MUUT

ATK-kayttokatkot, tietoturva ja —suoja,

HAIPRO, RAVA, LOVe
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Linkkeja

KT Kuntatydnantajat (www.kuntatyonantajat.fi)

> Sopimukset
Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus (KVTES)

http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/sopimukset/kvtes/Sivut/default.aspx

Kunnallinen ladkarien virkaehtosopimus (LS)
http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/sopimukset/laakarit/Sivut/default.aspx

LINKKEJA ESIMIEHILLE- JA TYOELAMAN KEHITTAMINEN -SIVUILLE

FINLEX (www.finlex.fi)

Tybsopimuslaki (26.1.2001/55) POIS
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055#L1P3
Tyoaikalaki (9.8.1996/605)
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960605
Opintovapaalaki (9.3.1979/273)
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1979/19790273
Vuorotteluvapaalaki (30.12.2002/1305) POIS
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20021305#P12

Verohallinto (www.vero.fi)
Verovapaat matkakustannusten korvaukset vuonna 2014

https://www.vero.fi/fi-
Fl/Syventavat veroohjeet/Verohallinnon paatokset/Verohallinnon paatos vero
vapaista matkak(30407)

LINKKEJA KEVAN JULKAISUIHIN
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