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Palvelussuhdeasioissa esimiesten paatoksentekoon vaikuttavat tyo- ja virkamieslain-
s&adannon ja tyo- ja virkaehtosopimusten velvoitteet sekd organisaation omat menet-
telytavat. Ty0- ja virkasuhdeasiat koostuvat niiden ehtoja koskevasta lainsaddannosta
sekd tyo- ja virkaehtosopimusmaarayksista ja kaytdnnon toimenpiteiden kokonaisuu-
desta. Keskeisimmat kuntien tyo- ja virkasuhdesaannokset sisaltyvat tydsopimusla-
kiin, lakiin kunnallisesta viranhaltijasta, tydaikalakiin ja vuosilomalakiin. Sopimuk-
sista tarkeimmaét ovat tydsopimus seka tyo- ja virkaehtosopimukset. Viranhaltijoiden
palvelussuhteen ehdoista tyonantaja maaraa yksipuolisesti virkaméaarayksella. Esimie-
hen pitdé pystyéd henkildstod koskevassa paatoksenteossaan samanaikaisesti sovelta-
maan lainsdadantod, tyo- ja virkaehtosopimuksia, paikallisia sopimuksia seké tyonan-
tajan omia sovittuja kaytantoja.

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli laatia Kaarinan kaupungin palveluksessa tyos-
kenteleville esimiehille henkilostdasioiden esimiesopas, josta helposti 10ytdd asiaa
koskevat sisdiset ohjeet, viittaukset tarvittavaan lainsaadantoon sekéd kaupungin omat
toimintatavat. Oppaan tarkoituksena on helpottaa esimiesten jokapaivéista tyoskente-
lya henkildstéhallintoon liittyvien asioiden hoidossa. Henkildstbopas on opinnayte-
tyon liitteend ja se luovutetaan Kaarinan kaupungin kayttoon.

Kaarinan kaupungissa tydskentelee noin 1800 vakituista tyontekijaa ja esimiehind noin
80 henkildd. Kaarinassa on noudatettavana viisi eri tyo- ja virkaehtosopimusta. Esi-
miehet joutuvat nykyisellddn paatoksentekonsa pohjaksi hakemaan tietoa useasta eri
lahteestd, kuten ty0- ja virkaehtosopimuksista, laeista ja kaupungin siséisesta intra-
netista.

Opinnaytetyon teoriaosassa keskitytaan erityisesti tyo- ja virkamieslainsaaddannon eri-
tyispiirteisiin sek& kuntiin yleisesti tyonantajina. Liséksi siind kasitellaan tyo- ja vir-
kamiesoikeuden normijarjestelmaa, keskeistéd lainsaadantod, kunta-alan tyo- ja virka-
ehtosopimusjérjestelméaa seka paikallista sopimista ja ty0- ja virkasuhteiden erityis-
piirteita.

Tyon empiriaosassa on Yyleista tietoa Kaarinan kaupungista ja sen organisaatiosta.
Siind selvitetddn, minkalainen Kaarinan kaupunki on tydnantajana seka kerrotaan sen
henkilostostd. Empiriaosuudessa kerrotaan miten tyo- ja virkamiesoikeusjarjestelma
ké&ytannossa toteutuu Kaarinan kaupungissa.
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Labour and civil-service law, labour and collective bargaining agreements, obliga-
tions, and the organization's own procedures all effect manager’s decision making.
Work and the employment issues are comprised of terms of legislation, as well as la-
bour and collective bargaining agreement provisions and from the practical measures.
The most important legislation of local government and to the employment provisions
are contained in the Employment Contracts Act, the Municipal Civil Servants Act, the
Working Hours Act and the Holidays Act. The most important agreements are the
contract of employment as well as employment and collective bargaining agreements.
Employer unilaterally gives a service order that outlines the terms of employment for
the public office holders. The administrators must be able to apply the law, labour and
collective bargaining agreements, local agreements, as well as the employer's own
agreed practices at the same time in all decision making.

The purpose of this thesis was to establish the City of Kaarina human resources man-
ager’s guide. The purpose of this guide is to facilitate and support the manager’s work
with guidance in personnel issues. In the HR guide, managers can easily find the rele-
vant guidelines, a reference to the necessary legislation as well as references to the
City of Karina’s own procedures. The personnel Manual is attached to the thesis and
will be presented for the City of Kaarina’s use.

The city of Kaarina has about 1.800 permanent employees and civil servants and ap-
proximately 80 managers. Kaarina must comply with five different labour and the col-
lective bargaining agreements. Managers will have to retrieve information from sev-
eral different sources, such as labour and collective bargaining agreements, laws, and
the city's internal intranet to support their decision making.

The theoretical part focuses especially on the civil service law and the specific char-
acteristics of municipal’s as employers and unions in general. It also deals with labour
and civil rights norm system, key legislation, local government employees and civil
servants collective agreement system and the local bargaining and labour relations,
and service characteristics. Information about the city of Kaarina is provided in the
empirical section. It explains what the City of Kaarina is as an employer and what kind
of workforce it actually has. The empirical section also explains how the work and the
civil justice system operate in practice in the city of Kaarina.
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1 JOHDANTO

Kuntasektori on merkittavéa tyollistdja suomalaisessa yhteiskunnassa. Suomen kunnat
tyo6llistavat noin 450 000 henkil6d, jotka kuuluvat hyvin moneen eri ammattiryhmaan.
Kunnan palkansaaja on joko tyo- tai virkasuhteessa kuntaan. Ty0nantajan on tunnet-
tava monia eri lakeja ja maarayksia, jotta se pystyisi hoitamaan tyontekijoiden ja vi-
ranhaltijoiden palvelussuhdeasiat oikein. Kunnallisen esimiehen tyd on haastavaa,
koska hénen pitaé pystya soveltamaan seka lainsaadantoa ja oikeaa tyo- ja virkaehto-
sopimusta samanaikaisesti. Esimiehen on my0s tiedettavé tyo- ja virkasuhteen eroa-
vaisuudet erilaisia henkil6stoon liittyvid paatoksiéd tehdesséén. Lainsdadannon ja tyo-
ja virkaehtosopimusten maaraysten liséksi henkildstoéa koskevaan paatoksentekoon
vaikuttavat jokaisen kunnan omat sdannét ja menettelytavat. Esimiehille on nykyaan
annettu melkoinen maaré erilaisia vastuualueita hoidettavakseen. Heidan pitéisi olla
monen alan ammattilaisia pystyékseen hallitsemaan sen kaiken, josta he joutuvat vas-
taamaan. Henkilostohallinnon péaatokset on tehtdvé kaiken Kkiireen keskelld ja ensiar-
voisen tarkead on, ettd kyseiset paatokset tehdaan oikein. Esimiehen tekemét paatokset
vaikuttavat suoraan palkansaajan ansioon, palvelussuhde-etuihin ja mahdollisesti

mya0s sosiaalietuihin.

Tybskentelen Kaarinan kaupungissa palkkasihteerin toimessa. Tyonkuvaani kuuluu
sekd esimiesten ettd palkansaajien neuvontaa palvelussuhdeasioissa. Kaarinassa on
noudatettavana viisi eri tyo- ja virkaehtosopimusta. Esimiehet joutuvat nykyisell&dan
paatdksentekonsa pohjaksi hakemaan tietoa useasta eri lahteestd, kuten tyo- ja virka-
ehtosopimuksista, laeista ja kaupungin siséisista ohjeista. Talla hetkella Kaarinan kau-
pungilla ei ole erillistd henkildstéhallinnon esimiesopasta kaytossa. Omassa tydssani
tehdyn havainnointini perusteella olen todennut, ettd esimiehet tarvitsisivat henkil6s-
toa koskevan péaatoksentekonsa tueksi oppaan, josta he nopeasti I6ytdisivat tarvittavan
ohjeistuksen. Ehdotin tyonantajalleni, etta tekisin opinndytetyonéni kyseisen oppaan
Kaarinan kaupungin esimiesten kayttoon. Tallaista opasta oli jo pitkdan kaivattu ja
tarve sille oli suuri, joten tydnantajani teki mielell&&n toimeksiannon tasta tydsta kans-

sani.



2 OPINNAYTETYON AIHE JA TARKOITUS

Opinnaytetyoni toimeksiantajana on Kaarinan kaupunki. Péatavoitteena on laatia Kaa-
rinan kaupungin palveluksessa tyoskenteleville esimiehille henkildstohallinnon esi-
miesopas, josta helposti 16ytaisi henkilOstoasioita koskevat siséiset ohjeet, viittaukset
tarvittavaan lainsdadantoon seka kaupungin omat toimintatavat. Oppaan tarkoituksena
on helpottaa esimiesten jokapéivaista tydskentelya henkildstohallintoon liittyvien asi-
oiden hoidossa seké yhtendistaa kaupungin neljén eri toimialan kéytantoja ja toimin-

tatapoja.

2.1 Opinndytetydongelma

Opinnaytety6llani pyrin vastaamaan seuraaviin kysymyeksiin:

e Minkalainen on kunnan tyo- ja virkamiesoikeudellinen jarjestelméa?

e Minkalainen Kaarinan kaupungin esimiesten henkilést6hallinnon oppaan tulisi
olla, jotta se vastaisi kunnallista tyd- ja virkamiesjarjestelmaéa seka siita 1oytyisi
tarvittavat tiedot Kaarinan kaupungin paikallisista sopimuksista ja omista toi-

mintatavoista?

Opinndytetyoni lopputuloksena syntyy esimiehille henkilGstdasioiden opas, josta 10y-
tyy péivittaiseen esimiestydhon konkreettisia vastauksia. Tulevassa oppaassa edetaan
henkildston tyo- ja virkasuhteeseen liittyvien asioiden hoitamisesta kronologisessa jar-
jestyksessé palvelussuhteen alkamisesta, palvelussuhteen aikana tapahtuviin asioihin
ja aina ty0- ja virkasuhteen paattymiseen asti. Lukija tulee I0ytdmaan siis vastauksen
koko palvelussuhteen elinkaaren aikana tapahtuviin erilaisiin asioihin. Oppaassa tul-
laan myds ottamaan huomioon se, mill& tavoin rekrytointi, pdatoksenteko yms. palve-

lussuhteeseen liittyvét asiat Kaarinan kaupungissa hoidetaan.
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2.2 Tyon rakenne

Opinnaytetyoni jakaantuu kolmeen eri osaan: teoriaosa, empiria ja liitteena Kaarinan
kaupungille luovutettava henkiléstohallinnon esimiesopas. Tutkimukseni lahteiné
olen kayttanyt tyo- ja virkamiesoikeutta kasittelevaa kirjallisuutta, erilaisia oikeuslah-
teitd sek& kunta-alan julkaisuja ja internet-sivustoja.

Kunnissa henkildsto tyoskentelee tyo- tai virkasuhteessa, joten on tarkeaa erottaa néi-
den kahden eri palvelussuhteen ominaiset piirteet. Tdman opinnéytetyon keskeinen ta-
voite on perehtyd kunnallisen ty6- ja virkamiesoikeutta séatelevaan lainsaadantoon
sekd muihin kuntien palvelussuhteita saateleviin normeihin. Néiden asioiden tuntemus
on erittain tarkeda henkildstoa koskevassa paatoksenteossa. Tyoni teoriaosassa tarkas-
telen kuntia yleisesti tyonantajina ja henkiloston palvelussuhteiden luonnetta seka tyo-
ja virkaehtosopimusjérjestelméa. Kerron myos lyhyesti keskeisimman lainsdadannon
jamita eri tyo- ja virkaehtosopimuksia kunta-alalla on noudatettavana seka paikallisen
sopimisen mahdollisuuksista ja yhteistoiminnasta kunnissa. Jokaisessa organisaatiossa
on my0ds omia toimintatapoja ja kayténtoja, jotka tuon teoriaosuudessa esiin. Pyrin an-
tamaan lukijalle my0s kattavan kuvan siitd miten ja kuka kunta-alalla henkilostoa kos-
kevista asioista paattaa.

Empiriaosuudessa kerron ensin yleista tietoa Kaarinan kaupungista. Selvitén lukijalle
minkalainen organisaatio kaupungissa on ja miten paljon ja minké&laista henkilokuntaa
siella tydskentelee. Kerron myds minkalainen Kaarinan kaupunki on ty®nantajana,
mitk& asiat ohjaavat sen toimintaa ja mitk& ovat kaupungin strategian mukaiset arvot
sekd miten ne kaytannon henkilostotyodssa toteutuvat. Teoriaosuuteen pohjautuen sel-
vitdn, miten tyo- ja virkamiesoikeusjarjestelma kaytdnnossé toimii Kaarinan kaupun-
gissa seka sen ketkd kaupungissa paattavat henkilostda koskevista asioista, palkan
méaérdytymisesté ja miten avoimet virat ja toimet taytetddn. T&ssa osuudessa kuvailen
myd6s Kaarinan kaupungin yhteistoimintamenettelya seka kerron minkalainen on pai-
kallinen sopimuskaytanto ja millaisia paikallisia sopimuksia on tehty. Empiriaosuutta

varten kerdan tietoja mm. Kaarinan kaupungin internet-sivuilta, johto- ja hallintos&én-
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ndistd, henkilostotilinpdatoksestd, poytéakirjoista ja haastatteluiden avulla, mutta joil-
tain osin tutkimukseni tiedot perustuvat tyoni kautta saamaani kaytdnnon kokemuk-

seen ja tietoon.

Opinnaytetyoni kolmas osa on tyoni liitteend oleva Kaarinan kaupungin henkildsto-
hallinnon esimiesopas, joka tehdaan ty6- ja virkasuhteen normilahteiden, lainsaadan-
non ja kaupungin omien toimintaohjeiden perusteella. Oppaaseen on koottu jo ole-
massa olevat toimintaohjeet, seka lisétty aihealueittain puuttuvia ohjeita. Oppaan tar-
koituksena on parantaa esimiestyon sujuvuutta, liséta yhteisia pelisdantoja ja paatosten
oikeellisuutta Kaarinan kaupungissa. Opinnaytetyoni valmistuttua henkildstéhallin-

non esimiesopas luovutetaan Kaarinan kaupungin kayttoon.

2.3 Tutkimusmenetelma

Tutkimukseni kohteena on kunnallinen ty6- ja virkamiesoikeusjarjestelma sekd Kaa-
rinan kaupungin henkildstohallinnon ohjeistus esimiehille. Padasiassa tutkimusmene-
telmani on oikeustieteellinen tutkimus. Tutkimukseni tavoitteena on myés nykytilan
kuvaaminen ja olemassa olevan kaytdnnon kehittdminen yhden kohteen eli Kaarinan
kaupungin osalta. Niinp& kysymyksessé on myos kvalitatiivinen tapaustutkimus. Tut-
kimusmenetelmanéni kdytan siis sekd oikeustieteellisen ettd kvalitatiivisen tutkimus-

menetelmien yhdistelmaa.

Oikeudellinen tutkimus voidaan jaotella oikeudenalajaottelun mukaisesti tutkittavan
kohteen mukaan. Oma opinndytetyoni perustuu lainopilliseen eli oikeusdogmatiik-
kaan. Tallaisen tutkimustavan keskeisimpénd tutkimusongelmana on selvittdd, mika
on voimassa olevan oikeuden sisélté kulloinkin ké&siteltdvéssa ongelmassa. Lainoppi
pyrkii antamaan vastauksen kuinka kyseisessa tilanteessa tulisi toimia voimassa ole-
van oikeusjarjestyksen mukaan. Lainoppi on sdantdjen tutkimista ja erityisesti niiden

sisallon selvittamisté eli tulkitsemista. (Husa, Mutanen & Pohjalainen 2008, 19 — 22.)

Oikeustieteellinen tutkimus on I&hinné tulkitsevaa tiedettd. Tutkimuksen kysymyksiin

vastaaminen edellyttaa, etté tutkija tietdd mita lakeja niihin tulee soveltaa ja miten niité
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tulkitaan. Tulkinnan on aina pysyttava lakitekstin sallimissa puitteissa. (Timonen
1998, 6 - 10.) Lakien tuntemuksen lisaksi tutkijan on tunnettava tutkimuskysymyksiin
liittyva oikeuskirjallisuus (Timonen 1998, 23). Juridiseen tutkimuksen oikeuslahteina
kaytetdan sellaista aineistoa, josta késin oikeudellinen tulkinta saa sisaltonsa. Oikeus-
lahteita voivat olla mm. laki, vakiintunut tapa, lain esity6t, tuomioistuinratkaisut, oi-
keustiede ja yleiset oikeus- ja moraaliperiaatteet. (Timonen 1998, 30.) Oikeusléhteet
voidaan jakaa kolmeen ryhmaan niiden velvoittavuuden mukaan: vahvasti velvoitta-
vat, heikosti velvoittavat ja sallitut. Vahvasti velvoittavia oikeuslahteita ovat laki ja
maan tapa. Heikosti velvoittavia oikeuslahteitd ovat lainsaatdjan tarkoitus ja tuomio-
istuinratkaisut ja sallittuja lahteitd puolestaan ovat oikeustiede seké oikeushistorialli-
set, -vertailevat ja arvot ja arvostukset. L&hdekritiikki on oikeustieteellisessa tutkimuk-
sessa erittdin tarkead, silla kaikki Kkirjoitettu ei ole sellaisenaan oikeaa ja hyvaksytta-
vaa. (Husa ym. 2008, 32 — 33.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritddan tutkimaan kohdetta mahdollisimman koko-
naisvaltaisesti ja pyrkimyksend on I6ytaa tai paljastaa tosiasioita (Hirsjarvi, Remes,
Sajavaara 2009,161). Laadullisen tutkimuksen tavoitteena on ilmién ymmartaminen,
selittdminen, tulkinta ja usein myds sen soveltaminen. Laadullisessa tutkimuksessa
vaikuttavia tekijoita ovat tutkijan mielenkiinto asiaan, hanen elaméntapansa ja ammat-
tinsa. Tutkijan aikaisempi kokemus asiasta vaikuttavat nakokulman valintaan ja tulok-
siin. Laadullisen tutkimuksen tekijan on oltava aiheestaan aidosti kiinnostunut ja mie-
luiten jo tunteakin aihetta jonkin verran. Kvalitatiivinen tutkimus alkaa aineistoon tu-
tustumalla huolellisesti siten, ettd kokonaisuus alkaa hahmottua tutkijalle. Kun tutkija
on saanut aiheestaan hyvan yleiskuvan, pystyy han ymmartdmaan asian kontekstin, eli
sen miten jokin asia tai ilmid liittyy ymparistoonsa. Tutkijan pitéisi havainnoida tutki-
maansa aihetta moniaistillisesti ja pitéa niin sanotusti silmét ja korvat auki tutkittavan
asian suhteen. Tutkijan tulee olla samalla seka tutkija, havainnoitsija ett& osallistuja.
Hénen tulee olla riittdvén lahella tutkittavaa kohdetta, mutta toisaalta tarpeeksi etéélla
tutkittavasta ilmiosta, jottei vaikuttaisi sen lopputulokseen. (Anttila 2006, 275 — 278.)

Tapaustutkimus on empiirinen tutkimus, jossa monin eri tavoin hankitun tiedon avulla
analysoidaan nykyisté tapahtumaa tai toimintaa. Tapaustutkimuksella tutkitaan jonkun

tietyn yksilén, ryhman tai yhteisén toimintaa ja tapaa. Tallaisella case-tutkimuksella
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saadaan hyvaa taustainformaatiota, jota voidaan myéhemmin kéyttdd mm. toiminnan
kehittdmiseen tai jatkotutkimuksiin. Tapaustutkimus on sellainen tutkimusmenetelma,
joka kohdistuu ajankohtaisiin asioihin. Tutkimuksessa voidaan hyddyntéda monia eri-
laisia tutkimustapoja, kuten esim. erilaisia arkistomateriaaleja, haastatteluja yms. Tut-
Kija ja tutkittavat ovat case-tutkimuksessa vuorovaikutuksessa keskendaan, mutta han

ei saa vaikuttaa tapahtumien kulkuun mitenké&én. (Anttila 2006, 287.)

3 KUNTA TYONANTAJANA

Suomessa oli vuoden 2014 alussa 304 kuntaa ja 130 kuntayhtymaé, jotka ovat kaikki
itsendisia tyonantajia. Kunnat ovat merkittavia tyoéllistajia, silla Suomen kunnat tyol-
listavat noin 450 000 henkildad. Nain voidaan todeta, ettd joka viides suomalainen tyon-
tekija tyoskentelee kunta-alalla. Suurin osa kuntien tyontekijoisté on naisia ja kunta-
alalla tydskentelevan keski-ikda on 45,7 — vuotta. Kunnissa on l&hivuosina vapautu-
massa paljon tydpaikkoja, silla jopa kaksi kolmasosaa kuntien tyontekijoisté elakoityy
vuoteen 2030 mennessa. Siitd huolimatta, ettd kunnissakin nykyaan irtisanotaan ja lo-
mautetaan henkilokuntaa, pidetddn kuntia yleisesti varmoina tydnantajina. Kunta-
tyonantajan vahvuuksina pidetddn tyopaikkojen pysyvyyttd, hyvaa tyoviihtyvyytta ja
ty6ilmapiiria. Kunnat vastaavat 2/3 osasta julkisista palveluista ja valtio 1/3 osasta.
Kunnat tuottavat asukkailleen peruspalveluita, joista tarkeimmat liittyvat sosiaali- ja
terveydenhuoltoon, pdivahoitoon, koulutukseen sek& ymparistoon ja tekniseen infra-
struktuuriin. N&ita peruspalveluita kunnat voivat tuottaa joko itsendisesti tai yhteis-
tydssd muiden kuntien kanssa tai ostamalla palvelut toiselta kunnalta tai yksityiselta
toimijalta. Kuntien ammattikirjo on erittéin laaja, silla toitd kunnissa tehddan léahes
7 400 eri ammattinimikkeelld. Kuntatyontekijd voi tydskennelld hyvin erilaisissa teh-
tavissd, kuten hoitoalalla, opetus-, liikunta- ja kulttuuripalvelu-, teknisten- tai erilaisien
hallinnon alan tyotehtdvissa. Suurin osa kunta-alan ammateista on ihmislaheisia pal-

veluammatteja. Yleisimpid ammattiryhmid ovat sairaanhoitajat, perushoitajat, opetta-
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jat ja laédkérit. Muita suuria ammattiryhmié ovat lastentarhanopettajat, perhepéivahoi-
tajat, kodinhoitajat, palomiehet ja kiinteistonhoitajat. (Kunnat.net www-sivut 2014;

Suomen Kuntaliiton www-sivut 2014.)

3.1 Palvelussuhteen luonne

Palvelussuhteet kunta-alalla ovat joko virkasuhteita tai tyosuhteita. Henkildstosté tyos-
kentelee noin 30 % virkasuhteessa ja 70 % tyosuhteessa. Kuntalain mukaan tehtévat,
joissa kaytetaan julkista valtaa, hoidetaan virkasuhteessa ja muu henkil6sto palkataan
tyosuhteeseen (KunL 365/1995, 44 8). Tavanomainen tydnjohto-oikeuden kayttami-
nen ei kuitenkaan ole julkisen vallan ké&yttdmistd. Viran ja tyosuhteen ero on niiden
oikeudellisessa asemassa. Viranhaltija on julkisoikeudellisessa ja tyontekija yksityis-
oikeudellisessa suhteessa kuntaan (KvhL 304/2003, 28; TSL 55/2001, 1:1 §). Virka-
suhteisiin sovelletaan kunnallista viranhaltijalakia ja tydsuhteisiin tydsopimuslakia.
Molempien palvelussuhteiden ehdoista on méaaratty kunnallisissa virka- ja tydehtoso-

pimuksissa. (Suomen Kuntaliiton www-sivut 2014.)

Pa&saantoisesti kunta-alan palvelussuhteet ovat vakinaisia. Méaréaikaisten tyonteki-
joiden osuus on kuitenkin merkittava, silla jopa 25 % palkansaajista tydskentelee maa-
réaikaisessa tyo- tai virkasuhteessa. Kuviossa 1. on esitetty vakinaisten ja maaréaikais-
ten tyontekijoiden jakauma kunta-alalla. Maaraaikaisten suuri maaré selittyy naisval-
taisella alalla, jossa lakisédateiset perhevapaat oikeuttavat pitkiin poissaoloihin. Perhe-
vapaiden, vuosilomien sek& opinto- ja vuorotteluvapaiden ajaksi tarvitaan sijaisia, silla
lakisdateiset peruspalvelut on hoidettava myds vakinaisen henkildston poissa ollessa.
Suurin osa kuntien madraaikaisista onkin sijaisia. Maaraaikaiseen palvelussuhteeseen
palkkaaminen edellyttdd aina laissa maaritellyt perusteet. (Suomen Kuntaliiton www-
sivut 2014.)
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Kunta-alan henkilosto palvelussuhteen luonteen mukaan
vuonna 2012 (%)

1,4

mVakinaiset (337 209)
mMaaraaikaiset (93 293)
mTyollistetyt (6 230)

772

Kuvio 1. Kunta-alan henkil6sto palvelussuhteen luonteen mukaan (Suomen Kuntalii-
ton www-sivut 2014).

3.2 Kunta-alan keskiansiot

Tilastokeskus on kerénnyt lokakuussa 2012 kuntasektorin palkkatilastoa 333 kunnalta
ja 137 kuntayhtymaéltd. Sen mukaan keskiméaardinen kuukausipalkka kuntasektorilla
oli 2 915 euroa. Miehill& keskiansio oli 3 389 euroa ja naisilla 2 796 euroa, mediaani-
ansio oli 2 645 euroa. Tilastokeskuksen palkkatilaston mukaan kunta-alan ansiot vaih-
televat suuresti sopimusaloittain. Korkein keskiansio 5 853 euroa oli la&ké&risopimuk-
sen piirissa tyoskentelevilla ja matalin keskiansio 2 617 euroa oli KVTES:n piirissa
tyoskentelevilla tyontekijoilld, jossa tydskentelee suurin osa kuntasektorin tydnteki-
joistd. Kuviossa 2. on ndhtdvana kunta-alan keskimaéaraiset palkat sopimusaloittain.
Kuukausipalkkatilastossa sdéannéllisen tydajan ansio siséltéda peruspalkan lisaksi euro-
méaéradisind maksetut vuosisidonnaiset lisat, henkilokohtaiset lisét, tydaikalisat, muut
sadannollisen tyoajan lisat sekd luontoisedut, mutta ei kertaluonteisia palkkaeria kuten

lomarahaa ja tulospalkkioita. (Tilastokeskuksen www-sivut 2014.)
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Kuvio 2. Kuntasektorin kuukausipalkkaisten sdédnndllisen tydajan ansio ja kokonais-
ansio sopimusaloittain vuonna 2012 (Tilastokeskuksen www-sivut 2014).

3.3 Kuntien henkiltdstoa koskeva paéatoksenteko

Kunnanvaltuusto on ylin toimielin, joka vastaa kaikesta kunnan toiminnasta. Valtuusto
nimittdd kunnanhallituksen ja valitsee kunnanjohtajan. (KunL 365/1995, 16 8.) Kun-
nanhallitus vastaa kunnan hallinnon ja taloudenhoidon toimeenpanosta kaytannossa
(KunL 365/1995, 23 8). Kunnanjohtaja on kunnanhallituksen alainen ja on kunnan ylin
paattava viranhaltija. Hanen tehtdvansa on johtaa kunnan hallintoa, taloutta ja muuta
toimintaa (KunL 365/1995, 24 8). Kunta voi asettaa kunnanhallituksen alapuolelle
myos lautakuntia hoitamaan erilaisia asioita (KunL 365/1995, 17 8). Tallaisia voivat
olla esimerkiksi henkildsto- ja sosiaalilautakunta. Tarkastuslautakunta on ainoa pakol-
linen kunnan lautakunta, mutta kdytanndssa miltei kaikkiin kuntiin on perustettu mui-
takin lautakuntia. Kunnissa henkildstod koskevia paatoksia voidaan tehda siis hyvin
monella eri taholla: valtuustossa, hallituksessa, lautakunnissa ja eri viranhaltijoiden

taholta. (Suomen Kuntaliiton www-sivut 2014.)
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Hallintonsa jarjestdmiseksi valtuusto hyvéksyy tarpeelliset johtosdannét, joissa maa-
ratadn kunnan eri viranomaisista seka niiden toiminnasta, toimivallan jaosta ja tehta-
vistd. Viranhaltija on velvollinen noudattamaan hyvéksyttyja johtosaantoja. (KunL
365/1995, 16 8.) Johtos&annoilla kunta jarjestdd omaa siséisté hallintoaan, joissa mééa-
rataan luottamushenkil6- ja henkildstéorganisaation perusrakenne. Jokainen kunta voi
itse harkita minkalaisia johtosédéntdja sen on tarpeen saatdd. Kunnan ainoa pakollinen
johtosaanto on hallintos&anto, jossa annetaan maaraykset kunnan hallinto- ja paatok-
sentekomenettelystd (KunL 365/1995, 50 8). Kunta paattdd johtosdannoissaan, miten
se jakaa toimivallan kdytosta eri viranomaisten kesken. Kéytannossé tama tarkoittaa
sitd, ettd valtuuston péattdmassa johtosaannossa on maaratty, mille toimielimelle tai
viranhaltijalle paatosvalta kulloinkin kuuluu. Johtoséannéssa voidaan myos antaa toi-
mielimelle tai viranhaltijalle oikeus p&atosvallan edelleen siirtamiseen. Kunnanval-
tuusto voi oman harkintansa mukaan méaarittaa sen miten tarkasti se haluaa johtosaan-
ndissa toimivallanjaosta ja tehtavien hoidosta saatdd. Kunnan hallinnossa on noudatet-
tava johtosdannon maarayksiéd. Jos viranomainen poikkeaa hyvéksytystd johtosaan-
nostd, han ylittad toimivaltansa. (Harjula & Prattald 2012, 231 — 234.)

4 TYO- JA VIRKAMIESOIKEUDEN NORMIJARJESTELMA

Tydoikeus on tydsuhdetta koskevien saannosten kokonaisuus. Virkamiesoikeus sisal-
t&a valtion virkamiesten ja kunnallisten viranhaltijoiden palvelussuhteiden sddnnokset.
Kuntien henkildston asemaa ohjataan monin eri laein ja normein, joista merkittavimpié
ovat erilaiset tyolait seka virka- ja tydehtosopimukset. Niiden tarkoituksena on méaa-
rittdd ja tdsmentdd palvelussuhteeseen liittyvid oikeudellisia kysymyksid, joita ovat
muun muassa palvelussuhteen alkaminen, tydajat, vuosilomaetuudet, palvelussuhtee-
seen liittyvat erilaiset oikeudet ja velvollisuudet, palvelussuhteen paattyminen seké yt-
menettelyt. Kunta tydnantajana voi sopia lakia paremmista ehdoista tyontekijan kanssa
tyosopimuksella tai maarata niista viranhaltijan osalta virkamaarayksella. Sovitut eh-
dot eivat kuitenkaan koskaan saa olla ristiriidassa lakien ja ty0- ja virkaehtosopimusten
kanssa. (Hirvonen & Makinen 2006, 4.)
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4.1 Tyo6- ja virkasuhteen normil&hteet

Ty6- ja virkasuhdetta saantelevid normeja voi samanaikaisesti tulla useasta eri 1ah-

teestd. Kuviossa 3. on nahtévilla ty6- ja virkasuhdetta koskevien saanndsten lahteet.

Tyo0- ja virkasuhteen tarkeimpié normiléhteité ovat:

lainsaadanto

ty6- ja virkaehtosopimukset
tyésopimus tai virkamaarays
ty6sadnnot ja vakiintunut kaytanto

tyonantajan tyonjohto- eli direktiovaltaan perustuvat késkyt

(Parnila 2013a, 30.)

« = e - P N
: Tyo- ja Tydsopimus
virkaehtoehto- Laki ) -
sopimus Virkamaarays
p S - . o L >
P n

Tyontekija, TYOSUHDE, Tyonantaja

Viranhaltija VIRKASUHDE

s ™ - -

Tyénantajan | ‘ Tapa ja
kaskyt kaytanto

L 4 L 4

Kuvio 3. Ty0- ja virkasuhdetta koskevien sddnndsten lahteet (Paanetoja 2008, 11).

Suomen perustuslaki on kaiken lainsd&ddannon ja julkisen vallan kayton perusta. Kor-

keimmalla sijalla ovat perustuslain séannokset ja sen jalkeen tulevat muiden lakien

sédannokset. Lakien sdatamisvalta perustuu perustuslaissa saadettyyn lakiehdotuksen ja

vahvistamiskasittelyyn (PL 1999/731, 70 — 80 8). Ty0- ja virkaehtosopimuksilla séan-

ndstdminen puolestaan perustuu niitd varten asetettuihin lakeihin. Ty6sdantéjen ja
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muiden vastaavien yhteistoimintasopimusten perustana ovat yhteistoimintalait. Ty6-
sopimuksen solmimisen perustana on yleinen sopimusvapaus. Tavat ja vakiintuneet
kaytannot ovat oikeudellisesti sitovia lahinn& tunnustetun asemansa perusteella. Tyon-
antajan k&skyjen velvoittavuuden perustana on tyonantajan direktiovalta. (Kairinen
2009, 140.)

4.2 Normien arvojarjestys

Kuten kuviosta 3. ilmeneeg, tulee palvelussuhteiden sadnnoksia hyvin monesta eri lah-
teestd. Tyo- ja virkasuhdetta koskevat maaraykset voivat joissakin tapauksissa olla
ristiriidassa keskendan. T&sta syysta tyo- ja virkasuhteessa sovelletaan normien etusi-
jajarjestystd. Sen mukaan ylempi lainsdannds syrjayttaa ristiriitaisen alemman séén-

noksen. Ty6- ja virkasuhteen normien etusijajarjestys on seuraava:

lait ja asetukset
ty6- ja virkaehtosopimukset
ty6- ja virkasaannot ja muut yhteistoimintasopimukset

tyGsopimus tai virkamaarays ja sopimuksen veroiset kaytannot

o B~ w D

vakiintunut kaytanto
6. tyobnantajan kaskyt
(Kairinen 2009, 140.)

Normien etusijajérjestystd voidaan tarkastella esimerkilld, jossa tyontekijan tyosopi-
muksessa on sovittu palkasta, joka on tydehtosopimuksen vahimmaéispalkkaa pie-
nempi. Talldin normien etusijajarjestyksen mukaisesti tydosopimuksen kyseinen ehto
on mitéaton ja palkka on maksettava tydehtosopimuksen mukaisesti. N&in normihierar-
kiassa ylempi sdédnnos syrjéytti sen kanssa ristiriidassa olevan alemman tasoisen nor-
min. Toinen normien arvojdrjestys on niin sanottu edullisesmmuussaanto, jonka mu-
kaan ristiriitaiset tilanteet ratkaistaan heikomman osapuolen eli tyontekijan tai viran-
haltijan eduksi. Edullisesmmuussaantd muodostaa poikkeuksen etusijajarjestyksestd,

sill& tyonantaja ja tyontekija tai viranhaltija voivat sopia muita l&hteitd paremmista
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ehdoista. Esimerkiksi tydsopimuksessa voidaan sopia paremmasta palkasta kuin tyo-
ehtosopimuksen vahimmaispalkka edellyttdd. (Nieminen 2013, 17.) Edullisemmuus-
s&annon mukaan ei valitakaan hierarkiassa korkeimmalla sijalla olevaa normia, vaan
se normi, joka johtaa tyontekijélle tai viranhaltijalle edullisimpaan lopputulokseen
(Kairinen 2009, 229).

4.3 Normien lakisaately

Lakitasoisella saantelylla on tiettyja eroja ty6- ja virkaehtosopimusten normeihin.
Huomattavin ero on se, etté lakitasoinen saately tavoittaa kaikki maamme tyOpaikat ja
ty0- ja virkasuhteet. Lisaksi lakinormit ovat voimassa pysyvasti eli niin kauan kunnes
ne muutetaan tai kumotaan. Tyo- ja virkaehtosopimukset ovat alakohtaisia ja niiden
normit ovat voimassa sopimusten mukaisesti maéraajan. Laeilla pyritdan siis saata-
maan pysyviksi tarkoitetut tyo- ja virkasuhteen vahimmaéisehdot. Tyo6- ja virkasuhteita
koskevat lait voivat olla luonteeltaan joko yleislakeja tai erityislakeja. Esimerkiksi tyo-
sopimuslaki on kaikkia tyésopimuksia ja tyosuhteita koskeva yleislaki kun taas vuosi-
lomalaki on erityislaki. Erityislaki on hierarkiassa yleislakia ylempéna eli yleislaki
vaistyy erityislain tieltd. Myohemmyyssaannon mukaan myohempi laki kumoaa sa-
mantasoisen aikaisemman normin. (Kairinen 2009, 140 - 141.)

Lakien saannokset voivat olla joko pakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakottavien lakien
sédannoksisté ei voida toisin sopia. Tyésopimuslain mukaan sopimus, jolla vahennetéén
tyontekijalle lain mukaan tulevia oikeuksia ja etuja, on ndilta osin mitaton, ellei laissa
ole muuta séé&detty (TSL 55/2001, 13:6 8). Laissa on kuitenkin sd&detty poikkeus, joka
oikeuttaa tydehtosopimuksin sopimaan muuta, myos lakitasoista suojaa heikommin,
Tassé lainkohdassa on mainittuna kaikki ne tyésopimuslain séannokset, joista voidaan
poiketa toisin. (TSL 55/2001, 13:7 §.) Tahdonvaltaisista laeista voidaan sopia tyonte-
kijad tai viranhaltijaa koskevista paremmista ehdoista jollakin sopimuksella, esimer-
Kiksi tydsopimuksella ja siind tapauksessa se syrjayttaa lain sédnnoksen. Erééat tyo- ja
virkamiesoikeuden normit voivat olla myds puolittain tahdonvaltaisia, joka kaytan-
ndssa tarkoittaa sitd, ettd vain tyo- ja virkaehtosopimuksella voidaan sopia toisin.

Laissa on todettu se minkalaisella tai keiden tekemélld sopimuksella laista voidaan
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poiketa ja lueteltu myds ne lainkohdat, joita tdima oikeus koskee. Toisin sopimisen
mahdollisuutta on myos rajoitettu pakottavilla raameilla tai kehyksillad. Téllaisesta
séantelysté voidaan esimerkkind mainita irtisanomisajan pituutta koskevan sopimisen
rajoittaminen enintdén kuuteen kuukauteen (TSL 55/2001, 6:2 §; KVVhL 304/2003, 40
8) sek& koeajan maksimipituuden rajoittamista tyosuhteisten osalta neljaksi kuukau-
deksi (TSL 55/2001, 1:4 8) ja virkasuhteeseen otettaessa enintddn kuuden kuukauden
koeajasta (KVhL 304/2003, 8 8). (Kairinen 2009, 142 - 143.)

4.4 Normien tulkinta

Tyo6nantajalla on ty0- ja virkasuhteeseen liittyvissé asioissa tulkintaetuoikeus. Tdma
tarkoittaa sitd, ettd mikali tyonantaja ja tyontekija tai viranhaltija ovat eri mielté ty6-
tai virkasuhteen ehtojen tulkinnasta, on noudatettava tyonantajan tulkintaa siihen
saakka kunnes erimielisyys on ratkaistu. Riitakysymysta selvitetdan ensin tyopaikka-
tason neuvotteluissa, joissa tyontekijéé tai viranhaltijaa edustaa hanen luottamusmie-

hensd. Jos neuvottelut eivat johda tulokseen tai tyOpaikalla ei ole luottamusmiesta,

jan vélilla. Jarjestaytymé&ton tyontekija voi puolestaan ottaa yhteyttd tydsuojeluviran-
omaiseen tai asianajajaan. Jos naissdkaan neuvotteluissa ei saada aikaiseksi sopua, voi-

daan asia saattaa tuomioistuimen ratkaistavaksi. (Nieminen 2012, 77.)

Lahtokohtana lakinormien tulkinnassa on s&addstekstin sanamuoto. Mikali sana-
muoto ei ole selked, pyritadn tulkinnassa selvittdmaan miké on ollut lainsaatajéan tar-
koitus tutkimalla lakia koskevia esit0itd. Esitoill& tarkoitetaan lakia koskevaa hallituk-
sen esitystd eduskunnalle sekd sen aikana syntyneita asiakirjoja. Ndiden avulla pyri-
td&n saamaan kasitys siitd, mika on ollut lainsaatajan tarkoitus. Ellei lain esitdistakaan
I0ydy selke&é kantaa tarkoitetusta lain sisallsta otetaan tulkinnassa huomioon asiasta
mahdollisesti syntynyt oikeuskaytanto, eli tuomioistuinten ratkaisut. Mikali ei tallais-
takaan ole kéytettavissa, pyritddn normien tulkinnassa ottamaan huomioon yleiset oi-

keusperiaatteet, kuten kohtuus- ja suojeluperiaatteet. Talléin voi esimerkiksi suojelu-
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periaatteesta johtua se, etta jotakin tydntekijan tai viranhaltijan suojelemiseksi saadet-
tya saannosté tulisi epaselvissa tilanteissa tulkita tydntekijén tai viranhaltijan eduksi.
Ty6- ja virkaehtosopimusten tulkinta poikkeaa lakinormien tulkinnasta erityisesti
siind, ettd sopimuksen solmineiden osapuolten tarkoitus ja vallinnut soveltamiskéay-

tanto ovat tarkeimpid tulkintaperusteita. (Kairinen 2009, 143.)

4.5 Tyo- ja virkaehtosopimusten sek& tydsopimusten tai virkamaardysten keskinéi-
nen suhde

Tyo6- ja virkaehtosopimuksilla voidaan sopia lakeja paremmista ehdoista ja taata tyo-
rauha sopimuksen voimassaolon ajaksi. Kdytannodssa niistd on muodostunut tarkein
palvelussuhteen sisélt6d saantelevd normilédhde. Tyo- ja virkaehtosopimukset sisélté-
vat keskeisia taloudellisia etuuksia koskevia normeja. Naita ei juurikaan lainsaadan-
ndssa ole. Toisaalta tyo- ja virkaehtosopimuksissa on paljon samoja saannoksia kuin
lakitasollakin on ja silloin p&é&llekkaisyystilanteiden ratkaisuissa otetaan huomioon
normien etusija ja edullisemmuussadnnokset. (Kairinen 2009, 144.)

Tydsopimus ja virkamaarays ovat erdita osapuolten valisia normilahteita palvelussuh-
teen ehtoja tarkasteltaessa. Naita sopimusten ehtoja on molempien osapuolten nouda-
tettava. Joskus voi tulla eteen tilanteita, joissa olosuhteiden olennainen muutos tai koh-
tuuttomuus voivat oikeuttaa sopimusehtojen noudattamisesta vapauttamiseen. Myds
hyvén tavan vastaiset tai kohtuuttomat ehdot voidaan joissakin tilanteissa jattad koko-
naan huomioimatta. Kuitenkin ndiden yleisten periaatteiden lisaksi tyo- ja virkamies-
oikeudelliset muut normit vaikuttavat ndiden sopimusten sitovuuteen. Tygsopimuksen
tai virkamaarayksen ristiriitaiset endot tyo- ja virkaehtosopimusten kanssa ovat mitat-
tomid. (Kairinen 2009, 183.)

4.6 Normien muuttaminen

Ty0O- ja virkasuhteen ehtojen muuttaminen vaatii erilaisia kdytantdja, riippuen siita

minkalaisesta ehdosta on kysymys. Lakiehtoja voidaan muuttaa vain uudella lailla.
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Tyo6- ja virkaehtosopimuksen ehtoja voidaan muuttaa uudella ty6- tai virkaehtosopi-
muksella. Yhteistoimintasopimuksia, kuten tydsaantoja, puolestaan muutetaan uudella
vastaavalla yt-menettelyissd syntyvalld sopimuksella. Tydsuhteisen tyontekijén
kanssa tyosopimuksen ehtoja voidaan muuttaa sopimalla toisin osapuolten vélill ja
tekemalld uusi tyésopimus. Viranhaltijan palvelussuhteen ehtojen muuttaminen on yk-
sipuolista ja ne voivat olla sidottuja esimerkiksi kunnan johtosaantoon. Sopimuksen
veroisia k&ytantoja voidaan muuttaa sopimalla tastd osapuolten valilla. Tapaehtoja taas
muutetaan, tai ne muuttuvat itsestéan, ottamalla kayttoon jokin uusi kaytantd. Tyon-
antajan kaskyja muutetaan uudella kaskylla. (Kairinen 2009, 244.)

5 TYO JA VIRKAMIESLAINSAADANTO

Tyo6- ja elinkeinoministerid vastaa tyo- ja virkamieslainsdadannon valmistelusta ja ke-
hittdmisesta. Ty0- ja virkamieslainsaddantod valmistellaan kolmikantaisesti, ministe-
rio tekee yhteistyota tyonantajien ja tyontekijoiden etujarjestdjen kanssa. Tyo- ja vir-
kamieslainsaadannon valvonta kuuluu padasiassa sosiaali- ja terveysministerion alai-
sille tyosuojeluviranomaisille. Henkil6ston osallistumisjérjestelmié koskevaa lainsaa-
dantod valvoo yhteistoiminta-asiamies. Ty0- ja virkamieslainsdadént6a sovelletaan
tyontekijaan ja viranhaltijaan heti siitd hetkesta lukien kun tyo- tai virkasuhde alkaa
aina siihen saakka kunnes palvelussuhde paattyy. Ty6- ja virkamieslainsdddannon tar-
koituksena on suojella heikomman osapuolen eli tyontekijan ja viranhaltijan oikeuk-
sia. Tastd syysta tyo- ja virkamieslainsd&ddédnnossa on ehdottomia sdannoksié, joista ei
voi sopimuksin poiketa tyontekijan tai viranhaltijan vahingoksi. Kuntien tyontekijoi-
den ja viranhaltijoiden palvelussuhteeseen sovelletaan samanaikaisesti useaa eri lakia.
Tassa kappaleessa esitellddn lyhyesti keskeisimmat tyo- ja virkasuhdetta saatelevat

lait. (Ty0- ja elinkeinoministerion www-sivut 2014.)
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5.1 Kuntalaki

Kuntalaki on kunnallishallinnon peruslaki. Kunta paattaa hallintonsa jarjestamisesta
kuntalaissa saadetyll& tavalla. Kunnan henkildstoa koskevia sdééddoksia on kuntalain 6.
luvussa (KunL 365/1995). Laissa todetaan, ettd kunnan palveluksessa oleva henkildsto
on virkasuhteessa tai tydsopimussuhteessa kuntaan (KunL 365/1995, 44 8). Kuntalain
perusteella tehtdvaa, jossa kéaytetdan julkista valtaa, hoidetaan virkasuhteessa ja sité
varten perustetaan virka (KunL 365/1995, 44 8). Julkista valtaa kaytetdan tehtévissa,
joissa péatetddn toisen edusta, oikeudesta tai velvollisuudesta. Valtuusto voi johto-
séannodssa siirtdd toimivaltaansa kunnan viranhaltijoille ja ndin kayttaessaan delegoi-
tua toimivaltaa henkild kéayttaa julkista valtaa. Julkisen vallan kéayttod voi sisaltya
mya0s tehtévaan, johon kuuluu esittelya tai valmistelua kunnan péaatoksenteossa. (Har-
jula & Prattala 2012, 398 — 399.) Viran perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa val-
tuusto tai johtosaannossad maaratty kunnan muu toimielin. Laki maaréa myos sen, etta
kun virka, jossa ei kayteta julkista valtaa, tulee avoimeksi, se lakkautetaan. (KunL
365/1995, 44 8.) Kunnan viranhaltijoiden oikeudellisesta asemasta kuntalaissa on vain
perussddnnokset. Padosin viranhaltijoiden palvelussuhteen ehtoja maarittelevét laki
kunnallisesta viranhaltijasta sek& virkaehtosopimukset. Kunnan tyontekijééa koskevat
keskeiset sadnnokset ovat tydsopimuslaissa. (Harjula & Préttald 2012, 392.) Ty6nan-
taja voi lain mukaan yksipuolisesti paattad muuttaa virkasuhteen tydsuhteeksi, mikali
tehtaviin ei kuulu julkisen vallan kayttda. Tydnantajan on kuitenkin tarjottava viran-
haltijalle tyosuhteista tehtdvad vahintdén entisilla palvelussuhteen ehdoilla. (KunL
365/1995, 46 §.)

5.2 Tyobsopimuslaki

Tyosopimuslaki (TSL 55/2001) on tydsuhteiden peruslaki, jota sovelletaan lahes kai-
kissa tyosuhteissa. Lakia sovelletaan ty6nantajan ja tyontekijan vélisessa oikeussuh-
teessa silloin, kun tydsuhteen tunnusmerkit tayttyvat, eli tyoté tehdaédn tyonantajan lu-
kuun tdmén johdon ja valvonnan alaisena seka tydnteosta maksetaan tyontekijélle
palkkaa tai muuta vastiketta (TSL 55/2001, 1:1 8). Tyosopimuslakia ei sovelleta jul-
kisoikeudelliseen palvelussuhteeseen eli kunnissa viranhaltijoihin (TSL 55/2001, 1:2
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8). (Rautiainen & Aimala 2007, 15 — 16.) Laki on ldhtokohtaisesti pakottavaa oikeutta.
Kéytdnnossé tama tarkoittaa sitd, ettd tyontekijan haitaksi ei voida sopia kuin ainoas-
taan niistd lainsdannoksista, joista on nimenomainen maininta sopimisoikeudesta.
Aina voidaan kuitenkin sopia ehdoista, joilla parannetaan tyontekijan etuja (Rautiai-
nen & Aimala 2007, 352.) Tyosopimuslakiin on saadetty velvoitteita tydnantajalle,
kuten esim. velvollisuus huolehtia tyéturvallisuudesta tyontekijan suojelemiseksi ta-
paturmilta ja terveydellisilta vaaroilta niin kuin tyoturvallisuuslaissa ja sen nojalla an-
netuissa sddnnoksissa sdadetadn (TSL 55/2001, 2:3.1). Tyo6turvallisuusvelvoitteen rik-
komisesta tai laiminlynnistd seuraa vahingonkorvausvelvollisuus (TSL 55/2001,

12:1). Hyvalla perehdyttdmisella turvataan tyon laatu, tuottavuus ja tyéturvallisuus.

Ty6sopimuslaissa on tydsuhteisten tyontekijoiden osalta mm. seuraavanlaisia saan-
noksiéa:
e muoto ja kesto (TSL 55/2001, 1:3 8)
e koeaika (TSL 55/2001, 1:4 8)
e tyodntekijan velvollisuudet (TSL 55/2001, 3:1-5 §)
e tyOnantajan velvollisuudet (TSL 55/2001, 2:1-18 §)
e syrjinnan kiellosta ja tasapuolisesta kohtelusta (TSL 55/2001, 2:2 §)
e palkan ja sairausajan palkan maksamisesta (TSL 55/2001, 2:10-16 8)
e perhevapaista (TSL 55/2001,4:1-9 8)
e tydsopimuksen irtisanomisesta (TSL 55/2001,7:1-9 8)
e purkamisesta TSL 55/2001, 8:1-3 §)
e lomauttamisesta TSL 55/2001, 5:1-7 §)
e vahingonkorvauksesta (TSL 55/2001, 12:1-3 §)
(Huhta 2012, 39.)

5.3 Laki kunnallisesta viranhaltijasta

Kunnallisen viranhaltijan oikeudellista asemaa sééatelee laki kunnallisesta viranhalti-
jasta (304/2003). Laki on toissijainen muuhun lainsaddant6on nahden, silld erityis-
laissa voidaan antaa s&&nnoksié viranhaltijan oikeudellisesta asemasta. Myos kunta-

laissa on erityissddnnoksid, jotka syrjayttavat viranhaltijalain tietyt sddnnokset, kuten
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kunnanjohtajaa koskevat sdannokset. Viranhaltijoiden palvelussuhteen ehdoista maa-

rataan myos virkaehtosopimuksin. (Hirvonen & Makinen 2006, 45 — 46.)

Laissa kunnallisesta viranhaltijasta on mm. seuraavanlaisia sadnnoksia:
e virkasuhteen pituus (KVhL 304/2003, 3 8)
e hakumenettely sekd virkasuhteeseen ottaminen (KVhL 304/2003, 4-5 §)
e tydnantajan velvollisuudet (K\VVhL 304/2003, 11-16 §)
¢ viranhaltijan velvollisuudet (KVVhL 304/2003, 17-20 8)
e virkasuhteessa tapahtuvat muutokset (KVhL 304/2003, 21 - 25 §)
e virka- ja perhevapaat (KVVhL 304/2003, 26 - 29 §)
e lomauttaminen (KVhL 304/2003, 30 - 33 §)
e virkasuhteen paattyminen (KVhL 304/2003, 34 - 46 §)
e virantoimituksesta pidattaminen (KVhL 304/2003, 47 - 49 §)

5.4 Tyoaikalaki

Ty0baikalaki on tyfaikaa koskeva yleislaki, jota sovelletaan seké ty6- ettd virkasuh-
teessa tehtdvaan tyohon (TAL 605/1996, 1 §). Liséksi alle 18-vuotiaiden tekemaan
tyéhon sovelletaan lakia nuorista tyontekijoistd (998/1993). Tydaikalaki antaa mah-
dollisuuden sopia virka- ja tyoehtosopimuksin alakohtaisista tyoajoista (TAL
605/1996, 1 8). Kunnallisissa virka- ja tydehtosopimuksissa on sovittu tytaikalakia
paremmista ehdoista. Tyoaikalaki maaraa tyoajaksi luettavasta ajasta ja tydaikojen
enimmaismadrasta (TAL 605/1996, 4 8) sekd lepoajoista (TAL 605/1996, 28 — 31 8§).
Laissa on myods madrayksia tyoaika-asiakirjoista ja tyoaikakirjanpidosta (TAL
605/1996, 34 — 37 8). Téllaisia asiakirjoja ovat mm. tydvuoroluettelot. Ty0aikalaissa
on saadetty ylitoiden tekemisesta ja enimmaismaéarista (TAL 605/1996, 17 — 19 8).
Ylityota saadaan teettdd vain tyontekijan kutakin kertaa varten erikseen antamalla
suostumuksella (TAL 605/1996, 18 8). Ylitoit4 saadaan teettdd enintdan 138 tuntia
neljan kuukauden ajanjakson aikana ja kuitenkin enintddn 250 tuntia vuodessa (TAL

605/1996, 19 8). Ylitdiden tekemisesté on tyontekijélle maksettava korotettua palkkaa,
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johon téssa laissa on asetettu vahimmaismaéarat (TAL 605/1996, 22 8). Ty0- ja virka-
ehtosopimuksin voidaan sopia lakia paremmista ylityokorvauksista (Rautiainen & Ai-
mala 2008, 129).

5.5 Vuosilomalaki

Vuosilomalakia sovelletaan tyontekijoihin ja viranhaltijoihin (VLomaL 162/2005, 1
8). Lakia huonommista eduista ei voida sopia, mutta sitd vastoin tyo- ja virkaehtoso-
pimuksin voidaan sopia lakia paremmista ehdoista (VLomaL 162/2005, 3 8). Kunta-
alalla on ty0- ja virkaehtosopimuksin sovittu lakia pidemmista lomista. Vuosilomaa
ansaitaan tekemalla ty6td lomanmaaraytymisvuoden aikana (VLomaL 162/2005, 5 §).
Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4.-31.3. valinen ajanjakso (VLomaL 162/2005, 4 §).
Vuosiloma annetaan tyontekijalle tydnantajan maardaméana ajankohtana (VLomaL
162/2005, 20 8), mutta tyontekijoiden toiveita loman ajankohdasta on aina kuultava
(VLomaL 162/2005, 22 §8). Laissa on sdannokset lomapalkan maksamisesta (VLomaL
162/2005, 9 - 16 8) sekd lomakorvauksesta palvelussuhteen péattyesséd (VLomalL
162/2005, 17 8). Vuosilomalaissa ei ole s&adostd lomarahan maksamisesta, vaan se
perustuu joko ty6- ja virkaehtosopimukseen, ty6paikalla noudatettuun kéytantoon tai
tyésopimukseen. (Parnila 2013b, 104.) Kunnallisissa virka- ja tydehtosopimuksissa on

madraykset lomarahan maksamisesta.

5.6 Laki yksityisyyden suojasta tyéelaméssa

Yksityisyyden suojasta tyteldmdssd annetussa laissa saddetddn mm. henkil6tietojen
késittelysta, tyontekijalle tehtdvista testeistd ja tarkastuksista seka niita koskevista vaa-
timuksista, kameravalvonnasta tyopaikalla seka tyonantajalle kuuluvien sahkdposti-
soveltuvin osin tyonhakijaan. (YksitL 759/2004, 2 §). Ty6nantaja saa keratd vain tyon-
tekijoiden ja viranhaltijoiden palvelussuhteen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja
omiin tarpeisiinsa (YksitL 759/2004, 38). Laissa on méaaréatty tyontekijan tai viranhal-
tijan terveydentilaa koskevien tietojen kasittelysta. Né&ité tietoja on tydnantajan oikeus

ké&sitella vain siind tapauksessa, jos tiedot on kerétty tyontekijélta tai viranhaltijalta
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itseltdén tai hanen kirjallisella suostumuksellaan muualta. Edellytyksené terveydenti-
laa koskevien tietojen kerddmiselle on myds se, ettd tietojen kasittely on tarpeen sai-
rausajan palkan tai siihen rinnastettavien terveydentilaan liittyvien etuuksien suoritta-
miseksi taikka sen selvittdmiseksi, onko tyostd poissaoloon perusteltu syy, taikka jos
tyontekija nimenomaisesti haluaa selvitettavan tyokykyisyyttaan terveydentilaa kos-
kevien tietojen perusteella. (YksitL 759/2004, 5 §.) Tyontekijoiden ja viranhaltijoiden
terveydentilaa koskevia tietoja saavat kasitell4 vain ne henkil6t, jotka nédiden tietojen
perusteella valmistelevat tai tekevat palvelussuhdetta koskevia paatoksia taikka pane-
vat niitd toimeen. Ty®nantajan on nimettdva ndma henkil6t tai maariteltava tehtavat,
joihin sisaltyy terveydentilaa koskevien tietojen kasittelya. Tietoja késittelevat henki-
|6t eivat saa ilmaista néitd tietoja sivulliselle tydsuhteen aikana eika sen péattymisen
jalkeen. (YksitL 759/2004, 5 8.)

5.7 Henkilotietolaki

Henkil6tietolakia sovelletaan henkildtietojen automaattiseen késittelyyn seka silloin,
kun henkil6tiedot muodostavat tai niiden on tarkoitus muodostaa henkildrekisteri tai
sen osa (HeTil 523/1999, 2 8). Henkil6tietoja tulee kasitelld huolellisesti ja laillisesti,
sekd noudattaa hyvaa tietojenkasittelytapaa (HeTil 523/1999, 5 8). Naiden tietojen
kasittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua rekisterinpitéjan toiminnan kannalta (HeTil
523/1999, 6 8). Tydnantaja ei saa késitella arkaluontoisia tietoja, kuten rotua tai etnisté
alkuperad, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai ammattiliittoon kuulumista, hen-
kilon seksuaalista suuntautumista seka henkilon terveydentilaa, sairautta tai vammai-
suutta tai hdneen kohdistettuja hoitotoimenpiteita tai niihin verrattavia toimia (HeTil
523/1999, 11 8). Jokainen tyontekija tai viranhaltija on oikeutettu saamaan tietoonsa
itsestdén keratyt tiedot ja niiden kayttotarkoituksen (HeTil 523/1999, 24 §).

5.8 Tyoturvallisuuslaki

Tydturvallisuus ja hyvét tydolot ovat erittdin tarked osa tyohyvinvointia. Tyoturvalli-

suuslaki velvoittaa tydnantajaa opastamaan ja ohjaamaan tyontekijaa oikeanlaiseen ja
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turvalliseen tyon tekemiseen. Lain mukaan tydnantaja on velvollinen antamaan tyon-
tekijalle riittavéat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista ennen uuden tyon tai tehta-
van aloittamista. Tyontekijé pitadé perehdytta riittavasti tydhon, tydolosuhteisiin, tyo-
ja tuotantomenetelmiin, tydvélineisiin, koneisiin seka laitteisiin. (TTL 738/2001, 14
8.) Riittdva opastaminen lis&a tyoturvallisuutta ja véhent&d tyOtapaturmien maaraa.
Ty6nantajan on huomioitava tyéolosuhteet, tydonluonne, tydntekijan ammattitaito seka
tyokokemus ja ndiden mukaisesti opastettava ja perehdytettdva tyontekija tyossa tar-
vittavien koneiden ja laitteiden turvalliseen kayttéon (TTL 738/2002, 10 §8). Tyonan-
tajan on myods huolehdittava hyvistd tydolosuhteista ja tydergonomiasta (TTL
738/2002, 8 8). Laissa on huomioitu myos se, ettd jos raskaana olevan tyontekijén
tyotehtavat tai tydolot vaarantavat hanen tai sikion terveyden eiké tyossa tai tydoloissa
olevaa vaaratekij&é voida poistaa, tyontekija on pyrittava raskauden ajaksi siirtdimaan
muihin, hanen tyokykynsd ja ammattitaitonsa huomioon ottaen sopiviin tehtaviin
(TTL 738/2002, 11 8). Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyoymparistoa ja
tyoolosuhteita tyontekijoiden tydkyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seké ennalta-
ehkaistd ja torjua tyOtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydympéristosta joh-
tuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja (TTL 738/2002, 1 8). Lain

noudattamista valvovat tydsuojeluviranomaiset (TTL 738/2002, 65 8§).

5.9 Laki naisten ja miesten vélisestd tasa-arvosta

Tyopaikalla kaikkia tyontekijoita on kohdeltava tasa-arvoisesti. Tasa-arvolain tavoit-
teena on turvata ihmisten samanlainen kohtelu ja parantaa erityisesti naisten asemaa
tyGelaméssa (Tasa-arvoL 609/1986, 1 §). Jokaisen tyOnantajan tulee mahdollisuuk-
siensa mukaan edistda sukupuolten vélista tasa-arvoa tavoitteellisesti ja suunnitelmal-
lisesti. Tybnantajan tulee toimia siten, ettd avoinna oleviin tehtaviin hakeutuisi sek&
naisia ettd miehid sekd edistadd naisten ja miesten tasapuolista sijoittumista erilaisiin
tehtéviin ja luoda heille samanlaiset mahdollisuudet uralla etenemiseen. Naisten ja
miesten véliset tydehdot ja palkkaus tulisi olla tasa-arvoista. Lain mukaan tyGnantajan
tulisi helpottaa naisten ja miesten osalta ty6eldman ja perhe-el&man yhteensovittamista

kiinnittdmalla huomiota erilaisiin ty6jarjestelyihin (Tasa-arvoL 609/1986, 6 8).
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5.10 Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittdmisesta

Taman lain tarkoituksena on suojella alaikéisten henkilékohtaista koskemattomuutta
ja edistdd heidan henkilokohtaista turvallisuuttaan. Laissa saadetddn menettelysta,
jolla alaikdisten kanssa tydskentelemadn valittavien henkildiden rikostaustaa selvite-
taan. (Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmisestd 504/2002, 1 8.)

Laki koskee tyonantajia, jotka ottavat palvelukseensa yli kolmen kuukauden ajaksi
henkilon, jonka toimenkuvaan kuuluu pysyvéisluonteisesti ja olennaisesti alaikaisen
lapsen kasvatus, opetus, hoito tai muu huolenpito taikka muu tydskentely henkilokoh-
taisessa vuorovaikutuksessa ilman lapsen huoltajan lasnéoloa (Laki lasten kanssa tyos-
kentelevien rikostaustan selvittdmisestd 504/2002, 2 §). TyOnantajan pitad pyytaa teh-
tavéan valitulta rikosrekisteriote silloin kun henkild ensi kerran palkataan sellaiseen
ty6- tai virkasuhteeseen, johon kuuluu tehtévia, joissa tyoskennelldan henkilokohtai-
sessa vuorovaikutuksessa lapsen kanssa ilman lapsen huoltajan lasnéoloa (Laki lasten
kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisestd 504/2002, 3 8). Rikosrekisteriote
pitdd myos pyytéa esitettavaksi silloin, kun jo palveluksessa olevan tyontekijan tai vi-
ranhaltijan toimenkuvaa muutetaan sellaisiksi, ett& hén tulee tydskenteleméén alaikéis-
ten kanssa. Lakia sovelletaan myds sellaiseen henkilodn, jonka osalta kolmen kuukau-
den madraaika tayttyy palvelussuhteen aikana esimerkiksi useammasta perakkaisista
sijaisuuksista. Rikosrekisteriotteen saa pyytaa vain palvelussuhteeseen valitulta hen-
kilolta, eikd esimerkiksi kaikilta avointa paikkaa hakevilta hakijoilta. (Laki lasten
kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmisestd 504/2002, 3 8.)

5.11 Yhdenvertaisuuslaki

Taman lain tarkoituksena on edistdd ja turvata yhdenvertaisuuden toteutumista seka
tehostaa syrjinnan kohteeksi joutuneen oikeussuojaa lain soveltamisalaan kuuluvissa
syrjintatilanteissa (Yhdenvertaisuuslaki 21/2004, 1 8). Tyonantajan on huomioitava
tdman lain saadokset silloin kun kysymys on tyéhoénottoperusteista, tydoloista, tydeh-
doista, henkildstokoulutuksesta ja yleissivistavastd sekd ammatillisesta koulutuksesta

tai toiminnasta tyontekijajarjestossa tai muussa jarjestossa (‘Yhdenvertaisuuslaki
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21/2004, 2 8). Laki koskee syrjint&a idn, etnisen tai kansallisen alkuperan, kansalai-
suuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden,
sukupuolisen suuntautumisen tai muun henkiloon liittyvan syyn perusteella (Yhden-
vertaisuuslaki 21/2004, 6 8).

5.12 Laki tydnantajan ja henkiloston vélisestéd yhteistoiminnasta kunnissa

Laki ty6nantajan ja henkiloston vélisestd yhteistoiminnasta kunnissa tuli voimaan
1.9.2007. Sen piirissé ovat kaikki kunnat ja kuntayhtymaét. Lain tarkoituksena on tyon-
antajan ja henkiloston valisen yhteistoiminnan edistdminen. Se turvaa henkildston vai-
kutusmahdollisuuksia omaa tyotédan koskevien paatdsten valmistelujen suhteen. Hen-
kilostolle annetaan myos mahdollisuus tyénantajan kanssa osallistua kunnan toimin-
nan kehittdmiseen ja vaikuttaa omaa tyotaan ja tydyhteisoaan koskevien paatosten val-
misteluun. Té&man lain avulla halutaan myos edistad kunnallisen palvelutuotannon tu-
loksellisuutta ja henkiloston tyéelamén laatua. Lain perusteluissa korostetaan avointa
vuorovaikutusta, osapuolten vélista luottamusta, seka esimiesten ja alaisten vélisessa
vuorovaikutuksessa péivittdin tapahtuvaa yhteisty6td. Lain tavoitteena on séataa yh-
teistoiminnalle vahimmaistaso ja kdytannodssa kunnissa voidaan hoitaa yhteistoimintaa
monipuolisemminkin. (Koskinen & Kulla 2013, 225; Laki tyonantajan ja henkiloston

vélisesté yhteistoiminnasta kunnissa 449/2007, 1 8.)

Yhteistoiminnan osapuolia ovat kunta tyénantajana ja sen palveluksessa oleva henki-
16st0. Neuvotteluissa ovat mukana tyontekijé, jota yhteistoimintamenettelyssé késitel-
t&vé asia koskee ja hénen esimiehensé taikka henkilostoryhmén edustaja, seké tydnan-
tajan edustaja. Liikkeen luovutuksen yhteydessa yhteistoiminnan osapuolena voi olla
myds luovutuksensaaja. Henkil6ston edustajia ovat luottamusmies, tydsuojeluvaltuu-
tettu tai muu henkildston edustaja. Henkilostéryhmié ovat erilaiset ammattikunnat, ku-
ten toimisto-, ruokahuollon- tai hoitoalanhenkildstd. (KT Kuntatydnantajan www-si-
vut 2014; Laki tyonantajan ja henkiloston vélisestd yhteistoiminnasta kunnissa
449/2007, 3 8.)

Y hteistoimintamenettelyssé késitell&4&n seuraavia asioita:
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e Henkiloston asemaan merkittavasti vaikuttavia muutoksia tyon organisoin-
nissa, kunnan palvelurakenteessa, kuntajaossa tai kuntien vélisessa yhteis-
tyossa.

e Palvelujen uudelleen jarjestamisen periaatteita, jos asialla voi olla olennaisia
henkildstévaikutuksia, kuten ulkopuolisen tydvoiman kayttoa tai liikkeen luo-
vutusta.

e Henkildstoon, henkildston kehittdmiseen ja tasa-arvoiseen kohteluun seké tyo-
yhteisOn siséiseen tietojenvaihtoon liittyvia periaatteita ja suunnitelmia.

e Mikaéli kunnassa tapahtuu taloudellisista tai tuotannollisista syista toimeenpan-
tavaa osa-aikaistamista, lomauttamista tai irtisanomista.

(Laki tyonantajan ja henkiloston vélisesta yhteistoiminnasta kunnissa 449/2007, 4 §.)

Ennen kuin tydnantaja ratkaisee yt-menettelyn piiriin tarkoitetun asian, hanen on neu-
voteltava yhteistoiminnan hengessé yksimielisyyden saavuttamiseksi valmisteilla ole-
van toimenpiteen perusteista, vaikutuksista ja vaihtoehdoista ainakin niiden tydnteki-
joiden kanssa, joita asia koskee. Neuvottelut on aloitettava niin ajoissa kuin mahdol-
lista. Tavoitteena on yksimielisyyden saavuttaminen, mutta neuvottelut voivat paatya
my0s erimielisind. T&lloin k&siteltavan asian paattaé yhteistoimintamenettelyn jélkeen
asianomainen viranomainen. (Koskinen & Kulla 2013, 227; Laki tyénantajan ja hen-

Kiloston valisestd yhteistoiminnasta kunnissa 449/2007, 5 8.)

Jokaisessa kunnassa on oltava yhteistoimintaelin, joka koostuu tydnantajan ja henki-
I6ston edustajista. Henkildstod edustavat yhdistykset tai niiden rekisterodidyt paikalli-
set alayhdistykset, jotka nimedvét edustajansa yhteistoimintaelimeen. Laissa ei ole
madrittelya yhteistoimintaelimen koosta. Ty0nantajaa useasti edustavat kunnanjoh-
taja, henkilostopééallikkod ja mahdollisesti myods tydsuojelupaallikké. Yhteistoiminta-
elimen toimikausi on nelj& vuotta. Kunnat ja henkildstda edustavat yhdistykset voivat
tarvittaessa sopia useammankin kunnan yhteisestd yhteistoimintaelimestd. Kuntasek-
torilla on ollut yleisesti k&ytantona, ettd yhteistoiminta ja tyosuojelun yhteistoiminta
on yhdistetty siten, ett4 niill4 on yhteinen yhteistoimintaelin. (Kunnallinen Tyémark-
kinalaitos 2009, 14; Laki tyonantajan ja henkilston valisesta yhteistoiminnasta kun-
nissa 449/2007, 14 §.)
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Ennen yhteistoimintamenettelyn aloittamista tyénantajan tulee antaa asianomaisille
tyontekijoille seka heidan edustajilleen yhteistoimintamenettelyssa késiteltdvan asian
kasittelyn kannalta tarpeelliset tiedot. Ne tulisi antaa riittdvén ajoissa ennen neuvotte-
lujen alkamista, jotta niihin voisi riittavasti perehtyé ja valmistautua késiteltavaan asi-
aan. Kun henkildsto on saanut tiedot, on heille varattava mahdollisuus lisakysymysten
ja liséselvityspyyntOjen esittdmiseen. Salassa pidettavia tietoja saa kuitenkin antaa
vain siind laajuudessa kuin se on valttaméatontéd yhteistoimintamenettelyn mukaisen
asian kasittelyn kannalta. Tietoja henkilon terveydentilasta, henkilokohtaisista oloista
tai muista salassa pidettavista yksityiselaman suojan piiriin kuuluvista tiedoista ei saa
kuitenkaan antaa ilman sen henkilon suostumusta, jota tiedot koskevat. Kunnan tulee
kerran vuodessa antaa henkildstolle tiedot kunnan ty6llisyystilanteesta, toiminnan ja
talouden tilasta seké niiden todennékoisestd kehityksestd. Henkiloston edustajille on
heidadn pyynnostaan annettava kunnan tyovoimatilannetta kuvaava selvitys kunnan
madréaikaisissa ja osa-aikaisissa tydsuhteissa olevien tyontekijoiden méaarasta. (Kos-
kinen & Kulla 2013, 227; Laki tydnantajan ja henkildston valisestd yhteistoiminnasta
kunnissa 449/2007, 6 8.)

6 VIRKA-JA TYOEHTOSOPIMUSJARJESTELMA

Lainsdadannon lisaksi tyo- ja virkaehtosopimusjarjestelma sadtelee monin tavoin siita,
mill& ehdoilla tyota tehddén (Salminen 2011, 242). Tyo6- ja virkaehtosopimukset ovat
tyontekijajarjeston ja tydnantajan tai tyonantajien jarjeston vélinen sopimus alakohtai-
sista ty0ehdoista kuten palkoista, lomista tai muista eduista. Tyo- ja virkaehtosopi-
muksista sdédetdédn niitd varten asetetulla lailla, joissa méaritelld&n niiden sisélto ja
muotovaatimukset, sitovuus, voimassaoloaika ja sanktiot. Tyomarkkinajarjestoill& on
tarked rooli Suomessa, silla ne tekevat eri alojen ty6- ja virkaehtosopimukset. Tyo-
markkinajarjestt ovat tyonantajien ja tyontekijoiden etujarjestdja, jotka ajavat jése-

niensé etuja. Tyomarkkinoiden keskusjérjestot, teollisuuden etujarjestot seké julkisen
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vallan kayttajat solmivat tulopoliittisia ratkaisuja, joissa sovitaan laajakantoisista tyo-
markkinoita koskevista asioista kuten tulevien palkankorotusten tasosta ja ndiden li-
séksi esimerkiksi veroratkaisuista. Myos tyomarkkinoiden keskusjérjestot voivat kes-
kenadn paasté keskitettyyn tydmarkkinaratkaisuun. Se ei ole niin laaja kuin tulopoliit-
tinen kokonaisratkaisu, mutta siind voidaan sopia palkoista ja muista sosiaalipoliitti-
sista asioista. Naiden tulopoliittisten tai keskitettyjen tydmarkkinaratkaisujen paatok-

ja virkaehtosopimukset solmitaan. (Meince & Vanhala-Harmanen 2011, 19.)

Tyo6- ja virkaehtosopimuksen voi solmia joko yksi tai useampi tyonantaja tai rekiste-
roity tyonantajien yhdistys (TEhtoL 436/1946, 1 8). Vastapuolella on aina oltava tyon-
tekijoiden rekisterdity yhdistys. Kuvio 4. havainnollistaa sopimuksen tekijoiden sol-
mijatahot. Tyo- ja virkaehtosopimuksia solmitaan ala- ja ammattikohtaisesti ja ne voi-
daan tehda joko toistaiseksi voimassaoleviksi tai mééraajaksi. Alakohtaisista sopimus-
ehdoista neuvotellaan tyontekijdjarjestojen ja tydnantajan tai tyonantajien jérjestdjen
vélisilla sopimuksilla. Kéytdnnossé tyo- ja virkaehtosopimuksilla on erittdin merkit-
tdvd asema palvelussuhteen ehtojen maaraytymisessd, sillé niilla turvataan yleisesti
kaikkien sopimuksen piiriin kuuluvien henkildston palvelussuhteen etuja. Niilla sovi-
taan vahimmaisehdoista, kuten palkkauksesta, tydajoista, lomista seké erilaisista sosi-
aalisista eduista (Saloheimo 2008, 11). Ty6- ja virkaehtosopimuksella taataan myos
tyorauha, sill4 sen voimassaoloaikana ei voida ryhtyé lakkoon tai muihin tyotaistelu-
toimenpiteisiin (Saloheimo 2008, 181). Ne eivat kuitenkaan korvaa yksittaisen tyon-
tekijan ja tydnantajan vélista tydsopimusta tai viranhoitoméaaraysta. Tyo- ja virkaehto-
sopimus asettaa alarajat, joista ei voida sopia huonommin. Nain turvataan henkilostén
asema tyonantajan kanssa. Yksityisell& sektorilla tydnantajia edustaa useimmin jokin
Elinkeinoelamén Keskusliiton EK:n, toimialaliitoista ja julkisella sektorilla Kunta-
tyonantajat KT, Valtion tyomarkkinalaitos VTML tai Kirkon tydmarkkinalaitos.
Tyontekijapuolella neuvottelevina osapuolina ovat taas jokin SAK:n, STTK:n tai Aka-
van jasenliitoista. (Saloheimo 2008, 20.)
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Kuvio 4. Tyo- ja virkaehtosopimuksen solmijatahot (Paanetoja 2008, 106).

Tybehtosopimukset voivat olla luonteeltaan joko normaalisitovia tai yleissitovia. Nor-
maalisitovat tydehtosopimukset velvoittavat niita osapuolia, jotka ovat sopimuksen al-
lekirjoittaneet, tai jotka kuuluvat jarjestoon, joka on solminut tybehtosopimuksen.
Normaalisitovaan tydehtosopimukseen sitoutunut tyénantaja on velvollinen noudatta-
maan sen madrayksia kaikkiin tyontekijoihinsa riippumatta siitd onko tyontekijé jar-
jestaytynyt tai ei. Jarjestaytymattomalle tydntekijélle ei sen sijaan aiheudu velvoitteita,
mutta han saa kaikki tydehtosopimuksen mukaiset edut samalla tavoin kuin jarjestay-
tyneetkin tyontekijat. (Antola, Parnio & Sainio 2009, 51 — 52.) Normaalisitovan ty6-
ehtosopimuksen sitovuuspiirin tarkastelua helpottaa kuvio 5. Tydehtosopimuksen
yleissitovuus sitoo myds jarjestaytymattomia tydnantajia. Kaytannossa tama tarkoittaa
sitd, ettd myos jarjestaytymattoman tydnantajan on noudatettava vahintaan niitd maa-
rayksid, joista on sovittu valtakunnallisessa, kyseista alaa edustavassa ty6ehtosopi-
muksessa. Yleissitova tydehtosopimus on yksipuolinen, koska siitd aiheutuu velvoit-
teita vain tyonantajalle. Tyontekijat saavat niiden perusteella oikeuksia. Yleissitovuus
méaéritetaan tietylle ajalle ja kullekin sopimukselle erikseen ja ne vahvistetaan viran-
omaismenettelylla. Vahvistaminen kasitellaan sosiaali- ja terveysministerion alaisessa
yleissitovuuden vahvistamislautakunnassa. Tydehtosopimuksia ei koskaan tarkoituk-
sella tehdé yleissitoviksi, vaan se tulee arvioitavaksi sopimuksen solmimisen jalkeen

vahvistamislautakunnassa. (Kairinen 2009, 162 — 172.)
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Kuvio 5. Normaalisitovan tydehtosopimuksen sitovuuspiiri (Saloheimo 2008, 53).

6.1 Kunta-alan sopimusjarjestelma

Kunnat ovat alalle tehtyihin tyo- ja virkaehtosopimuksiin lakisaateisesti sidottuja, silla
kunta-alalla ty- ja virkaehtosopimusjérjestelmé perustuu erityislainsaadantoon eli la-
kiin kunnallisista tydehtosopimuksista ja kunnalliseen virkaehtosopimuslakiin. N&issa
laeissa todetaan, etté tyo- ja virkaehtosopimuksen kunnan ja kuntainliiton puolesta te-
kee kunnallinen sopimusvaltuuskunta. (KVEhtoL 1970/669, 3 §; KTESL 1970/670, 1
8.) Kunnan ty0- ja virkaehtosopimusjarjestelma on suljettu jarjestelmé, koska julkisen
sektorin tyonantajatahot eivét voi liittyd tydnantajajérjestoihin eivéatka naiden tyénan-
tajatahojen ulkopuoliset tyonantajat voi liittya ndihin julkisen sektorin sopimusjérjes-
telmiin. Kéytannossé tama tarkoittaa sitd, ettd kaikki kunnan palkansaajat ovat tyo- ja
virkaehtosopimusten piirissa, silla jarjestaytyméattomia tyonantajia ei ole. (Rautiainen
& Aimala 2007, 68 - 69.)

Kunnallisessa padsopimuksessa on sovittu kunta-alan neuvotteluosapuolet ja neuvot-

telumenetelmat sekd sopimukset tyorauhan turvaamisesta. Kunta-alan neuvottelu-
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pdyta on Suomen suurin niin henkilostomaaraltdan kuin palkkasummaltaan. Sen pii-
rissa on noin 440 000 henkil6a ja palkkasumma henkiléstésivukuluineen on noin 22
miljardia euroa vuodessa. Kunta-alan tyo- ja virkaehtosopimuksissa sovitaan pal-
koista, tyajoista ja muista palvelussuhteen ehdoista sekd ty6rauhasta kuntien ja kun-
tayhtymien tyopaikoille sopimuskaudeksi. Sopimusjarjestelma on pyritty tekeméén
joustavaksi siirtamalla sopimisoikeutta myos paikallistasolle. Kunta-alan padasopimus
solmittiin vuonna 1993 ja se irtisanottiin syksylla 2007 neuvottelujen ollessa kayn-
nissd. Sen irtisanoi ToimihenkilGiden neuvottelujarjestd TNJ ja padsopimuksen voi-
massaolo paattyi 12.3.2008. Kunnallinen tyémarkkinalaitos ja paasopijajarjestot ovat
kuitenkin sopineet, ettd padasopimuksen maarayksia noudatetaan edelleen. Virka- ja
ty6ehtosopimus paésopimuksen maardaysten noudattamisesta ovat tydrauhavelvoittein
voimassa 13.3.2008 lahtien. Se on tarkoitettu véliaikaisjarjestelyksi, jolla halutaan va-
rata riittavasti aikaa paasopimusneuvotteluille ja on voimassa siihen asti kunnes uusi
paasopimus tulee voimaan tai joku osapuolista irtisanoo sen. (KT Kuntaty&nantajan

www-sivut 2014.)

6.1.1 Kunta-alan neuvotteluosapuolet

Kunta-alan neuvotteluissa tyonantajaa edustaa KT KuntatyOnantajat, joka on kunta-
alan tyonantajajérjesto ja tydmarkkinakeskusjarjestd. Sen sopimusjarjestelman piiriin
kuuluvat Suomen kunnat ja kuntayhtymat seka kunnalliset liikelaitokset ja niiden pal-
veluksessa olevat palkansaajat. KT:n asema perustuu lakiin kunnallisesta tyémarkKki-
nalaitoksesta. Tdmén lain mukaan KT toimii tydmarkkina-asioissa kuntien ja kuntayh-
tymien edunvalvojana, joka neuvottelee ja sopii ndiden puolesta kunnallisten viranhal-
tijoiden ja tyontekijoiden palvelussuhteen ehdoista. (KT Kuntatyénantajan www-sivut
2014; Laki kunnallisesta tydbmarkkinalaitoksesta 254/1993.)

Henkilsto on kunta-alalla jarjestaytynyt noin 50:een eri ammattijarjestéon, joiden ja-
senmaarat vaihtelevat huomattavasti. Ammattijarjestéjen suuresta maarasta johtuen

neuvottelu- ja sopimustoiminnan kaytanndn hoitaminen néin suuren joukon kanssa
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olisi mahdotonta, joten ty0- ja virkaehtosopimuksella on sovittu siitd, milld ammatti-
jarjestoilla tai niiden yhteenliittymilld on oikeus neuvotella ja sopia tyo- ja virkaehto-
sopimuksista KT:n kanssa. Talla hetkell& henkilostoa neuvotteluissa edustaa nelja péa-
sopijajarjestod: Kunta-alan unioni, Toimihenkil6iden neuvottelujarjestd TNJ, Julki-
salan koulutettujen jarjestd JUKO ja Tekniikka- ja terveys KTN ry. Kuviossa 6. on

esitetty kunta-alan neuvotteluosapuolet. (KT Kuntatyonantajan www-sivut 2014.)

Suomen lahi- ja perushoitajaliitto SuPer ry ja Tehy ry perustivat 27.2.2014 uuden
paasopijajarjeston, josta tulee jatkossa kunnallisen paasopimuksen 3 8:n tarkoittama
neuvottelu- ja sopijaosapuoli. Samanaikaisesti TNJ lakkasi olemasta padsopijajérjesto.
Perustetun paésopijajérjeston nimi on Kunta-alan koulutettu hoitohenkildsté KoHo ry.
Suomen Palomiesliitto (SPAL) on liittynyt KO-HOon ja se on uuden péé&sopijajérjes-
ton jasenjarjestd kuten SuPer ja Tehy. Parhaillaan kdydaan neuvotteluja laajenevasta
JUKOsta. KT:n tavoitteena on, etta jatkossa paasopijajarjestdjen lukumaaréd on kolme.

(KT Kuntatydnantajan www-sivut 2014.)

Nykyisten virka- ja ty6ehtosopimusten henkiléston péésopijajarjestot ovat jakaantu-

neet eri liittojen kesken seuraavasti:

e Kunta-alan unioni on kahden ammattiliiton, Julkisten ja hyvinvointialojen liitto
JHL:n sekd Julkis- ja yksityisalojen toimihenkil@liitto Jytyn muodostama neu-
vottelujarjesto.

e Toimihenkildiden neuvottelujarjestd TNJ on alunperin ollut kahden terveyden-
huoltoalan ammattiliiton neuvottelujarjestd. Sen jasenliitto on Suomen l&hi- ja
perushoitajaliitto SuPer, Tehy erosi TNJ:std vuonna 2007.

e Julkisalan koulutettujen neuvottelujarjest6 JUKO edustaa kunta-alalla noin 30
ammattiliittoon kuuluvaa henkilést6d. Suurimpia liittoja ovat Opetusalan Am-
mattijarjestdé OAJ, Akavan Erityisalat, Suomen L&&kariliitto, Suomen El&in-
la&kariliitto, Suomen Hammaslaakariliitto, Sosiaalialan korkeakoulutettujen
ammattijarjestd Talentia ja Suomen Farmasialiitto.

e Tekniikka ja Terveys KTN ry:hyn kuuluu yhteensa 13 jasenliittoa: Kuntien
Tekniset KTK ja sen kuusi jasenjarjestod, Pelastusalan Toimihenkiléliitto PTL,

Suomen Palomiesliitto SPAL, sekd Suomen Terveydenhoitajaliitto STHL,
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Uusi Insinédriliitto UIL, METO — Metsdalan Asiantuntijat ja Suomen Laivan-
paallystoliitto SLPL, joita KTN edustaa naiden kunta-alalla tydskentelevien ja-

senten osalta.

Kuntatyonantajat Paddsopijajarjestot
Kunta-alan unioni JHL, JYTY
F Mm. Suomen Palomiesliitto
KT Kuntatydnantajat Tekniikka ja Terveys KTN | Suomen Terveydenhoitajaliitto
edustaa KTK Tekniikan Asiantuntijat

tyémarkkinoilla
320 kuntaa ja
136 kuntayhtymaa

Toimihenkildiden

neuvottelujarjestd TNJ *) SuPer ry

. i Mm. Opetusalan ammattijarjestod
Julkisalan koulutettujen Laakariliitto, Elainlaakariliitto

neuvottelujarjestd JUKO Hammaslaakarilitto
Talentia, Akavan Erityisalat

*\ Tehy ry ja SuPer ry ovat tehneet aiesopimuksen yhteisen
neuvottelujariestdn perustamiseksi * 3 2014 alkaen

Kuvio 6. Kunta-alan neuvotteluosapuolet (KT Kuntatydnantajan www-sivut
2014).

6.1.2 Kunta-alan virka- ja tyéehtosopimukset

Kunnissa tyoskentelee seké virka- ettd tydsuhteisia tyontekijoitd, joten tasta johtuen
joitakin sopimusmaéarayksia sovelletaan vain viranhaltijoihin ja joitakin vain tyonteki-
joihin. Nykyiset kunta-alan virka- ja tydehtosopimukset ovat voimassa 1.3.2014—
31.1.2017. Sopimuskausi muodostuu kahdesta jaksosta. Ensimmaisen jakso 1.3.2014—
31.12.2015 on 22 kuukautta. Toinen jakso 1.1.2016-31.1.2017 on 13 kuukautta. (KT

Kuntatyonantajan www-sivut 2014.)

Kunta-alalla on viisi sopimusalaa ja lisédksi kunnallisilla nayttelijoilla, muusikoilla ja
satamajdédnmurtajilla on omat tydehtosopimuksensa. Kuviossa 7. on esitetty kuntien
henkiloston jakautuminen sopimusaloittain. Kuntien virka- ja tydehtosopimukset ovat:

e kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus (KVTES)

e opetushenkiloston virka- ja tydehtosopimus (OVTES)

o ladkarien virkaehtosopimus (LS)

o teknisen henkildston virka- ja tydehtosopimus (TS)
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e tuntipalkkaisen henkiloston tyéehtosopimus (TTES)
e muusikoiden virka- ja ty6ehtosopimus
e nayttelijoiden tyoehtosopimus

(KT Kuntaty6nantajan www-sivut 2014.)

Henkilosto sopimusaloittain 2012

11000
16000 _ o

24 000 mKunnallinen yleinen virka- ja

tydehtosopimus (KVTES)
mOpetusala

66 000
mTekniset

mLaakarit
mTuntipalkkaiset
#Muut (mm. muusikot ja nayttelijat)

319000

Kuvio 7. Kunta-alan henkil6std sopimusaloittain (KT Kuntatyonantajan www-sivut
2014).

Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus (KVTES) on pdasopimus ja sita sovelle-
taan monissa asioissa yli sopimusalojen, t&ll6in muissa kunnallisissa sopimuksissa on
viittaukset KVTES:iin. Kunta-alan henkil6stosta noin 75 % tydskentelee kunnallisen
yleisen virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES) piirissa. Sitd sovelletaan kuntien ja kun-
tayhtymien viranhaltijoihin ja kuukausipalkkaisiin tyéntekijoihin. Sopimuksen suu-
rimpia ammattiryhmié ovat terveydenhuollon hoitohenkildsto seké paivahoidon ja so-
siaalialan henkil6sto. (KT Kuntaty6nantajan www-sivut 2014; KVTES 2014 — 2016,
1:1)

Kunnallisen opetushenkiléston virka- ja tydehtosopimus OVTES sovelletaan kuntien

ja kuntayhtymien koulujen ja oppilaitosten opetushenkildstoon. Opetusalan sopimuk-
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sen piirissd ovat mm. peruskoulun, lukion, ammatillisten oppilaitosten sekd ammatti-
korkeakoulujen opetushenkildstd. Noin 66 000 henkil6a tydskentelee OVTES:n pii-
rissa ja se on henkilokuntamaaraltadn kunta-alan toiseksi suurin tydehtosopimus. (KT
Kuntatyonantajan www-sivut 2014; OVTES 2014 — 2016, 1:1 8.)

Teknisten sopimuksen TS virka- ja tydehtosopimusta sovelletaan kuntien ja kuntayh-
tymien palveluksessa olevaan teknisen alan viranhaltijoihin ja tyontekijéihin. Sen pii-
rissa ovat mm. palo- ja pelastustoimen, kiinteistéhuollon ja rakennustekninen henki-
l6st6. (KT Kuntatydnantajan www-sivut 2014; TS 2014 — 2016, 1:2 8.)

Kunnallista la&karisopimusta LS sovelletaan kunnan ja kuntayhtymien palveluksessa
toimivien sairaaloiden ja terveyskeskusten ladkareihin ja hammasléakareihin seka
kuntien elainlaékareihin. (KT Kuntatyonantajan www-sivut 2014; LS 2014 — 2016,
1:18)

Kunnallista tuntipalkkaisten tyéehtosopimusta TTES sovelletaan sellaisiin kuntien ja
kuntayhtymien palveluksessa oleviin tyontekijoihin, joiden palkkaus maaraytyy aika-
tai urakkapalkkana. Tyypillisia tuntipalkkaisia ammattiryhmia ovat mm. Kirvesmiehet,
putkiasentajat seka puistotyontekijat. (KT Kuntatydnantajan www-sivut 2014; TTES
2014 — 2016, 1:1 8.)

6.2 Paikallinen sopiminen

Yksittaiset tyonantajat voivat solmia alakohtaisten tydehtosopimusten lisaksi myo6s
paikallisia ty0- ja virkaehtosopimuksia. Paikallisen sopimisen oikeusperustana on tyo-
ehtosopimuslain 1 §, jossa annetaan tydehtosopimuksen osapuolille mahdollisuus
maarété tyosuhteen ehdoista. Tydehtosopimuksissa voi olla annettu mahdollisuuksia
toisin sopimiseen esim. seuraavanlaisella lauseella: “ellei paikallisesti ole toisin
sovittu”. Télloin puhutaan niin sanotusta viitetydehtosopimuksesta, joka antaa mah-
dollisuuksia sopia toisin esim. palkkauksesta. Itsenéisen paikallisen tydehtosopimuk-

sen tekemista sitovat samat sopimuksen osapuolia ja madramuotoa koskevat vaatimuk-
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set kuin tyoehtosopimuksia yleensakin. Tavallisesti paikallisen sopimuksen osapuo-
lina ovat tydnantaja ja ammattijarjestojen luottamusmiehet. Paikallisella sopimuksella
ei voida sopia sellaisista asioista, jotka ovat ristiriidassa valtakunnallisten ty6ehtoso-
pimusten kanssa. Jos paikallisesti olisi sovittu huonommista eduista kuin valtakunnal-
lisessa tyoehtosopimuksessa on madratty, niin tassa tapauksessa paikallinen sopimus
olisi mitatdn. Tavallisesti paikallisella sopimuksella sovitaan niista asioista, joista ei
ole lainkaan mé&éarayksia valtakunnallisissa sopimuksissa tai paikallisesti sovitut edut
ovat parempia. (Saloheimo 2008, 24 — 27.)

6.2.1 Paikallinen sopiminen kunta-alalla

Kunta-alalla sovitaan valtakunnallisilla ty6- ja virkaehtosopimuksilla palkoista, tyo-
ajoista ja muista palvelussuhteen ehdoista. Kunnat ja kuntayhtymat ovat kuitenkin hy-
vin erilaisia kuten myos niiden tuottamat palvelut. Palveluiden jérjestamistavat vaih-
televat siind madrin, ettd paikallisen sopimisen mahdollisuus on tarpeellista. Niinpa
sopimusoikeutta siirrettiin vuonna 1993 paasopimuksella paikalliselle tasolle. Sen jél-
keen kunnat ja kuntayhtymat ovat voineet tehda paikallisia virka- ja tyéehtosopimuk-
sia, joilla poiketaan valtakunnallisten sopimusten méaarayksista. Tdman liséksi kunnal-
lisissa virka- ja tydehtosopimuksissa on monia sopimusméaarayksia, joihin siséltyy
mahdollisuus paikallisesti sopia asioista toisin. (KT Kuntatyonantajan www-sivut
2014; Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 5.)

Kunnissa paikallisen sopimuksen sopijaosapuolet ovat henkil6t, jotka muutoinkin neu-
vottelevat palvelussuhdeasioista tai jotka on erityisesti maaratty neuvottelijoiksi seka
tyonantajan ettd tyontekijapuolen edustuksella. Paikallisen sopimuksen hyvaksyy
yleensd hallitus tai valtuusto niissd tapauksissa, joissa kysymys on talousarviovallan
kayttdmisestd. Naitd voidaan tehda joko maaraajaksi tai toistaiseksi. Paikallisessa so-
pimuksessa on todettava sovelletaanko sopimusta kaikkiin kunnan viranhaltijoihin ja
tyontekijoihin vai koskeeko se vain yksittdisia henkilostoryhmia. Kuntien tulee sovel-
taa paikallista sopimusta myos jarjestaytymattomiin tyontekijoihin ja viranhaltijoihin

silloin kun kaikki pa&sopijajérjestot ovat mukana sopimuksessa. Mikéli vain osa paa-
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sopijajarjestoistd on sopimusosapuolina, sopimusta sovelletaan niihin henkildstoryh-
miin, joita ao. sopijajérjestot kunnassa edustavat, myds jarjestaytymattémiin henkildi-

hin. (Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 11 — 15.)

6.2.2 Paikakallisesti sovittavia asioita kunnissa

Kunta-alalla voidaan sopia paikallisesti seuraavissa tilanteissa:

¢ silloin, kun valtakunnallinen virka- ja tydehtosopimukset ovat voimassa,

e asiasta on nimenomainen maininta virka- ja tydehtosopimuksessa tai sité ei ole
siind erikseen kielletty,

¢ silloin kun siihen on paikallisista erityisolosuhteista johtuva perusteltu syy.

(Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 9.)

Kunnissa ei voida sopia paikallisesti vahimmaispalkkaa pienemmésté palkasta, s&&n-
nollisen tydajan keskiméaardisesta pituudesta, vuosiloman pituudesta eiké sairaus- ja
aitiyslomaetuja koskevista maarayksista (KVTES 1:4 8). Muita paikallista sopimusta
rajoittavia tekijoitd on virkaehtosopimuslaissa, tyésopimuslaissa, tyoaikalaissa ja
laissa kunnallisen viranhaltijan palvelussuhdeturvasta. Koskaan ei voida sopia viran-
haltijaa tai tyontekijd& huonommista ehdoista kuin valtakunnallisessa virka- ja tyeh-

tosopimuksessa on maaratty. (Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 10 - 11.)

Mikali paikallisessa sopimuksessa on sovittu lain- tai valtakunnallisen sopimuksen
vastaisista asioista tai se on muuten virheellinen voi toinen osapuoli riitauttaa sopi-
muksen. Naissé tilanteissa paikallista sopimusta ei noudateta siltd osin kuin se on lain
tai valtakunnallisen sopimuksen vastainen. Taltd osin noudatetaan valtakunnallisten
sopimusten méaérayksia tai lain sdadnnoksia. Hallituksen tekema paatos paikallisesta
sopimuksesta voidaan myds kyseenalaistaa kuntalaisen taholta tekemalld siitd kunnal-

lisvalituksen. (Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 16.)
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Kunnissa paikallisia sopimuksia tehddén etenkin palkkaus-, ty6aika- ja vuosilomamaa-
rayksistd. Suuri osa paikallisista sopimuksista on tehty sédastamistarkoituksessa talou-
den sopeuttamistoimiksi. Lomarahan vaihtaminen vapaaksi on ollut hyvin yleinen so-
pimisen aihe. Kunnallisessa padsopimuksessa on valtuutus siita, ettd paikallisesti voi-
daan sopia poikettavaksi kulloinkin voimassa olevan valtakunnallisen virka- tai tyo-
ehtosopimuksen maarayksistd, jos siithen on olemassa paikallisista erityisolosuhteista
aiheutuva perusteltu syy ja ellei valtakunnallisessa virka- tai tydehtosopimuksessa ole
erikseen rajoitettu paikallista sopimismahdollisuutta (Kunnallinen péaasopimus
13.1.1993,13 8). Téallainen perusteltu syy voi olla esimerkiksi taloudelliset perusteet,
jolloin kunnissa jouduttaisiin lomauttamaan, osa-aikaistamaan tai irtisanomaan henki-
|6st0d. Nailta toimenpiteiltd voidaan valttyd, jos yt-menettelyn yhteydessé tehdaan pai-
kallinen mé&éardaikainen sopimus, jossa saastotoimenpiteené voisi olla esimerkiksi lo-
marahojen vaihtaminen vapaaksi tai suositus talkoovapaiden pitdmisesta. Kunta-alan
yhteistoimintalain ja kunta-alan paasopimuksen mukaisesti paésopijajarjestot ja tyon-
antaja voivat yhdessa tehdé ratkaisuja taloudellisen tilanteen parantamiseksi. Kunnissa
tehdadn myos paljon paikallisia sopimuksia tyoaikajarjestelyistd. Niissd on sovittu
mm. jaksotyon yotyokorvausten antamisesta samassa jaksossa tai ylipitkan tyovuoron
tekemisestd. Enemmistd kuntien sekd tyonantaja- ettd palkansaajapuolen edustajista
on katsonut, ettd paikallinen sopiminen on parantanut toiminnan joustavuutta, henki-
|6stOn tydehtoja ja palvelutuotannon tehokkuutta ja yleista luottamusta. (Ojanen 2014,
10 - 11, Paikallinen sopiminen kunta-alalla 2009, 19 - 20.)

7 ORGANISAATIOKOHTAISET SAANNOT JA KAYTANNOT

Strategiat ohjaavat organisaatioiden toimintatapaa ja luovat arvot ja visiot. Suomalai-
set arvostavat tyoeldmassa selkeitd pelisaantoja. Mita yksityiskohtaisemmin oman or-
ganisaation saannot, tavat ja maaraykset on ilmaistu, sitd véhemman tyopaikalla jou-
dutaan ristiriitaisiin tilanteisiin normaaleissa arjen tilanteissa. Mahdollisissa ongelma-
tilanteissa esimiehen olisi myos hyva tietdd miten toimia, esimerkiksi miten menetella

alkoholiongelmaisten kanssa. Jokaisessa organisaatiossa on my®s omia tapoja toimia,
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perinteitd ja kaytantdja. Ne ovat usein hyvin pysyvia ja siirtyvat myos uusille tyonte-
kijoille. Tyonantajalla on tyénjohto ja valvontaoikeus, eli direktio-oikeus, johtaa ja
valvoa tyon suorittamista. Esimiehen on tiedettavd miten ja missa maarin han voi kéayt-

taa direktiovaltaansa.

7.1 Strategiat

Strategia on organisaation toimintamalli, jonka tehtdvana on toteuttaa visio siitd mihin
toiminnalla tahdataan. Se nayttad suunnan ja selkeyttad toimintatavat ja kdytettavissa
olevat resurssit tavoitteen saavuttamiselle. Strategia on tarkeé tyovéline johdolle, esi-
miehille ja koko organisaatiolle. Strategian tekemiseen on hyvé ottaa mukaan koko
organisaatio, jolloin saadaan paras asiantuntemus toiminnan kaikista osa-alueista.
Né&in myo6s saadaan koko organisaatio sitoutumaan strategiassa méaériteltyihin tavoit-
teisiin. Henkilston rooli organisaatioiden strategioiden toteutumisessa on tarked, silla
juuri henkildsto pystyy toteuttamaan organisaatiolle laaditut tavoitteet. Organisaatioi-
den strategiat vaikuttavat henkiloston jokapaivéiseen tydhon, silla ne antavat konk-
reettiset tavoitteet joiden eteen kaikkien on tydskenneltava. Strategioissa on yleensé
kuvattu toimintaa ohjaavat arvot, jotka nakyvat myos organisaation henkildstopolitii-
kassa. Strategian kautta henkilost6on vaikuttavia seikkoja voivat olla esimerkiksi uu-
det erilaiset tyotavat ja henkildston kouluttaminen niihin. Strategian toteutumisen kan-
nalta onkin erittdin tarkeaa, ettd koko henkilOsto sisdistaa toteutettavan strategian seké

sen miten se vaikuttaa heidan tyotapoihinsa. (Tuomi & Sumkin 2010, 28.)

Strategia muodostuu erilaisista osa-alueista, jotka muodostavat strategian kokonaisuu-
den ja kaikki sen osa-alueet ovat kiintedssa yhteydessa toisiinsa. Ensin pitdd hahmottaa
tulevaisuus skenaariotydskentelyn kautta, jossa mietitddn, minké&lainen se on tietyn
ajanjakson kuluttua. Tdman jalkeen voidaan laatia visio tata skenaarioita hyddyntéen.
Visio kuvaa toivottua tulosta, eli asettaa toiminnalle pd@méaéran. Toiminnan kentén
méaérittely on olennainen osa strategiaa. Organisaation pitdd maaritelld missé toimin-
nassa se on mukana ja ketkd ovat sen asiakkaita. Verkostokumppanit auttavat organi-

saatiota strategian toteuttamiseksi. Strategia vastaa siis kysymyksiin: Kenelle, miten,
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mité ja miksi toimimme? Strategian jokaisen osan ymmartdminen on strategisen toi-
minnan lahtokohta. Kun organisaatio toimii strategian mukaisesti ja valitsee sitd tuke-
vat kehittamisen painopisteet, voidaan strategia maastouttaa osaksi arkitoimintaa, joka
onkin sen tarked tarkoitus. Koko strategisen tydskentelyn perusta muodostuu arvoista,

toiminta-ajatuksesta ja ydinosaamisesta. (Tuomi & Sumkin 2010, 29.)

Julkishallinnossa strategian suunnittelua sitovat aina monet lain asettamat velvoitteet
niiden tehtdvist ja palveluista sekd yhteiskunnalliset ja poliittiset tavoitteet. Lisaksi
julkinen sektori voi tarjota kansalaisille vapaaehtoisesti palveluitaan, kuten esimer-
kiksi monet kunnat tarjoavat erilaisia liikuntapalveluita. Kuviossa 8. on havainnollis-
tettuna julkisen sektorin strategiset osa-alueet. Niinpé julkisella sektorilla strateginen
litkkumavara on paljon pienempi kuin yksityiselld sektorilla. Julkisella sektorilla voi-
daan miettid, mitka ovat sen strategian painopisteet lain sallimissa puitteissa ja tehda
strategiaansa sitten taloudellisten resurssiensa puitteissa. Julkisen sektorin eri strategi-
oiden pit&4 limittya toisiinsa siten, ettd yhteiskunnalliset tavoitteet pystytdén saavutta-
maan. (Virtanen & Stenvall 2010, 127.)

Yhteiskun-
nalliset
poliittiset
tavoitteet
Muut o
mahdolliset LaItII(a
palvelut asetukset
STRATEGIA
JULKISHALLINNOSSA

Muutoksiin TUIe;::””'
wvarautumi- kehittimi-

nen
nen

Kuvio 8. Strategia julkishallinnossa (Virtanen & Stenvall 2010, 129).

Hyvélla strategialla julkishallinnossa pystytdan varautumaan johdonmukaisesti tule-

viin muutoksiin. Ennalta suunniteluilla viisailla ratkaisuilla ja valinnoilla pystytédén
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ohjaamaan tulevaisuuden kehitysta. Julkisen hallinnon strategioilla pitdisi pystya va-
rautumaan toimintaympariston uhkiin ja tunnistaa omat heikkoudet ja tarttua olemassa
oleviin mahdollisuuksiin. Julkiseen hallintoon vaikuttavia muutostekijoitd on monia,
jotka on otettava strategioiden tekemisessa huomioon. Né&itd ovat mm. globaali, kan-
sallinen ja paikallinen talouskehitys, elinkeinojen ja tyollisyyden kehitys, kansalaisten
ja julkisen sektorin henkiloston ikérakenteiden muutokset, kansalaisten palvelutarpei-
den muutokset, teknologinen kehitys sekd EU:n ja valtion ohjausvaikutukset. Nama
muutostekijat eivét ole toisistaan irrallisia, vaan ne ovat kietoutuneet toisiinsa monin

eri tavoin. (Sallinen, Majoinen & Salenius 2012, 136.)

Julkishallinnon esimiesty0ssé pitdd pystyé ajattelemaan strategisesti ja sen liséksi siind
tulee pystya laatiman seka toteuttamaan varsinaista strategiaa. Kunnissa kokonaisstra-
tegian toteutumista seurataan kaupunginhallituksessa ja — valtuustossa. Kunnille on
ominaista kaksoisjohtaminen eli poliittisen johtamisen ja viranhaltijajohtamisen yh-
teistoiminta. Tdman onkin oltava saumatonta kunnan strategisen johtamisen toimivuu-

den kannalta aina valmistelutydsta sen seurantaan asti. (Sallinen ym. 2012, 138.)

7.2 Tyo0- ja virkasaannot

Tyo6- ja virkasd&dnnot ovat ohjeistuksia, joissa maéritelladn ja tarkennetaan tydpaikan
menettelytapoja, kaytant6ja ja pelisdéntoja, joita henkiloston ja tydnantajan on nouda-
tettava. Ne voivat koskea koko organisaatiota tai vain tiettya osaa. Tyo- ja virkaséan-
t0ja voidaan sopia tietyille toimipaikoille tai tiettyja toimintoja koskeviksi. Nama
kaikki sdannot ja ohjeistukset olisi selvyyden vuoksi hyvé tehda kirjallisina. Tyo- ja

virkasaannoisséa sovittavia asioita voivat olla esimerkiksi:

e miten sairauspoissaoloista ja perhevapaista ilmoitetaan
e miten ty0- tai virkasuhde-etuja kdytetédan

e miten tydsopimus tai virkaméérays tehdaéan

e miten kéytetadn tyoterveyshuollon palveluita

e minkalaisia ovat varoituskéytannot
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e minkalaiset hoitoonohjaussuunnitelmat ovat alkoholin- tai huumausaineiden
vaarinkayton osalta
e minkalaisia jarjestyssaantoja tyopaikalla on noudatettava
(Kairinen 2009, 177.)

Tyo6- ja virkasddnnot ovat sitovia normeja. Ne eivét kuitenkaan saa koskaan huonontaa
tyontekijan tai viranhaltijan etuja. Saannot eivat saa olla ristiriidassa lakien tai tyo- ja
virkaehtosopimusten kanssa. (Tiitinen & Kroger 2012, 768.) Kuntien yhteistoiminta-
lain mukaan yhteistoiminnassa kasiteltavia asioita ovat mm. henkildstoon liittyvét pe-
riaatteet ja suunnitelmat, joita tyd- ja virkasadnnot voivat olla (Laki tydnantajan ja
henkildston valisestd yhteistoiminnasta kunnissa 449/2007, 4 8). Téalldin niist4 sovi-
taan yt-menettelyn tavoin (Laki tydnantajan ja henkiloston vélisesta yhteistoiminnasta
kunnissa 449/2007, 3 8). Ty0- ja virkasdannot voivat olla siis yt-lain mukaisesti sovit-
tuja séantoja ja sitovat seké tydnantajaa etta niita tyontekijoita ja viranhaltijoita, joiden
henkilostéryhman edustaja on tehnyt sopimuksen. Mikéli sdédnndista ei sovita yt-me-
nettelyn mukaisesti, voi tyonantaja tehda asiasta myos yksipuolisen paatoksen. Tyo-
ja virkasaantojen liséksi henkildstoryhmien yt-edustajilla on mahdollisuus sopia myos
aloitetoiminnan saanndista. Mikali tyo- ja virkasaannoista seké aloitetoiminnan saan-
ndista sovitaan yt-menettelyn tavoin, ovat ndma saannot erés tyo- ja virkasuhteiden
normilédhde. Niiden hierarkkinen asema sainnostyskeinona on tygsopimusta ylempi,
mutta pakottavaa lakia ja ty6- ja virkaehtosopimusta alempi. Tyonantajan tehtavana
on tiedottaa sdannoista sopivalla tavalla. (Kairinen 2009, 178.) Ty6- ja virkasaantoja
ei pida sekoittaa tyonantajan maarayksiin ja k&skyihin. Vaikka ty6- ja virkasaantoja ei
vahvistettaisi, on tyonantajalla joka tapauksessa oikeus ja velvollisuus antaa tyon-
johto-oikeutensa seké tyoturvallisuusvastuunsa perusteella tarkempia maarayksia ja
ohjeistuksia tyon suorittamisesta (Aimala, Rautiainen, Hollmen 2007, 123). Ty6- ja
virkasaantojen siséltda ei voida katsoa yksittéisen tyontekijan tai viranhaltijan palve-
lussuhteen ehdoksi. Niilla on kuitenkin ohjausvaikutusta, jotka tyénantajan ja esimies-
ten tulisi ottaa huomioon toteuttaessaan johtamistaan. Tietyissa tilanteissa tyo- ja vir-
kas&d&nnoissa vahvistetut seikat saattavat oikeuttaa tydnantajan toimimaan tavalla, joka

ei muuten olisi oikeutettua. (Kairinen 2009, 180.)
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7.3 Vakiintunut tapa ja sopimuksen veroinen kaytanto

Tydpaikan kirjoittamattomia saant6ja kutsutaan vakiintuneeksi kaytannoksi. Vakiin-
tunut tapa tyopaikalla voi saada oikeuslahteen aseman, mikali ne ovat jatkuneet pit-
kahkon aikaa. Téallaiset vakiintunet tavat, ovat niin sanottuja organisaatiokulttuurin
kuuluvia yleisia tapoja. Organisaatiokulttuuri on toiminnan malli, jonka ovat sen jése-
net joko keksineet, loytaneet tai oppineet yhdessa tyoskennellessaan. Organisaa-
tiokulttuurin tavat, arvot, perinteet ja kdytannot ovat usein hyvin pysyvia, jotka orga-
nisaation jasenet jakavat keskenddn ja siirtdvat myos uusille tyontekijoille. (L&msa &
Hautala 2004, 148.) Vakiintuneita tapoja voivat olla esimerkiksi taukoja, pukeutu-
mista, poissaoloista ilmoittamista ja merkkipaivia ja muita juhlia koskevat tydpaikka-

kaytannot. Juridisesti voidaan katsoa tavan syntyneen seuraavissa tapauksissa:

e kaytanto on kestanyt pitkahkdn ajan (vakiintuminen)
e kaytannon sisallon on oltava selva ja yksiselitteinen (eriytyminen)
e tapaa on tullut noudattaa yleensd ilman huomattavia poikkeuksia (tehokkuus)
e osapuolet ovat noudattaneet kaytantda oikeudellisen velvollisuuden tunteen
johdosta ja ovat mieltdneet tavan sitovaksi oikeusohjeeksi (hyvaksyminen)
(Kairinen 2009, 213.)

Myds lainsdéddannossa voidaan viitata tavanomaiseen kaytantoon, kuten esimerkiksi
tydsopimuslaissa, jossa viitataan vahimmaispalkan maaraytymisesté tydehtosopimuk-
sen puuttuessa ’tavanomaiseen palkkaan” (TSL 2001/55, 1:10 §). Jonkun juridisen oi-
keuden kayttaméattomyys ei puolestaan voi saada vakiintunen tavan veroista asemaa.
Esimerkiksi jos tyonantajalla olisi lain mukaan ollut oikeus johonkin toimeen, mutta
tatd oikeutta ei ole k&ytetty. Tapa voi tulla sitovaksi tydsuhteen ehdoksi sellaisissa asi-
oissa, joissa sopiminen on sallittua. (Kairinen 2009, 214.) Vakiintunut kaytantd voi
jopa muuttaa tai syrjayttaa aikaisemmin sovitun nimenomaisen ehdon (Tiitinen & Kro-
ger 2012, 771).

Ty0Oajasta méaradminen kuuluu yleensa tyonantajan direktiovallan piiriin. Ty6aika voi

kuitenkin muodostua ty6- tai virkasuhteen ehdoksi myds erittéin pitk&an jatkuneen va-
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kiintuneen kaytannon kautta. Jos tydnantaja sallii pitkahkdn ajan, esimerkiksi lyhyem-
man tydajan noudattamisen suullisella sopimuksella kuin mité tydsopimuksessa tai
virkamaarayksessé on maaratty, voi tallaisesta kaytdnnosté syntya juridisesti vakiintu-
nut tapa, jota ei voida enda yksipuolisesti muuttaa tyontekijén tai viranhaltijan kannalta
epéedullisempaan suuntaan. (Engblom 2002, 101.)

Saavutettu etu on sopimukseen rinnastettava kéytanto, jota ei voi muuttaa kuin osa-
puolten yhteiselld sopimuksella tai hyvaksynnalld. Sopimuksen veroinen kéytantd on
yleensa sellainen, jolla tyontekija tai viranhaltija saa jonkin rahassa mitattavan etuu-
den. Saavutettuja etuja tai oikeuksia ei voida yksipuolisesti muuttaa. Tallaisia etuuksia
voivat olla henkilstolle myonnetyt lisdedut tai palkkaliukumat. Vuosia séannallisesti
maksetut tietyt palkanlisat ilman ty6- ja virkaehtosopimusten velvoitteita saattavat
muodostua sopimuksen veroiseksi ja vakiintuneeksi kaytannoksi, eivatka taloudelli-
sesti tiukemmat ajat vélttdmatta oikeuta tydnantajaa lopettamasta niiden maksamista.
Mikali tydnantaja ei halua sitoutua henkildstdlle antamiinsa etuihin, tulee tydnantajan
antamisen yhteydessé osoittaa, ettd kyseinen etu koskee vain kyseista kertaa tai kulu-
vaa vuotta. Sopimuksen veroisia kaytantoja eivat kuitenkaan ole esimerkiksi lahjat,

koska ne ovat yksipuolisia, joista ei voida sopia. (Kairinen 2009, 215.)

7.4 TyoOnantajan kaskyt

Tyodnantajalla on tyonjohtovalta eli direktiovalta. Néin tydnantajalla on asemassaan
tietty valta antaa tyontekijoille ja viranhaltijoille tyonjohtokaskyja. Tydnantajan kés-
kyt ovat kuitenkin normien arvohierarkiassa alimpana. T&sté johtuen tyonantajan tulee
ottaa huomioon se, ettd kaskyja annettaessa ylempien normien ehdot eivét saa olla ris-
tiriidassa annettujen kaskyjen kanssa. Tyontekijan ja viranhaltijan paavelvoite on
tyéntekeminen. TyOsuhteisten tyontekijoiden osalta oleellista tydonjohtokéskyjen anta-
misen kannalta on se, mihin kukin tydntekija on tydsopimuksessaan sitoutunut. Mita
tarkemmin asioista on tydsopimuksella sovittu, sitd pienemmat mahdollisuudet tyon-
antajalla on antaa yksipuolisisesti kaskyjé tyontekijalle. Ty6sopimuksessa voi kuiten-
Kin olla tyonantajalle hyddyllinen lauseke: “muut tydonantajan méadrddmat tehtdvét”,

joka laajentaa tyontekijén tyotehtdvien maaréé. Tyonantaja ei voi maarata esimerkiksi
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tehtdvisté tai tyajasta toisin kuin tydsopimuksessa on sovittu. (Koskinen & Ullakon-
oja 2012, 43.)

Virkasuhde poikkeaa tyosuhteesta siind suhteessa, ettd virkamaarayksessa ei sovita
hoidettavista tehtavista, vaan niiden maaraaminen kuuluu tyonantajan paatosvaltaan.
Virkasuhteessa tyonantajalla on toimivaltansa rajoissa kaskyvalta (Hirvonen & Maki-
nen 2006, 16). Tybnantaja voi siis yksipuolisestikin muuttaa viranhaltijan virantoimi-
tusvelvollisuutta, jos toiminnan uudelleen jarjestely tai muu perusteltu syy sité edel-
Iyttdd. Kunnallisessa viranhaltijalaissa todetaan, ettd viranhaltijan on suoritettava vir-
kasuhteeseen kuuluvat tehtavat asianmukaisesti ja viivytyksettd noudattaen asianomai-
sia sdannoksia ja méaardyksiad sekd tyOnantajan tyonjohto- ja valvontamaarayksia
(KvhL 304/2003, 17 8).

Tyo6nantajalla on oikeus ja jopa velvollisuus paattaa tai maarata siita mita, miten, mil-
loin ja missa tyotd tehd&an. Tyonantajan oikeuksiin kuuluu jérjestella toité ja tyome-
netelmid sek& antaa yksityiskohtaisia ohjeita tyon suorittamistavasta ja — paikasta.
Myos tyOajan sijoittamisesta madraaminen kuuluu tyénantajan direktiovallan piiriin
voimassaolevien lakien ja ty6- ja virkaehtosopimusten mukaisesti. Ty6nantajan oi-
keuksiin kuuluu myos péattaa siitd kuka kayttaa tyonjohto- ja valvontavaltaa. Tyonan-
taja voi direktio-oikeutensa nojalla esimerkiksi kieltadd tupakoinnin tyfaikana tyopai-
kalla. (Koskinen & Ullakonoja 2012, 44 —45.)

Tyo6nantajan on kaytettava tyonjohto-oikeuttaan lain ja hyvan tavan mukaisesti seka
otettava huomioon tyotekijén tai viranhaltijan fyysiset ja ammattitaidolliset edellytyk-
set suoriutua tehtavistdan. Tyonjohto-oikeutta kayttdessadn tyonantajan tulee kohdella
koko henkiltstod tasapuolisesti. lIman hyvaksyttavaa syyta henkildstod ei saa asettaa
eri asemaan esimerkiksi ian tai terveydentilan perusteella. (Meince & Vanhala-Har-
manen 2011, 48.)

Ty0Onantajan tyonjohtovaltaan kuuluu my6s oikeus antaa varoitus sekd maaratd mah-
dollisista kurinpidollisista seuraamuksista, jos tyontekijé tai viranhaltija on rikkonut
haneen liittyvié velvollisuuksiaan (Kairinen 2009, 220). Jos tyontekija tai viranhaltija

jattad noudattamatta tyonantajan kaskyja, on sita pidettdva hénen velvollisuuksiensa
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laiminlyontind. Téllaisessa tapauksessa hanen suhteensa saattaa tulla noudatettavaksi
varoitusten ohella sekd irtisanomista ettd jopa purkamista koskevat seuraamukset.
Joissakin tapauksissa saattaa tulla myos vahingonkorvausvastuu kysymykseen. (Kai-
rinen 2009, 227.)

8 VIRKASUHDE

Kunnissa virkasuhteisista kaytetddn nimitysta viranhaltija. Virkasuhde on julkisoikeu-
dellinen palvelussuhde. Mahdollisia palvelussuhteita koskevia riitatapauksia kasitel-
I&&n hallintotuomioistuimessa. Kuntien viranhaltijoina tydskentelevistd henkil6ista on
sédadoksia mm. kuntalaissa ja laissa kunnallisista viranhaltijoista. Naiden lisaksi kun-
tien viranhaltijoiden on noudatettava kuntien omia virka- ja johtoséantoja. Kuntalain
mukaan virat perustetaan sellaisia tehtévid varten, joissa kdytetddn julkista valtaa
(KunL 365/1995, 44 8). Viran perustamisesta ja lakkauttamisesta p&attaa valtuusto tai

kunnan johtosadnndssa maaratty kunnan muu toimielin. (Koskinen & Kulla 2013, 47.)

Julkisen valtaa kaytetdadn seuraavanlaisissa tehtavissa:
1. P&4ttdminen toisen eduista, oikeudesta tai velvollisuudesta
2. Delegoidun toimivallan kdyttdminen
3. Esittelytehtavat
4. Tietyt valmistelutehtavat
(Harjula & Préattala 2012, 398 — 399.)

8.1 Virkasuhteeseen ottaminen

Ennen viran tayttadmistd se on julistettava haettavaksi (KvhL 304/2003, 4 8). Kunnal-
liseen virkaan ottaminen edellyttdd paasaantoisesti julkista hakumenettelya (Hirvonen
& Makinen 2006, 69). Virkasuhteeseen voidaan ottaa henkild, joka on kirjallisesti ha-

kenut virkaa méérdajassa ja tayttaa virkaan asetetut kelpoisuusvaatimukset (KvhL
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304/2003, 5 8). llman hakumenettelyé virka voidaan tayttaa vain silloin, kun kysy-
myksessé on sijaiseksi tai avoimeksi tulleeseen virkaan méaraajaksi ottaminen, talou-
dellisin tai tuotannollisin perustein irtisanotun viranhaltijan ottaminen toiseen virka-
suhteeseen tai erddt muut laissa mainitut henkilostojérjestelyt (KvhL 304/2003, 4 8).
Ainoastaan kunnanjohtajan tai valtuuston erikseen péaattaman péaatoksen perusteella
voidaan virkaan ottaa henkild, joka antaa siihen suostumuksena (KvhL 304/2003, 5 8).
Virkasuhde syntyy asianomaisen hallintoviranomaisen yksipuolisella pa&toksell,
joka edellyttaa virkasuhteeseen otettavan suostumusta. Virkasuhteeseen otetulle anne-
taan poytéakirjanote tai muu kirjallinen viranhoitomaarays, josta kay ilmi virkasuhteen
laatu ja kestoaika, mahdollinen koeaika, méaardaikaisuuden peruste, padasialliset teh-
tavat seka palkkauksen perusteet (KvhL 304/2003, 9 §). Viranhaltijalla ei ole mahdol-
lisuutta sopia palvelussuhteensa ehdoista henkil6kohtaisella sopimuksella. Viranhalti-
jat noudattavat virkaehtosopimusta, joka on sekéd vahimmais- ettd enimmaissopimus,
eli viranhaltijalle on annettava virkaehtosopimuksen mukaiset ehdot sellaisenaan. Vir-
kasuhde alkaa virkaanottamispéatoksesté lukien ja virantoimitus siitd kun viranhaltija
ryhtyy hoitamaan virkaansa. (Harjula & Préttéla 2012, 404 - 407.)

Virkasuhde voi olla joko toistaiseksi voimassaoleva tai maaraaikainen (KvhL
304/2003, 3 8). Toistaiseksi voimassaoleva virkasuhde jatkuu irtisanomiseen tai pur-
kamiseen. Madréaikainen virkasuhde péattyy méardajan paattyessa ilman irtisano-
mista, mutta se voidaan myo6s irtisanoa sopimuksen voimassaoloaikana (KvhL
304/2003, 34 8). Méaéraaikaiseen virkasuhteeseen voidaan ottaa vain silloin, jos siihen
on laissa tai asetuksessa saadetty peruste (KvhL 304/2003, 3 §). Viranhoitomaarayk-
sessd on kaytava selvasti ilmi maérdaikaisuuden kesto ja peruste (KvhL 304/2003, 9
8). Téllaisia perusteita voivat olla viranhaltijan oma pyynto, tehtavéan luonne, sijaisuus,
avoinna olevan viran hoidon jarjestdminen tai jos madraajaksi ottamisesta on erikseen
séadetty (KvhL 304/2003, 3 8). Mikali viranhaltija on otettu méé&raaikaiseen virkasuh-
teeseen ilman laissa edellytettya perustetta, voi tyonantaja joutua korvaamaan viran-
haltijalle vahintd&n kuuden ja enintdan 24 kuukauden palkkaa vastaavan summan
(KvhL 304/2003, 3 8). Toisin kuin tydsuhde, madréaaikainen virkasuhde ei muutu tois-
taiseksi voimassa, vaikka hallinto-oikeus toteaisikin madrdaikaisuuden perusteen
puuttuvan. (Hirvonen & Makinen 2006, 51 — 64; Kunnallisen esimiehen virkasuhde-
opas 2008, 12 - 18.)
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8.2 Velvollisuudet ja vastuu virkasuhteessa

Kunta ty6nantajana paattaa viranhaltijan tehtavista yksipuolisesti johtosdédnndssé, vi-
ran perustamispaatoksessé tai muussa paatoksessa. Virkasuhteen luonteeseen kuuluu,
etta h&n on tydnantajana toimivan julkisyhteisd6n nahden alistetussa asemassa ja jul-
kisyhteison maaraysvallan alainen. Kunta voi yksipuolisesti muuttaa esimerkiksi joh-
tosaantod, jossa viranhaltijan tehtavista ja velvollisuuksista on méaratty. Viranhaltijan
on alistuttava muutoksiin niiden sisallosta riippumatta. Virkasuhteen aikana viranhal-
tija on velvollinen hoitamaan hanelle maaratyt virkatoimet ja tehtavét toimivaltansa
rajoissa annettujen maaraysten ja ohjeiden mukaisesti (KvhL 304/2003, 17 8). Viran-
haltija on néin ollen tydnantajan kaskyvallan alainen. Han on velvollinen tarvittaessa
siirtymaan toisiinkin tehtaviin tydnantajan niin maaratessa (KvhL 304/2003, 238). Vi-
ranhaltija on myos velvollinen tekemaan ilman suostumustakin lisa- ja ylitoita seka
olemaan varalla, jos se on tyon laadun ja erittdin pakottavien syiden vuoksi valttdma-
tonta (TAL 605/ 1996, 18 §).

8.2.1 Viranhaltijan velvollisuudet ja vastuu

Virantoimitusvelvollisuus on viranhaltijan paavelvoite. Virkasuhteessa ei sovita hoi-
dettavista tehtavistd, vaan niiden madréddminen kuuluu tyonantajan péattsvaltaan.
Ty6nantaja voi yksipuolisesti muuttaa viranhaltijaa kuultuaan hanen virantoimitusvel-
vollisuutta, jos toiminnan uudelleen jarjestely tai muu perusteltu syy sitd edellyttaa
(KvhL 304/2003, 23 8). Viranhaltijan on suoritettava itse hanelle annetut tehtdvat
tyonantajan maardysten mukaisesti. Kaikessa julkisessa toiminnassa on noudatettava
tarkoin lakia, joten viranhaltija on tastd syysté aina virkavastuussa virkatoimistaan.
Kunnallisessa viranhaltijalaissa on maarayksia siité, etta viranhaltijan on suoritettava
virkatehtdvansa asianmukaisesti ja viivytyksettd. Hanen on kayttaydyttava kaikessa
toiminnassaan asemansa ja tehtavansa edellyttamalla tavalla. (KvhL 304/2003, 17 8.)
N&ama viranhaltijalaissa asetetut vaatimukset merkitsevat sité, ettd viranhaltijoiden on
noudatettava toiminnassaan my6s hyvad hallintotapaa. Julkisen vallan kdytossé on
otettava huomioon hallintolain hyvén hallinnon periaatteiden sé&nnokset, joiden tar-

koituksena on edistda hyvaa hallintoa sek& oikeusturvaa hallintoasioissa. Hallintolain
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2. luvussa maaréataan, ettd viranomaisen on kohdeltava hallinnossa asioivia tasapuoli-
sesti sekd kaytettava toimivaltaansa yksinomaan lain mukaan hyvaksyttaviin tarkoi-
tuksiin (HL 434/2003, 6 — 10 8). Kaiken toiminnan on oltava puolueetonta ja oikeassa
suhteessa tavoiteltuun padmaarédén nahden. Laissa madrataan myos palveluperiaat-
teista, joihin kuuluvat viranomaisen neuvontavelvollisuus, hyvén kielen kéyton vaati-

mus seka palvelun asianmukaisuus. (Harjula & Préttéla 2012, 418 — 419.)

Viranhaltija ei saa ottaa vastaan luottamusta vaarantavia etuja eli lahjuksia virantoi-
mituksessa, eika sen ulkopuolellakaan, mikéli ne voisivat heikentaa luottamusta viran-
omaiseen (KvhL 304/2003, 17 8). Viranhaltijalla ei saa olla sellaista sivutointa, joka
edellyttdd hanelta tydajan kéayttamista sivutoimen tehtdvien hoitamiseen, ellei hanelle
ole mydnnetty sivutoimilupaa (KvhL 304/2003, 18 8). Mikali sivutoimen hoitamiseen
ei tarvitse kayttaa tyodaikaa, on viranhaltija kuitenkin ilmoitettava sivutoimestaan.
Tyodnantajalla on kuitenkin mahdollisuus se kieltdd haneltd. Viranhaltijoiden sivutoi-
milupaa sadnnelldan siksi, ettd viranhaltijoille kuuluva julkisen vallan kdyttdminen on
oltava puolueetonta. Tdma saattaisi vaarantua jos viranhaltijan sivutoimien hoitaminen
olisi taysin rajoittamaton. Viranhaltijalla on oikeus saada vapaata tydstaan kunnallisen

luottamustoimen hoitamista varten. (Hirvonen & Makinen 2006, 154.)

Viranhaltijalla on velvollisuus antaa tydnantajan pyynnosté tehtdvan hoitamisen ter-
veydellisia edellytyksia koskevat tarpeelliset tiedot ty6- ja toimintakyvyn selvitté-
miseksi (KvhL 304/2003, 19 §). Terveydentilaa koskevat tiedot on nimenomaisesti
saatava joko viranhaltijalta itseltdan tai hanen kirjallisella suostumuksellaan muualta.
Jos viranhaltija kieltdytyy antamasta tietoja, voi viranomainen méaéarata héanet tervey-
dentilan toteamiseksi suoritettaviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin. Talla pakottavalla
saantelylld on haluttu varmistaa, ettd viranomainen on riittavéasti selvilla viranhaltijan
terveydestd tehdessadn hanté koskevia paatoksia. (Koskinen & Kulla 2013, 202 —204.)

Viranhaltijan on huolehdittava ty6turvallisuudesta (KvhL 304/2003, 20 8). Hanen on
noudatettava ty0nantajan antamia maarayksia ja ohjeita seka kéaytettava tyohoén osoi-

tettuja suoja- ja turvavélineitd. Viranhaltijan on noudatettava my6s muutoinkin tyonsa
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ja tydolosuhteiden edellyttamaa turvallisuuden ja terveellisyyden yllapitamiseksi tar-
vittavaa jarjestysté ja siisteytta seka huolellisuutta ja varovaisuutta. (Koskinen & Kulla
2013, 172.)

8.2.2 Tyo6nantajan velvollisuudet ja vastuu

Ty6nantajan yleisvelvoitteena on huolehtia siitg, ettd viranhaltijalle annetaan virka-
suhteesta johtuvat etuudet ja oikeudet sellaisina kuin ne hanelle kuuluvat. TyOnantaja
ei saa minkéanlaisissa toimissaan syrjia viranhaltijaa. Syrjintaa ei saa tapahtua virka-
suhteeseen otettaessa eiké virkasuhteen aikana. (Harjula & Préttala 2012, 416.) Tyon-
antajalla ei ole oikeutta ilman hyvéksyttdvaa perustetta asettaa hakijoita eika viranhal-
tijoita eri asemaan ian, terveydentilan, kansallisen tai etnisen alkuperan, sukupuolisen
suuntautuneisuuden, Kielen, uskonnon, mielipiteen, perhesuhteiden, poliittisen toimin-
nan tai muun néihin verrattavan seikan vuoksi (KvhL 304/2003, 12 §). Myoskaan
madraaikaisissa ja osa-aikaisissa virkasuhteissa ei saa pelkéstaan virkasuhteen kesto-
ajan tai ty6ajan pituuden vuoksi soveltaa epaedullisempia palvelussuhteen ehtoja kuin

muissa virkasuhteissa, jollei se ole perusteltua (KvhL 304/2003, 12 8).

Tyonantajan on huolehdittava siit4, ettd viranhaltija voi suoriutua mahdollisimman hy-
vin tehtdviensa hoidosta seké pyrittava edistdmaén viranhaltijan mahdollisuutta kehit-
tyd urallaan (KvhL 304/2003, 13 §). Kéytannossa tdma tydnantajan velvoite tarkoittaa
viranhaltijoiden riittavaa perehdytysta ja koulutusta seké riittavia resursseja. Tyonan-
tajan olisi suhtauduttava myonteisesti viranhaltijan omaehtoiseen koulutukseen ja li-
séopin hankkimiseen, silla tdma edistdd hanen mahdollisuuksiaan kehittyd urallaan.
TyoOnantajan on huolehdittava siit4, ettd tyopaikan ilmapiiri on hyvé ja vastattava siitd,
ettei kenenkaan kayttdytyminen vaikuta tyoilmapiiriin haitallisesti. Ty®nantajan on
huolehdittava tarpeellisilla toimillaan tyoturvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Sen
on otettava huomioon tydhon, tydolosuhteisiin ja tydymparistéon vaikuttavat seikat.
TyoOergonomian ja tydskentelytilojen on oltava sellaiset, ett4 tydskentely ei vaaranna
viranhaltijan terveyttd. (Hirvonen & Makinen 2006, 135 — 138.) Tyodnantajalla pitaa
olla turvallisuuden ja terveellisyyden edistdmiseksi ja tyokyvyn yllapitdmiseksi oh-

jelma, josta tyoturvallisuuslaissa erikseen sadadetdaan (KvhL 304/2003, 14 8).
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8.3 Virantoimituksesta pidattdminen

Viranhaltija voidaan pidattaa virantoimituksesta valiaikaisesti (KvhL 304/2003, 47 8).
Virantoimituksesta pidattaminen ei merkitse virkasuhteen paattymistd, vaan se on
eréanlainen hallinnon turvaamistoimenpide. Virantoimituksesta pidattdminen voi ta-
pahtua, jos viranhaltijan voidaan todennékdisin perustein epailla syyllistyneen viran-
toimituksessa virkarikokseen tai muuten menetelleen velvollisuuksiensa vastaisesti.
Talléin viranhaltija voidaan pidattda virantoimituksesta tutkimuksen tai oikeuden-
kaynnin ajaksi (KvhL 304/2003, 47 8). Virantoimituksen pidattaminen voi tapahtua
my0s silloin, mikali viranhaltijan epaillaan syyllistyneen vapaa-ajallaan rikokseen ja
asiassa ilmenneilla seikoilla voi olla vaikutusta hanen edellytyksiin hoitaa tehtdvaansa
(KvhL 304/2003, 47 8). Virantoimituksen pidattdminen voi tapahtua myos joissakin
sellaisissa tilanteissa, joissa viranhaltija ei voi hanestd itsestddn johtuvista syista suo-
rittaa asianmukaisesti virkatehtavidadn (KvhL 304/2003, 47 8). Tallaisia syitd voivat
olla esimerkiksi sellaiset, joissa viranhaltija kieltdytyy antamasta tyonantajalle tehté-
van hoitamisen terveydellisia edellytyksia koskevia tietoja tyo- ja toimintakykynsa sel-
vittdmiseksi. Virantoimituksesta pidattdminen ei ole mahdollista silloin, jos viranhal-
tijan virantoimitus on jo keskeytynyt vuosiloman tai virkavapauden ajaksi. (Harjula &
Prattala 2012, 431 — 432.)

8.4 Virkasuhteen paattyminen

Virkasuhde voi paattyé irtisanomisen tai purkamisen johdosta seké rikosoikeudellisen
viraltapanon vuoksi (KvhL 304/2003, 40 - 41 8 & 47 8). Irtisanomisella virkasuhde
paattyy irtisanomisajan loputtua (KvhL 304/2003, 40 8). liman irtisanomista virka-
suhde voi paattya méaérdajan tai sijaisuuden péattyessa tai tyokyvyttomyyselakkeelle
siirtymisen johdosta (KvhL 304/2003, 34 8). Ty0Onantaja voi péaatta virkasuhteen ir-
tisanomiseen tai purkuun. Kunta voi irtisanoa viranhaltijan vain asiallisesta ja paina-
vasta syysta (KvhL 304/2003, 35 8). Tallaisena syyna voidaan pita4 virkasuhteeseen
olennaisesti vaikuttavien velvollisuuksien vakavaa rikkomista tai laiminlyontia seka
viranhaltijan tyontekoedellytysten olennaista muuttumista (KvhL 304/2003, 35 8).
Virkasuhde voidaan myos irtisanoa tuotannollisista ja taloudellisista syistd (KvhL
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304/2003, 37 8). Viranhaltija voi paattdd oman virkasuhteensa sanomalla itsensé irti ja
noudattamalla irtisanomisaikaa. Hanen ei tarvitse perustella irtisanoutumistaan. (Har-
jula & Prattald 2012, 426 — 129.)

Tyodnantaja saa purkaa viranhaltijan virkasuhteen vain erittdin painavan syyn johdosta.
Tallaisena syyna voidaan pitaa laista tai maarayksista johtuvien ja virkasuhteeseen
olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden niin vakavaa rikkomista tai laiminlyontia, etta
tyonantajalta ei voida kohtuudella edellytt&4 virkasuhteen jatkamista edes irtisanomis-
ajan pituista aikaa. (KvhL 304/2003, 41 §.) Virkasuhteen purkaminen paattaa virka-
suhteen heti (Harjula & Prattala 2012, 430).

Jos viranhaltija on irtisanottu tai virkasuhde purettu ilman laissa sdédettyd perustetta,
viranhaltijan virkasuhde palautuu ja jatkuu katkeamattomana (KvhL 304/2003, 44 8).
Tybantajan ei kuitenkaan tarvitse maksaa viranhaltijalle mitdan vahingonkorvauksia

aiheettomista irtisanomisista tai purkamisista (Harjula & Prattala 2012, 430).

9 TYOSUHDE

Niihin kunta-alan ty6tehtaviin, joissa ei tarvitse kayttaa julkista valtaa, henkil6 palka-
taan tyosuhteeseen. Tydsuhteisista tydntekijoista kaytetdan nimitysta tyontekija. Tyo-
suhteisten tyontekijoiden palvelussuhteen luonne on yksityisoikeudellinen ja heidan
palvelusuhteissaan noudatettava peruslaki on tydsopimuslaki. Tydsuhteisia koskevia
mahdollisia riita-asioita kasitelldan yleisessa tuomioistuimessa. (Kunnallinen esimie-
hen tydsuhdeopas 2008, 10.)

9.1 Tyobsuhteen alkaminen

Kunta voi itsendisesti paattad tyosuhteeseen ottamisen hakumenettelyistd, toisin kuin
virkasuhteisten osalta. Hakumenettelyssa tyonantajan on kuitenkin taytettava lain

edellyttdmat sadnnokset yhdenvertaisuuden, tasa-arvoisuuden ja syrjintad koskevien
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sédannosten osalta. (Tiitinen & Kroger 2012, 99.) Tydsuhteisen tyontekijan kanssa
ty6nantaja solmii tydsopimuksen, jolla tydntekija sitoutuu henkilokohtaisesti tekemaan
vastikkeesta tyonantajalle ty6ta (TSL 55/2001, 1:1 8). Tydsopimuksen solmimisella
syntyy osapuolten vélille tyésopimussuhde. Tydsopimussuhde alkaa siité hetkesta lu-
kien, kun tydsopimus tehdaan. Jos tydsopimuksen tekemisen ja tyonteon aloittamisen
valilla on aikaa, niin tyosuhteen oikeudet alkavat siitd pdivasta lukien kun tyontekija
tosiasiallisesti aloittaa tyonteon. Tydsopimuksen voi tehda joko suullisesti, kirjallisesti
tai sdhkdisesti (TSL 55/2001, 1:3 8). Suositeltavinta kuitenkin olisi, etta tyésopimus
tehtdisiin aina Kirjallisesti, jotta ei syntyisi epéselvyytta siita, mité on sovittu. Tydso-
pimus voi syntyd myos hiljaisesti silloin, kun tydnantaja sallii tyontekijan tekevan
ty6td, vaikkei sopimusta olisi tehtyk&an (Tiitinen & Kroger 2012, 108). Tallaisessa
tapauksessa sopimussuhteen synty perustuu tyonantajan hiljaiseen suostumukseen
(Hietala, Kahri, Kairinen & Kaivanto 2013, 48).

Tydsopimus on sopimus, jossa sovitaan tyontekijan tyon tekemisestd ja tyGnantajan
maksamasta korvauksesta tehdysta tyosta, seka muista tarkeista ehdoista. Solmittu tyo-
sopimus ehtoineen vaikuttaa tydsuhteen sisaltéon ja myos tydnantajan tydnjohto-oi-
keuteen. Kunnissa tydsuhteisten tyontekijoiden ei tarvitse noudattaa esimerkiksi kun-
nan johtosaantoja, jollei niista nimenomaisesti erikseen tydsopimuksella sovita. Tyo-
sopimus sitoo sopimuksen kumpaakin osapuolta koko sen voimassaoloajan. Kumpi-
kaan osapuoli ei voi yksipuolisesti muuttaa sen ehtoja ilman laissa tai tydehtosopimuk-
sessa olevaa oikeutusta. Ehtojen muuttaminen edellyttad aina sopimista molempien
osapuolten kesken. (Koskinen & Ullakonoja 2012, 40.)

Tydsopimukset ovat kestoltaan joko maaraaikaisia tai toistaiseksi voimassaolevia so-
pimuksia. Tydsopimuslain oletuksena on, ettd tydsopimus on voimassa toistaiseksi ja
méérdaikaisuudelle tarvitaan aina pateva peruste (TSL 55/2001, 1:3 8). Tyontekijaa,
jolla on toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus, kutsutaan vakinaiseksi tyontekijéaksi.
Toistaiseksi voimassaolevat sopimukset ovat voimassa niin kauan, kunnes jompi-
kumpi osapuoli irtisanoo sopimuksen. Maaréaikaiset tydsopimukset laaditaan maara-
ajaksi ja ne paattyvat ilman irtisanomisaikaa kun méérdaika paattyy. (Hietala yms.
2013, 49.)
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Madréaikaisen sopimuksen tekemiseen tarvitaan aina jokin perusteltu syy (TSL
55/2001, 1:3 8). Perusteltu syy méaérdaikaisuudelle voi olla tyén luonne, harjoittelu,
tyontekijan oma pyynto tai tyypillisesti sijaisuus. Perdkk&isten méaaraaikaisten sopi-
musten tekeminen esim. tyon luonteen vuoksi on myos kiellettyé ja tallaiset perakkai-
set sopimukset tulkitaankin toistaiseksi voimassa oleviksi (TSL 55/2001, 1:3 §). Mi-
kali sopimuksesta puuttuu madraaikaisuuden peruste, on se laiton ja sen katsotaan ole-
van toistaiseksi voimassa oleva. Mikali tydsopimus on kestoltaan maardaikainen, sitoo
se kumpaakin osapuolta koko sopimuksen ajan. Ty6nantaja ja tyontekija voivat kui-
tenkin sopia maéraaikaisen tydsopimukseen liitettavasta irtisanomisehdosta siten, etta
tydsopimus paattyy laissa saddettyjen irtisanomisperusteiden mukaisesti. Méaaraaikai-
nen sopimus voi paattya kesken sopimuskauden vain silloin, jos toinen osapuoli pur-
kaa sen erittdin painavan sopimusrikkomuksen perusteella paattyvaksi heti (TSL
55/2001, 8:1 §). Médréaikaiseen sopimukseen Kirjataan tietty kalenteriaika, tai se
seikka minké perusteella maaraaikaisuus paattyy, esim. jonkin tyon valmistuminen.
Jos tyonantaja sallii tyontekijén jatkaa tyota sopimuskauden tai irtisanomisajan péét-
tymisen jalkeen, katsotaan tydsuhteen muuttuneen toistaiseksi voimassaolevaksi. Tél-
I6in kysymyksesséd on ns. hiljainen pidennys. (Helsila 2009, 38; Tiitinen & Groger
2008, 94 —120.)

9.2 Velvollisuudet ja vastuu tyésuhteessa

Tybdsuhteessa seka tyontekijalla ettd tydnantajalla on useita oikeuksia ja velvollisuuk-
sia tyosuhteeseen liittyen. Sopimusosapuolina heitd koskevat tydsopimuksen ehdot
seka lakien ja tydehtosopimusten maadraykset. Olennaista tydsuhteessa on se, etté tyo-
sopimuksella sovitaan tyontekijan tehtdvista ja muista ehdoista. Tyosuhteen muutok-
sista on aina yhdessé sovittava molempien osapuolten kesken. Tydntekijalla on henki-
I6kohtainen tyontekovelvoite ja tyonantajalla on velvoite vastikkeen maksamisesta
tehdysta tyosta. (Kunnallisen esimiehen tydsuhdeopas 2008, 30.)
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9.2.1 Tyontekijan velvollisuudet ja vastuu

Tyontekijan padvelvoite on sopimuksen mukaisen tyon tekeminen (Tiitinen & Kroger
2012, 317). Tyontekijan tulee tydsopimuslain perusteella tehda tyonsa huolellisesti
tyonantajan ohjeiden ja maardysten mukaan (TSL 55/2001, 3:1 8). Tyontekijan on
noudatettava tydnantajan maarayksié siitd mita, miten, missa ja milloin tyota tehdaan.
Hénen on valtettava kaikkea, mika on ristiriidassa hanen asemassaan olevalta tyonte-
kijalta ja joka voisi tuottaa vahinkoa tydnantajalle (TSL 55/2001, 3:1 §). Tyontekijan
tulee olla lojaali tydnantajaansa kohtaan. Kéytdnnossa lojaliteettivelvoite merkitsee
sitd, etta hanen tulee pyrkia suorittamaan tyonsa siten, ettei vahingoittaisi tydnantajan
omaisuutta ja vélttaisi raaka- ja tarveaineiden tuhlausta. Lojaliteettivelvoite ulottuu
mya0s tyontekijan vapaa-aikaan siten, ettei hanen tule antaa paikkaansa pitdmattémia
Kielteisid lausuntoja tydnantajastaan. Tyontekija ei myoskaan saa tydsuhteensa aikana
ryhtya ty6nantajansa kanssa kilpailevaan toimintaan (TSL 55/2001, 3:3 §). Hénen tu-
lee sailyttdd kaikki tiedossaan olevat liike- ja ammattisalaisuudet itselldédn (TSL
55/2001, 3:4 §). Tyontekijén on tydskenneltévé siten, ettei han vaaranna omaa eiké
toisten tyoturvallisuutta (TSL 55/2001, 3:2 8). Tyontekijd on vahingonkorvausvas-
tuussa, mikéali han rikkoo tai laiminlyo tahallaan tai huolimattomuudellaan omia vel-
voitteitaan (TSL 55/2001, 12:1 8). Kunnan tyontekija voi myos joutua rikosoikeudel-
liseen vastuuseen menettelystddn, mikéli han on toiminut lain vastaisesti (TSL
55/2001, 12:1 §). (Rautiainen & Aimala 2007, 102 — 108.)

TyOnantaja ei voi siirtad tyontekijaa yksipuolisesti sellaisiin tehtaviin, jotka olennai-
sesti poikkeavat tyontekijan tydsopimuksen mukaisista tehtévista, jollei irtisanomis-
perustetta samalla ole. Tehtdvien muutoksesta on aina sovittava tyontekijan kanssa.
Sen sijaan tilapéisesti tydntekijé on tarvittaessa velvollinen siirtymaan muihinkin teh-
taviin, joita voidaan hanen koulutuksensa ja tyokokemuksensa huomioon ottaen pitaa
hanelle sopivina (TSL 55/2001, 7:4 8). Kunnallisen ty6- ja virkaehtosopimuksen mu-
kaan tilapainen siirto voi kestaa enintdan 8 viikkoa kerrallaan (KVTES 1:10 §). Tyon-
antaja voi tyonjohto-oikeutensa nojalla tehdé vahaisia muutoksia tyontekijén tehtéviin.
Tydbaikalain perusteella lisa- ja ylitdiden tekemisesté on aina neuvoteltava tyontekijén
kanssa. Ylit0ita saa teettdd tyontekijalla vain silloin, kun han antaa siihen suostumuk-
sensa maaréatyksi lyhyehkoksi ajaksi (TAL 605/1996, 18 8). Lisatyota voidaan teettdd
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vain tyontekijan suostumuksella, jollei lisatydsta ole sovittu tydsopimuksessa. Silloin-
kin tyontekijélla on oikeus perustellusta henkilokohtaisesta syysta kieltaytya lisatyosta

tyovuoroluetteloon merkittyind vapaapaiviné. (TAL 605/1996 18 8.)

9.2.2 Tyo6nantajan velvollisuudet ja vastuu

Tyo6nantajan velvollisuuksiin kuuluu kohdella kaikkia tyontekijoité tasapuolisesti ja
omalla toiminnallaan edistdad suhteitaan tydntekijoihin samoin kuin tydntekijoiden
keskindisia suhteita (TSL 55/2001, 2:1 8). Maardaikaisia ja osa-aikaisia tyontekijoita
on my0s kohdeltava tasa-arvoisesti vakituisiin ja kokoaikaisiin tyontekijoihin ndhden
(TSL 55/2001, 2:2 8). Tybnantajan on huolehdittava siitd, etta tyontekija voi suoriutua
omasta tyostdaan myos silloin, jos tydmenetelméat muuttuvat (TSL 55/2001, 2:1 §).
Tama tarkoittaa kéytdnnossd opastusta, perehdytystd ja tarvittavaa lisdkoulutusta.
Tyo6nantajan tulisi myds mahdollisuuksiensa mukaan edistéa tyontekijan kehittymis-
mahdollisuuksia, jotta timé voisi edeté tydurallaan (TSL 55/2001, 3:1 8). Tydnantajan
on huolehdittava tyoturvallisuudesta lain edellyttamaélla tavalla (TSL 55/2001, 2:3 §).
Tyon turvallinen suorittaminen edellyttaa, etta tyontekija saa riittdvaa opastusta ja oh-
jausta sekd hénen tydergonomiastaan ja apuvalineistddn huolehditaan riittavalla ta-
valla. Tyontekijan tyGssadn aiheuttamastaan vahingosta vastaa ensisijaisesti hanen
tyonantajansa. (Hietala yms. 2013, 128 — 144.)

Tyo6nantajan on tydsopimuslain mukaan annettava tyontekijalle selvitys kirjallisesti
tyosuhteen keskeisisté ehdoista silloin kuin tydsopimus on tehty toistaiseksi voimas-
saolevaksi tai sen on tarkoitus jatkua yli kuukauden pituisen maérdajan. Se on annet-
tava tyontekijalle ilman eri pyyntdd viimeistddn ensimmaisen palkanmaksukauden
paatyttyd. (TSL 55/2001, 2:4 8.) Kyseinen selvitys ei kuitenkaan ole tydsopimus ja jos
selvitys ja ty6sopimus ovat ristiriidassa kesken&én, noudatetaan aina tehtya tyosopi-
musta. TyOnantaja voi tayttaa selvitysvelvollisuutensa, antamalla tyontekijéalle yhden
tai useamman asiakirjan, josta tyosuhteessa noudatettavat ehdot selvidvat. Helpoin
tapa on tehda niin kattava tydsopimus jo heti tydsuhteen alkaessa, josta kaikki vaadit-
tavat ehdot selviavét. Mikéli tydnteon ehdot muuttuvat tydsuhteen aikana on tydnan-

tajan annettava muuttuneista ehdoista tyontekijalle kirjallinen selvitys niin pian kuin
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mahdollista. Mikali ehtojen muutos johtuu lainsdadantoon, tai noudatettavaan tydeh-
tosopimukseen tulleista muutoksista, ei selvitysta tarvitse antaa. (Rautiainen & Aimala
2007, 31-33.)

9.3 TyoOsuhteen paattyminen

Ty6suhde voi pééattya joko irtisanomiseen tai purkautumiseen. Tydsuhteen irtisanomi-
sella tarkoitetaan sitd, ettd jompikumpi osapuoli tekee irtisanomisen, josta seuraa tyo-
suhteen péattyminen irtisanomisajan jalkeen. Tydsuhde voi péattya ilman irtisano-
mista tai purkamista madréajan tai sijaisuuden pééattyessa ja tyokyvyttomyyselakkeelle
siirryttadessé (TSL 55/2001, 6:1 8). Tyontekija voi paattaa toistaiseksi voimassa olevan
tydsuhteensa irtisanomalla itsensd ja noudattamalla irtisanomisaikaa. Hanen ei tarvitse
kertoa tyonantajalleen irtisanomisensa syyta. Tydnantaja voi irtisanoa tyontekijan vain
asiallisesta ja painavasta syystéa (TSL 55/2001, 7:1 8). Téllainen syy voi liittyd tyonte-
kijasta johtuviin henkilokohtaisiin syihin tai tuotannollisiin ja taloudellisiin toiminta-
edellytyksiin. Mikali tydnantaja irtisanoo toistaiseksi voimassa olevan tydsuhteen, on
tyonantajan perusteltava kirjallisesti irtisanomisen syy tyontekijalle (TSL 55/2001, 9:5
8). Mikéli tydnantaja ei noudata irtisanomisaikaa, on sen maksettava tyontekijalle taysi
palkka irtisanomisajalta. (Kairinen 2009, 304.)

Seka toistaiseksi voimassa olevat ettd madraaikaiset tyosopimukset voidaan purkaa.
Tydsopimuksen purku on irtisanomista vakavampi toimenpide, jolloin tydsuhde paat-
tyy heti. Purkaminen edellytta4 erittdin painavaa syytd ja sen on oltava vakavampi kuin
irtisanomisperusteen (TSL 55/2001,83:1 §). Perusteen on oltava niin vakava, etté so-
pimussuhteen jatkumista ei voida edellyttdd edes irtisanomisaikaa. Ty6dsuhde katso-
taan purkautuneeksi, mikali tyontekija on luvattomasti poissa tyosté vahintaan seitse-
man kalenteripdivaa (TSL 55/2001, 9:3 8).

Jos tybnantaja on tyosopimuslaissa sdédettyjen perusteiden vastaisesti irtisanonut tai

purkanut tydsopimuksen, voidaan tyOnantaja velvoittaa suorittamaan tyontekijélle
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korvausta. Tyontekija voi saada korvausta tydsopimuksen perusteettomasta paattami-
sestd vahintaan kolmen kuukauden ja enintédan 24 kuukauden palkka. (TSL 55/2001,
12:28)

10 TYO- JA VIRKAMIESOIKEUSJARJESTELMA KAARINAN
KAUPUNGISSA

Kaarinan kaupunki sijaitsee Turun naapurissa. Kaarinasta on ensimmainen maininta
asiakirjoissa vuodelta 1309, kuntana se on ollut 6.2.1869 léhtien ja kaupunkina vuo-
desta 1993. Piikkion kunta liitettiin Kaarinan kaupunkiin 1.1.2009. Laajenevan kau-
pungin nimi pysyi Kaarinana, mutta vaakunaksi otettiin Piikkion vaakuna. Nykyaan
Kaarinassa asuu noin 32 000 asukasta. Kaarinan kaupunki tyollistdd noin 1 800 eri
alan ammattilaista. Kaarinan kaupungin tehtavéna on jarjestda ja tuottaa palveluita
kaupungin asukkaille. Tallaisia palveluita ovat esim. lasten paivahoito, peruskoulu,
perusterveydenhuolto ja jatehuolto. Kunnan tehtdvat voidaan jaotella lakisééateisiin ja
kunnan itselleen ottamiin tehtaviin. Pd&dosa Kaarinan kaupungin tehtévista on lakisaa-
teisid, mutta esim. vapaa-ajantoiminnan jarjestamiseen liittyvat palvelut ovat kaupun-

gin vapaaehtoisesti tuottamia. (Kaarinan kaupungin www-sivut 2014.)

10.1 Kaarinan kaupungin organisaatio

Kaupungin organisaation muodostumiseen on osittain vaikuttanut kuntalaki, joka méa-
rittelee valtuuston ja hallituksen tehtévat (KunL 365/1995). Kuviossa 9. on nahtavané
Kaarinan kaupungin nykyinen organisaatiokaavio. Kaupungille tyypillisend ylinta
paatosvaltaa kayttdd kaupunginvaltuusto. Sen tehtdvané on valvoa kaupungin toimie-
linten toiminnan lain- ja tarkoituksenmukaisuutta, hoitaa kaupungin hallinnon jarjes-
tdminen sek& kayttad kaupungin taloudellista valtaa ja se valitsee eri toimielinten jase-
net. Kaupunginvaltuusto alapuolella tyoskentelee kaupunginhallitus, joka johtaa kau-

pungin hallintoa ja taloutta kaupunginvaltuuston hyvaksymien tavoitteiden mukai-
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sesti. (Kaarinan kaupungin konsernijohdon ja toimialojen johtosdénto, 1 8.) Kaupun-
gin organisaatiossa kaupunginhallituksen kanssa rinnakkain on kaupungin konserni-
johto, jossa tyoskentelee Kaarinan kaupunginjohtaja Harri Virta. Hanen tehtéviansa
ovat kaupungin johtaminen, toiminnan tuloksellisuuden seuranta ja raportointi sek&
kaupungin organisaatiokulttuurin kehittdminen. (Kaarinan kaupungin konsernijohdon
ja toimialojen johtos&éntd, 3 8.) Kaupungissa on kaikkiaan yhdeksén lautakuntaa.
Kaupunginhallituksen alaisuudessa toimii seitseman eri lautakuntaa, joiden suorassa
alaisuudessa kaikki kaupungin toiminta tapahtuu ja suoraan valtuuston alapuolella toi-
mivat keskusvaali- ja tarkastuslautakunta. Kaupungin toiminta on jaettu neljaéan eri
toimialaan, joilla jokaisella on oma toimialajohtajansa. Toimialat ovat: hallintopalve-
lut, hyvinvointipalvelut, sivistyspalvelut ja ympéristopalvelut. (Kaarinan kaupungin

www-sivut 2014.)

W Kaarinan kaupunki

Kuvio 9. Kaarinan kaupungin organisaatiokaavio (Kaarinan kaupungin www-sivut
2014).
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10.2 Kaarinan kaupungin henkil9sto

Vuoden 2013 lopussa vakinaisen ja mééraaikaisen henkiloston méédra Kaarinan kau-
pungissa oli yhteensd 1 748 henkil6a, joista 33 % tyodskenteli virkasuhteessa. Henki-
|0stosté vakinaisia oli 78 %, mééaradaikaisia 20 % ja ty6llistettyja 2 %. Kuviossa 10. on
nahtévilla Kaarinan kaupungin henkildston jakauma palvelussuhteen luonteen mukai-
sesti. Nama palvelussuhteen luonteen jakaumat noudattavat kuntien yleisté linjaa, silla
maadréaikaisia palvelussuhteita kunta-alalla on keskimééarin 25 % koko henkildstosta.
Henkiloston kokonaisméard on laskenut hiljalleen kuntaliitoksen 1.1.2009 jalkeen.
Henkildston vahentyminen ei ole johtunut irtisanomisista, vaan eldkditymisten myota
on jatetty joitakin vakansseja tayttdmatta. (Kaarinan kaupungin henkildstotilinpaatos
2013, 1)

Tyollistetyt
2%

Madradaikaiset
20%

Vakinaiset
78 %

Kuvio 10. Kaarinan kaupungin henkildston jakauma palvelussuhteen luonteen mukai-
sesti vuonna 2013 (Kaarinan kaupungin henkildstotilinpaatés 2013, 1).

Koko henkil6stdsta naisia oli 83 % ja miehid 17 %, mika vaikuttaa olevan melko tyy-
pillinen jakauma kunta-alalla. Kaarinan kaupungin vakinaisen henkildston keski-ika
on 47,2 vuotta. Tdmd on myos linjassa koko Suomen kuntasektorilla vakituisesti tyos-
kentelevien keski-idn kanssa, mik&d Kuntatyonantajien tilastojen mukaan on 45,7
vuotta (2013) (Kuntaliiton www-sivut 2014). Kuviossa 11. on néhtavilla, ettd eniten
oli 50 - 54 -vuotiaita (270 hl64; 15 %). Alle 30- vuotiaiden osuus oli noin 11 % (201
hl64). Huomioitavaa on se, ett4 vuonna 2013 Kaarinassa tydskenteli 19 (1 %) yli 64-
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vuotiasta. Tieto siitd, ettd elakodityminen Kiihtyy seuraavien viiden vuoden aikana ja
taloon jaavéan henkilokunnan ikarakenne muuttuu asettaa uusia vaatimuksia osaami-

selle ja henkilokunnalle. (Kaarinan kaupungin henkildstotilinpa&tds 2013, 3.)
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Kuvio 11. Kaarinan kaupungin henkildston ika- ja sukupuolijakauma 2013 (Kaarinan
kaupungin henkilgstotilinpaatos 2013, 3).

Kaupungin tyontekijoiden ja viranhaltijoiden palvelussuhteen ehdoista sdadetaan kun-
nallisilla tyo- ja virkaehtosopimuksilla, kuten luvussa 6. on tarkemmin kerrottu. Tyo-
ja virkaehtosopimuksilla voidaan sopia lakeja paremmista ehdoista ja taata tydrauha
sopimuksen voimassaolon ajaksi. Kaytanndssa niistd on muodostunut tarkein palve-
lussuhteen sisaltod sdénteleva normilahde ja niin on myds Kaarinassa. Kaarinan kau-
pungissa on noudatettavana viisi eri virka- ja tydehtosopimusta. Kuten kunta-alalla
yleensd, myos Kaarinassa suurin osa henkilékunnasta (66 %) tyoskentelee kunnallisen
yleisen virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES) alaisuudessa. Seuraavaksi suurin ryhmé
on opettajat, jotka tyoskentelevat opetushenkildston virka- ja tydehtosopimuksen
(OVTES) alaisuudessa (23 %). Muita kaupungissa noudatettavia virka- ja tydehtoso-
pimuksia ovat: 1a&kérien virkaehtosopimus (LS), teknisen henkildston virka- ja tyéeh-
tosopimus (TS) ja tuntipalkkaisen henkildston tydehtosopimus (TTES). Kuviossa 12.
on nédhtévilla Kaarinan kaupungin henkildston jakauma eri sopimusalojen kesken. (Ti-

lastokeskuksen www-sivut 2014.)
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Kuvio 12. Kaarinan kaupungin henkiléston jakauma eri sopimusalojen kesken (Tilas-
tokeskuksen www-sivut 2014).

Lokakuussa 2013 kerattyjen palkkatietojen mukaan Kaarinan kaupungin henkildston
kesimaarainen kuukausipalkka oli 2 696 euroa. Palkan suuruus vaihteli suuresti eri
sopimusalojen valilla, kuten kuviosta 13. voidaan havaita. Suurin keskimaarainen kuu-
kausiansio (4 819 e) oli ladkarisopimuksen piirissa tydskentelevalla henkildstolla. Ma-
talin keskiansio (2 415 e) oli puolestaan KVVTES:n piirissa tyoskentelevilla henkil6illa.
Koko suomen kunta-alan palkkoja vertailtaessa Kaarinan kaupungin henkildston kes-
kimé&aréiset ansiot ovat jonkin verran pienemmét kuin kunta-alalla yleensa. (Tilasto-

keskuksen www-sivut 2014.)
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Ladkarit 4819
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Opettajat 3375
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Kuvio 13. Kaarinan kaupungin henkiloston keskiansion jakauma eri sopimusalojen
kesken lokakuussa 2013 (Tilastokeskuksen www-sivut 2014).
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10.3 Henkilostoé koskeva paatoksenteko Kaarinan kaupungissa

Kuten jo aiemmin luvussa 3.3. kasiteltiin kuntien henkilostoa koskevaa paatoksente-
koa, saatelee kuntalaki myos Kaarinan kaupungin hallinnon jarjestamista. Kuntalain
mukaisesti my6s Kaarinassa valtuusto hyvéksyy tarpeelliset johtosadnnot, joissa méa-
rataan eri viranomaisista sek& niiden toiminnasta, toimivallan jaosta ja tehtavista. Vi-
ranhaltija on velvollinen noudattamaan hyvéksyttyja johtosédantéja. (KunL 365/1995,
16 8.) Johtosaannolla Kaarinassa jarjestetddn omaa sisdista hallintoa, jossa maarataan
luottamushenkil6- ja henkilostGorganisaation perusrakenne (Kaarinan kaupungin kon-
sernijohdon ja toimialojen johtos&anto, 1 §). Kaarinassa hallintosadnngssa on maa-
raykset kaupungin hallinto- ja paatoksentekomenettelysta (Kaarinan kaupungin hallin-
toséanto, 1 §; KunL 365/1995, 50 §).

Henkilostod koskevaan padtoksentekoon vaikuttavat tyo- ja virkasuhteen normiléhtei-
den lisaksi Kaarinan kaupungin arvot ja strategiat. Tyonantajan direktiovaltaan perus-
tuvien kaskyjen normeja Kaarinan kaupungissa tulee useasta eri lahteestd. Tydnjohto-
valtaa kayttdvat kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus, henkildstolautakunta seka
esimiesasemassa olevat viranhaltijat. Kaupungissa toimii myos erilaisia tyoryhmia,
joissa linjataan henkilost6d koskevia asioita. Tallaisia ryhmié ovat esimerkiksi sopi-
musalakohtaiset tydryhmat, joissa linjataan palkkausperusteista. Tydyhteison kehitta-
misryhmaéssa kasitellaan yt-lain mukaisia asioita ja kaupungin johtoryhmaéssa tehdaan
muita erilaisia henkil0stod koskevia linjauksia. Naiden eri tyoryhmien tarkoituksena
on toteuttaa Kaarina-sopimuksen hengen mukaista paatoksentekoa sekd toimia neuvoa
antavina elimind esimiehille ja eri toimielimille. (Passil& henkilékohtainen tiedonanto
10.6.2014.) Kaupunginvaltuuston hyvéksymaéssa johtosddnnossa on maaréatty kaupun-
gin eri elimien tehtévaalueet, jdsenmaarét ja ratkaisuvalta. Valtuuston hyvaksyméssa
hallintosdanndssa méarataan kaupungin hallinnosta seka paatoksenteko- ja kokousme-
nettelystd. Sen mukaisesti kaupunginjohtaja nimeéé johtoryhmaén, joka tydskentelee
kaupungin strategian mukaisten tavoitteiden saavuttamiseksi yhteistydssa kaupungin
henkildston kanssa. (Kaarinan kaupungin hallintosaanto, 45 8.) Kaupunginjohtaja kut-
suu koolle henkiloston, kun tavoitteiden saavuttaminen tai tiedottaminen sité vaatii.
Hallintos&danté mééraa toimialajohtajan kutsumaan koolle toimialakokouksen, silloin
kun tyon yleinen kehittdminen tai tiedottaminen sita edellyttdd. Henkilostokokouksiin
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voidaan tarvittaessa kutsua myoés asiantuntijoita. Kuviossa 14. on havainnollistettu
Kaarinan kaupungin henkilostod koskevaan paatoksentekoon vaikuttavat eri lahteet.
(Kaarinan kaupungin hallintoséanto, 46 8.) Tydpaikkakokouksista ja tyoyhteison ke-
hittdmistyoryhmasta sdédetdén tarkemmin Kaarina - sopimuksessa.
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Kuvio 14. Kaarinan kaupungin henkiloston paatoksentekoon vaikuttavat eri lahteet.
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10.3.1 Kaupunginhallitus

Virkasuhteeseen ja viranhaltijaan liittyvista asioista, ylinta paatosvaltaa kayttda kau-
punginhallitus lain ja hallintosddnnon puitteissa (Kaarinan kaupungin hallintosaanto,
32 8). Kaupunginjohtaja tyoskentelee hallituksen alaisuudessa. Kaupunginhallitus tai
ao0. lautakunta padttavat sellaisen sivutoimiluvan myontadmisesta sek& sivutoimen vas-
taanottamisen ja pitdmisen kieltdmisestd, johon viranhaltija tai tyontekij joutuu kayt-
tdmaan tyoaikaansa (Kaarinan kaupungin hallintosaantd, 39 8). Kaupunginhallitus
paattad koko henkildston osalta yli vuoden kestévien virka- ja tydvapaiden myontami-
sestd (Kaarinan kaupungin hallintosaéantd, 38 §).
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10.3.2 Henkildstdlautakunta

Henkilostdlautakunnassa on seitsemén jasenta ja esittelijané toimii henkildstojohtaja.
Sen tehtavana on paattaa yleisperiaatteista henkiloston palkkaukselle ja muille henki-
10st0d koskeville asioille. Henkildst6lautakunnan toimivaltaan kuuluu paikallisten so-
pimusten tekeminen kunnallisen paasopimuksen ja valtakunnallisten virka- ja tyoeh-
tosopimusten sallimissa rajoissa. Lautakunta vastaa myods tyonantajapoliittisista lin-
jauksista valtuuston hyvaksyman henkildstostrategian pohjalta seka hyvéksyy talous-
suunnitelmaesityksen ja henkilostolautakunnalle myonnettyjen méérarahojen kéytto-
suunnitelmat. Henkildstélautakunta voi myos niin halutessaan siirtad ratkaisuvaltaansa
alaiselleen viranhaltijalle. (Kaarinan kaupungin konsernijohdon ja toimialojen johto-
saanté, 1-28.)

10.3.3 Viranhaltijoiden ratkaisuvalta henkildstdasioissa

Kaarinassa organisaatiota on pyritty tuomaan mahdollisimman alas siten, etté turhia
byrokraattisia portaita véltettaisiin. Viranhaltijoille on annettu mahdollisuus tarvitta-
essa siirtaa ratkaisuvaltaansa alaisilleen viranhaltijoille. Kaupunginjohtaja, toimialan
johtaja ja vastuualueen esimies tai yksikon esimies ratkaisevat alaisiaan koskevat hal-
lintosddnndn mukaiset asiat. Kaarinan kaupungin hallintosd&dnnossa on esimiehelle an-
nettu ratkaisuvalta vuosilomien myontdmiseen seka sellaisten virka- ja tydvapaiden
hyvaksymiseen, joiden saamiseen viranhaltijalla ja tyontekijalla on lainsd&ddannon tai
virka- ja tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus. Esimiehet voivat mydntaa henki-
I6stolleen harkinnanvaraisen virka- ja tyévapaan, mikali harkittavaksi ei tule virka- tai
tybvapaan ajalta maksettavan palkan maéra. He antavat alaiselleen viranhaltijalle ja
tyontekijalle virkamatkamaarayksen sek& maaraavat tarvittaessa henkiloston lisé-, yli-
, lauantai- ja sunnuntaityohon seka varallaoloon. Esimiehet ottavat vastaan alaistensa
tydajan ulkopuolisen sivutoimi-ilmoituksen; seka pyytévat tarvittaessa terveydentilaa
koskevat tiedot ja maaréavat tarvittaessa terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja tut-
kimuksiin. Muita esimiehelle kuuluvia tyonjohdollisia tehtévia ovat toiden jakaminen
ja tyoskentelytapojen ohjeistaminen, ty6aikojen ja ruokataukojen ajankohtien maaraa-

minen. Esimiehen tehtdvénd on valvoa tyon tekemista ja lopputuloksen laatua seké
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vastata tyoturvallisuusasioista. Esimiehen velvollisuutena on kuunnella henkilékun-
taa, mutta lopulta hdn paattaa asioista oman harkinta- ja toimivaltansa rajoissa. (Kaa-

rinan kaupungin hallintosaanto, 41 8.)

10.3.4 Palkan méaraytyminen

Jokaisen tyontekijéan tai viranhaltijan kanssa laaditaan tehtdvakuvaus, jossa madaritel-
l&&n henkilon keskeiset tehtavét ja tavoitteet (Kaarinan kaupungin hallintoséanto, 47
8). Teht&vékuvaus voidaan tehdd myos jotain tiettyd ammattiryhmad koskevaksi, jos
useampi henkild tekee samanlaista tyotd. Tehtdvakuvaukset toimivat pohjana palk-
kaukselle, joka perustuu tyonvaativuuden arviointiin. Vuosittain kéytavissa kehitys-
keskusteluissa tarkastetaan onko tehtdvékuvaan tullut oleellisia muutoksia. Henkil6s-
ton tehtavakohtaisista palkoista neuvotellaan jokaisen sopimusalan omassa ryhmassa,
joka koostuu seké henkildston ettd tyonantajan edustajista. Tyoryhma vertaa samassa
hinnoitteluryhmdssé olevia tehtévia toisiinsa ja sijoittaa kyseisen tehtdvan vaativuus-
tason mukaiseen “’palkkakoriin”. Naiden perusteella tyéryhma antaa neuvoa antavan
lausunnon tehtdvakohtaisen palkan suuruudesta toimialajohtajalle, joka tekee lopulli-
sen péatoksen palkasta. (Passila henkilokohtainen tiedonanto 10.6.2014.) Kaupungin-
johtajan ja toimialan johtajien tehtdvakohtaisista palkoista p&attaa kaupunginhallitus
(Kaarinan kaupungin hallintosaanto, 41 8). Sijaiselle maksetaan samaa tehtavékoh-
taista palkkaa kuin sijaistettavalle, mikali hanen tehtdvansa ovat samat. Joka toinen
vuosi kehityskeskustelujen yhteydessa esimies arvioi alaisensa tydsuorituksen. Jokai-
sella sopimusalalla on kaytossaédn omat tyonsuorituksenarviointikaavakkeet, joissa ar-
vioidaan henkilon suoriutumista tehtéviensa eri osa-alueilla. Henkilostohallinto ko-
koaa tyonsuoriutumisen arvioinnit ja ne ovat perustana maksuun tuleville henkilokoh-
taisille palkanlisille. (P&ssila henkilokohtainen tiedonanto 10.6.2014.) Henkil6stosih-
teeri p&attadd henkilokohtaisten vuosisidonnaisten lisien, ammattialalisien ja arvioitu-
jen henkilokohtaisten lisien myontdmisestd. Han voi myos péaattaa tietyista erillispalk-
kioista ja muista mahdollisista palkanlisista. Hallintojohtaja on siirtanyt ratkaisuvallan
henkilokohtaisten vuosisidonnaisten lisien, ammattialalisien ja arvioitujen henkil6-
kohtaisten lisien myontamisesté henkilostosihteerille. (Kaarinan kaupungin konserni-

johdon ja toimialojen johtosaantd, 4 §; hallintojohtajan pa&tds nro 11/2009.)
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10.3.5 Avoimien virkojen ja toimien tayttdminen

Kuten aiemmin virkasuhdetta luvussa 8. kasiteltéessa todettiin, ettd kuntalain mukaan
virat perustetaan sellaisia tehtévid varten, joissa kadytetddn julkista valtaa (KunL
365/1995, 44 8). Kuntalain mukaan viran perustamisesta ja lakkauttamisesta péaattaa
valtuusto tai kunnan johtosdanndssa maaratty kunnan muu toimielin (KunL 365/1995,
44 8). Téasta johtuen myds Kaarinassa valtuusto paattéda viran perustamisesta ja lak-
kauttamisesta seka virkasuhteen muuttamisesta tydsuhteeksi (Kaarinan kaupungin hal-
lintos&anto, 33 §). Kaupunginhallitus paattaé virkojen nimikemuutoksista seké kel-
poisuusehdoista (Kaarinan kaupungin hallintosaanto, 34 8). Tyosuhteisten osalta hen-
Kiloston palkkaamiseen tulee normeja tydsopimuslaista, kuten tydsuhdetta koskevassa
kappaleessa 9. tarkemmin késiteltiin. Kaarinassa tydsopimussuhteisen kelpoisuuseh-
doista paattad se, joka ottaa henkilon kaupungin palvelukseen (Kaarinan kaupungin
hallintos&antd, 35 §). Kaarinassa on tehty tyodsuhteisten toimien kelpoisuusehdoista
ohjeellinen suositus tydnvaativuuden arvioinnin perusteella, jota voi hyddyntaa toi-
mien kelpoisuusehtoja paatettdessa. Virkojen ja toimien tayttdmisessé on otettava huo-
mioon Kaarina-sopimus, jossa korostetaan henkildston ja tyonantajan vélilla vallitse-
vaa hyvéa yhteistyo- ja keskustelumallia sek& palvelutoiminnan tuloksellista kehitta-
mistd (Kaarinan kaupungin hallintosééanto, 34 8). Koeajan méaaraamisesté ja pituudesta
paattaa se, joka ottaa henkilon palvelussuhteeseen. Koeajassa on kuitenkin otettava
huomioon tydsopimuslain ja kunnallisen viranhaltijalain maaraykset. Kaupunginval-
tuusto paattdd kaupunginjohtajan ja toimialajohtajien valinnasta. Vastuualueen esi-
miesten valinnasta p&attad kaupunginhallitus. Virkasuhteisen yksikon esimiehen valin-
nasta p&éattaa toimielin, jonka alainen henkild on, eli kdytdnnossa kaupunginhallitus tai
ao. lautakunta. Esimiehen esimies paattad muiden kuin edelld mainittujen henkildiden
valinnasta seka yli vuoden kestavén, véliaikaisen, maaraaikaisen ja tilapaisen henkil6-
kunnan ottamisesta. Yksittdinen esimies voi p&attaa enintdan vuoden kestévan, valiai-
kaisen, madraaikaisen ja tilapaisen henkilokunnan palkkaamisesta. (Kaarinan kaupun-
gin hallintos&éanto, 36 8.) Palvelussuhteen padttymisestd ja lomauttamisesta paattaa
se, joka valitsee viranhaltijan tai ottaa tyontekijan tydsopimussuhteeseen (Kaarinan

kaupungin hallintosaanto, 40 8).
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Kaupunginhallituksen paatoksen mukaisesti kaikkiin vakituisiin ja vahintaan 8 kk tyo-
ja virkasuhteisiin rekrytointeihin toimialajohtaja antaa tayttéluvan viranhaltijapaatok-
sella. Poikkeuksena ovat ainoastaan hallintosaannon 368 mukaiset viranhaltijoiden va-
linnat. T&ss4 tarkoitetaan tiettyja valintoja, joissa valinnan tekee muu kuin viranhal-
tija/esimies, esimerkiksi kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus tai toimielin. Tallgin
tayttélupamenettelya ei tarvita. Jokaisella toimialalla on mahdollista olla tamén liséksi
viel&d omia tarkennettuja ohjeistuksia tyopaikkojen tayttamiseen, kuten lyhytaikaisten
sijaisten palkkaamiseen. (Kaarinan kaupunginhallitus 16.12.2013, 454 §.)

10.4 Henkilostohallinnon prosessit

Kaarinan kaupungissa on keskitetty palkkahallinto. Kaikki henkilostoa koskeva péa-
toksenteko tehdaéan sahkoisen WebTallennus -ohjelman avulla. Esimiehet tallettavat
tyosopimukset ja virkamaaraykset WebTallennus -ohjelmaan, josta ne siirtyvét sah-
koisesti palkanlaskentajérjestelméan palkkasihteerin vastaanotettavaksi. Jokainen pal-
kansaaja ilmoittaa itse poissaolonsa WebTallennus -ohjelman kautta. Esimiehen teh-
tdvana on huolehtia siita, ettd kaikista poissaoloista tehddan paatos ja ettd ne ovat oi-
keanlaisia. Poissaolot otetaan palkkatoimistossa vastaan ryhmévastaanottona yhden
tiedoston muodossa. Matkalaskut tehdaan Web-matkalaskumatriisilla, johon voi koota
samalle ilmoitukselle seké kilometrikorvaukset, paivérahat ja muut mahdolliset mat-
kakulut. Matkakorvaukset siirtyvat esimiehen hyvaksynnén jalkeen palkkojen kautta

maksettavaksi.

Tunti-ilmoitukset, lisat ja ylityot tulevat pddosin Titaniasta-ohjelmasta. Osalla tyo-yk-
sikoisté ei ole mitéan jarjestelmaa vuorojen suunnitteluun ja seurantaan, joten tiedot
toimitetaan paperilla tai Excelind palkkoihin. Kouluissa on kéytdssé opettajatietojar-
jestelmand Primus, josta ei saa sahkdista tiedonsiirtoa palkkoihin. Perhepdivahoitajilla
on kaytossa ProConsona ja siihen liitettynd mobiili-ilmoittaminen. L&&ké&reiden ja
hammasladkareiden toimenpidepalkkiot siirtyvat Effica-jarjestelman avulla. Kansa-

laisopiston tuntiopettajien maksuun tulevat tunnit siirtyvét Hellewi-ohjelman vélityk-
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selld palkanlaskentaan. Esimiehilla on kdytdssaan henkildstoasioiden seurantaan tar-
koitettu WEB- AGS-raportointi ohjelma, josta jokainen esimies voi ajaa haluamiaan

raportteja, kuten henkildston poissaolojen seurantaa.

10.5 Paikallinen sopiminen Kaarinan kaupungissa

Kuten aiemmin luvussa 6.2 todettiin voivat yksittéiset tyonantajat solmia alakohtaisten
ty6ehtosopimusten lisaksi myos paikallisia tyo- ja virkaehtosopimuksia. Sen jalkeen,
kun vuonna 1993 siirrettiin sopimusoikeutta kunta-alan paésopimuksella paikalliselle
tasolle, on myos Kaarinan kaupungissa hyddynnetty tdt4 mahdollisuutta. Mikali Kaa-
rinassa todetaan olevan tarvetta paikalliselle virka- tai tydehtosopimukselle, jérjeste-
taan sita varten ensin paikallisneuvottelu, johon osallistuu jérjestdjen sekd tydnantajan
edustajat. Paikallisneuvottelun jalkeen esitys viedaan henkildstélautakuntaan hyvék-
syttavéksi. Mikali henkildstolautakunta hyvaksyy paikallisen virka- tai tyoehtosopi-
muksen, sen allekirjoittaa henkilostdjohtaja ja henkilostosihteeri. (Péssila henkilokoh-
tainen tiedonanto 10.6.2014.) Kaarinassa on tehty useita paikallisia virka- ja tydehto-
sopimuksia, joilla poiketaan valtakunnallisten sopimusten maarayksista. Yhtaan sopi-
musta ei ole tehty talouden tasapainottamiseksi, silla kaikissa paikallisissa sopimuk-
sissa sovitaan viranhaltijaa tai tyontekijaa paremmista palkkaus- tai tybaikaehdoista.
Tall& hetkelld voimassa ovat seuraavat sopimukset:

e Paikallinen sopimus hélytysrahasta vuorotyota tekevad henkilostoa kotihoito-
ja vanhuspalveluiden, terveyspalveluiden, aikuissosiaalitydn ja lasten paivéa-
hoidon vastuualueilla (Kaarinan kaupungin henkilostolautakunta 5.6.2014, 18
8).

o Paikallinen sopimus kertapalkkion kayttonotosta TS-sopimusalalla (Kaarinan
kaupungin henkiltstolautakunta 30.1.2014, 2 8).

o Paikallinen virkaehtosopimus Kliinisen lisatyon korvaamisesta laakarisopi-
muksen piirissa oleville avosairaanhoidon vastaanoton laékéreille sek tyoter-
veyshuollon l&&kareille, silloin kun he tekevét lisaty6ta avosairaanhoidon lu-

kuun (Kaarinan kaupungin henkildst6lautakunta 20.5.2010, 18 8).
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e Paikallinen sopimus koulun ulkopuolisesta toiminnasta ja siitd maksettavista
korvauksista Kaarinan kaupungin peruskoulun ja lukion opetushenkil6stolle
(Kaarinan kaupungin henkildstolautakunta 16.2.2012, 3 8).

e Paikallinen sopimus koulutuspéivan pituuden merkitsemisesté Titania-tyovuo-
rosuunnitteluohjelmaan yleis- ja jaksotydssé olevalle henkil6stolle, jotka ovat
Titania -tyovuorosuunnittelun piirissd (Kaarinan kaupungin henkildstélauta-
kunta 30.5.2012, 13 8).

e Paikallinen sopimus lukion ryhmaohjaajan tehtdvien korvaamisesta (Kaarinan
kaupungin henkildstélautakunta 30.5.2012, 16 §).

o Paikallinen sopimus omassa kodissaan tyoskentelevien perhepéivéhoitajien
palvelussuhteen ehdoista (Kaarinan kaupungin henkilostlautakunta
29.6.2011, 17 8).

e Paikallinen sopimus perhepéivéhoitajien aamuvarallaolon siirtdmisesta (Kaa-
rinan kaupungin henkiléstlautakunta 30.5.2012, 15 §).

e Paikallinen sopimus rakentamispalvelujen tuntipalkkaisten tyontekijoiden
palkkarakennemuutoksesta  (Kaarinan  kaupungin  henkildstélautakunta
25.6.2009, 228).

e Paikallinen sopimus koskien etdopetuksena annettavaa opetusta opettajille,
jotka antavat videoneuvottelun avulla opetusta etdoppilaille (Kaarinan kaupun-
gin henkil6stlautakunta 29.11.2012, 28 §).

e Lisdksi on sovittu paikallisesti jarjestelyvaraerien maksamisesta. (Kaarinan
kaupungin henkildstélautakunta 30.5.2012, 17 § ja 29.11.2012, 29 - 30 8§).

10.6 Yhteistoiminta Kaarinan kaupungissa

Kuntia velvoittavat laki tyénantajan ja henkiloston vélisestd yhteistoiminnasta kun-
nissa, kuten tarkemmin ty6- ja virkamieslainsaadantoa késittelevéssa luvussa kohdassa
5.12. selvitettiin. Lain tarkoituksena on tyonantajan ja henkiloston valisen yhteistoi-
minnan edistdminen. Kaarinan kaupungissa on tehty Kaarina-sopimus, jossa maéritel-
la4n yt-lakia tarkemmin yhteistoiminnassa kasiteltavat asiat ja ryhmien kokoonpanot.
Sopimuksen osapuolina ovat Kaarinan kaupunki tydnantajana ja sen palveluksessa

oleva henkilokunta. Kaarina-sopimuksessa on myos yhdistetty tydsuojelutoiminta ja
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muu yhteistoiminta yhteisen organisaation hoidettaviksi. Yhdistyneen organisaation
tavoitteena on kokonaisvaltainen tyéelamén laadun parantaminen kehittdmalla yhteis-
toimintaa ty6suojelun ja muun yhteistoiminnan alueilla, sek& niiden valilla. Kaarina-
sopimuksen ovat allekirjoittaneet kaupunginjohtaja, henkildstojohtaja, tydhyvinvoin-

tipaalliko ja jarjestdjen paaluottamusmiehet. (Kaarina-sopimus 1 §.)

Kaarina-sopimuksessa painotetaan yhteistoiminnan merkitysta kaupungin palvelutuo-
tannon tuloksellisuuden ja tyeldman laatuun vaikuttavien asioiden osalta. Yhteistoi-
mintaa pidetaan tarkeand johtamisen valineend, jonka avulla kaupungin kaytettavissa
olevat voimavarat saadaan mahdollisimman tehokkaaseen kayttoon. Sopimuksen pe-
rusteluissa halutaan luoda hyva henki tyontekijéiden ja tyonantajan valille, joka ylitt4
lain asettamat vahimmaisvaatimukset. Tavoitteena on saada kaupunkiin yhteistoimin-

talain ylittava yhteistyo- ja keskustelumalli. (Kaarina-sopimus 1 8.)

10.6.1 Yhteistoimintaelimet

Kaarinan kaupunkiin on perustettu yhteistoimintaa hoitamaan Tydyhteisdn kehittamis-
ryhma4, joka on nimeltdén Kehry. Sen tehtéviin kuuluu mygs tyésuojelutoiminta. Kau-
pungin johtoryhmadssa ja kaikissa lautakunnissa on aina mukana henkil4ston edustaja.
Tarvittaessa myos kaupunginhallituksen kokouksiin osallistuu nimetyt edustajat.
(Kaarina-sopimus 2 8.) Henkilokunnan edustajalla on toimielimessa puhe- ja lasnéolo-
oikeus, mutta ei danestysoikeutta. Henkildston edustaja on lasna henkildstoa tai hen-
kiloston asemaa koskevissa asioissa, téllaisia ovat mm. talousarvio, kayttdsuunni-
telma, tilinp&atos, strategiatytskentely ja palvelustrategia. Henkilékunnan edustaja ei
edusta toimielimessa yksittéista tyontekijaa, yksikkod, ammattiryhmad, liittoa tai po-
liittista puoluetta, vaan h&n on toimielimessa koko henkilékunnan edustajana. Mikali
henkilokunnan edustajalla on lautakuntakésittelyyn kuuluva asia, tulee se tuoda asian-
mukaisesti esittelijdn kautta listalle kirjattuna. Kiistatapauksissa puheenjohtajalla on
oikeus paattad, kuuluuko asia lautakuntakasittelyyn tai vaatiko listalla olevan asian
ké&sittely henkildston edustajan lasnéoloa. (Kehry 10.5.2010, 19 8.)
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Kehryn tarkoituksena on toimia kaupungin johdon ja henkiloston vélisend yhteis-
tyéelimena toteuttaen tuloksellista yhteistoimintaa henkildstdasioissa ja niihin liitty-
vissé tyosuojeluasioissa. Kehryssa on 20 jasentd, joista 10 on henkil6ston ja 10 tyon-
antajapuolen edustajaa. Henkilostoa ovat edustamassa jarjestojen paaluottamusmiehet
ja tyosuojeluvaltuutetut. Tydnantajaa ovat edustamassa kaupunginhallituksen jéasen,
henkildstélautakunnan jasen, kaupunginjohtaja, tyéhyvinvointipédallikko, hallintojoh-
taja, henkilostojohtaja, henkilOstosihteeri, sekd toimialajohtajat kolmelta eri toimi-
alalta. Lisaksi kokouksiin kutsutaan tarvittaessa asiantuntijoita (Kaarina-sopimus 3 §.)

Kehryssa kasitelladn tydnantajan ja henkiloston valisia yt-lain mukaisia asioita. Sen
tehtdvand on myos huolehtia tydsuojelun valvontalain mukaisista tydsuojelutoimi-
kunnan tehtévistd. Kehry tekee ehdotuksia palvelutoiminnan kehittdmiseksi ja se val-
voo tyOpaikkatason yhteistoimintaa. Kehryssa nimetédan paasopijajarjestojen esityk-
sestd henkiléston edustajat kaupungin johtoryhmaan, lautakuntien ja kaupunginhalli-
tuksen kokouksiin silloin kun niissé kasitellaan henkildston kannalta tarkeité asioita.
(Kaarina-sopimus 3 §.)

10.6.2 Tydpaikkatason yhteistoiminta

Kaarina-sopimuksessa painotetaan yhteistyon tarkeimman vélineen olevan esimiehen
ja tyontekijan valinen yhteisty0. Tydpaikkatason yhteistoimintamuotoja ovat: kehitys-
keskustelut, henkildston osallistuminen tydyksikén suunnittelu- ja kehittamistehtaviin,
tyopaikkakokoukset vahintdan kaksi kertaa vuodessa, seka koulutus- ja tiedotusluon-
teiset neuvottelutilaisuudet. Vastuu ndiden tilaisuuksien jarjestamisestd on esimie-
hell4. Tyopaikkakokouksien jarjestdmisessa suositellaan tyOpaikat rajamaan mahdol-
lisimman pieniksi yksikoiksi, jotta valitttmampi yhteistyo toteutuisi. (Kaarina-sopi-
mus 5 8.)
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10.7 Organisaatiokohtaiset saannot ja kaytannot Kaarinan kaupungissa

Kaarinan kaupungin toimintaa ohjataan valtuuston tyojarjestykselld, konsernijohdon
ja toimialojen johtos&d&nnolld, palkkioséaannoélld, talousséanndlld, konserniohjeella
seka erilaisilla strategioilla.

10.7.1 Strategiat ja arvot

Kaarinan kaupungissa eri toiminnoille on laadittu omia strategioita ja ohjelmia, joita

ovat:

. Kaarina-strategia 2010 - 2016

. HenkilGstostrategia 2010 - 2016

. Palvelustrategia 2010 - 2016

. Talous- ja hankintastrategia

. Tietohallintostrategia 2011 - 2016

. Viestinta- ja markkinointistrategia 2011-2016

(Kaarinan kaupungin www-sivut 2014.)

Kaarina-strategia on laadittu vuosille 2010-2016. Sen tarkoituksena on olla paattéjille
ja henkilostolle tydvaline kaupungin pitkdjanteiseen kehittdmiseen. Kaarina-strategian

mukaisesti kaupungin toimintaa ohjaavia arvoja ovat:

. Asiakas- ja asukaslahtdisyys
. Avoimuus

. Rohkeus

. Oikeudenmukaisuus

(Kaarina-strategia 2010 — 2016).

Kaarinan kaupungin arvojen tulisi nakya henkildstopolitiikassa siten, ettd kaupungissa
noudatettaisiin yhteisid pelisdéntoja seka oikeudenmukaista palkkauspolitiikkaa. Hen-

kiloston odotetaan myds tyoskentelevén kaupungin arvojen mukaisesti. Kaarinassa ha-
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lutaan panostaa osaavaan ja ammatilliseen henkildstoon seka tukea johtajuutta. Kau-
pungin henkildstopolitiikkaan kuuluu se, ettd kaikkia kohdellaan tasa-arvoisesti ja
henkilostod koskeva toiminta on mahdollisimman avointa. Aloitteellisuutta kannuste-
taan ja uusien vaihtoehtoisten toimintatapojen ideoinnille ja k&yttéonottamiselle ollaan
myotamielisid. HenkilOstolle halutaan tarjota vaikutusmahdollisuuksia seka toimintaa

ettd henkildstoa koskevaan paatoksentekoon. (Kaarina-strategia 2010 — 2016.)

Henkilostostrategian tarkoituksena on vieda kaupunkia kohti Kaarina-strategian vi-
siota olla kilpailukykyisen Turun seudun vetovoimaisin kaupunki. Henkiléstostrategia
kertoo siitd, minkalainen tydnantaja Kaarinan kaupunki haluaa olla. Sen tarkoituksena
on turvata myos tasalaatuinen esimiestyoskentely eri puolilla kaupunkia sek& tehda
henkildstopolitiikkaa l&pindkyvéksi koko henkildstolle. Tyoyhteison kehittamis-
ryhmad, nimeltaan Kehry, valitsee vuosittain painopistealueet, jotka otetaan osaksi toi-
mialojen tavoitteita. Kehittdmisryhma myos seuraa tavoitteiden toteutumista. Henki-
|0stOstrategiassa katetaan kaikki tyGuran vaiheet, joita ovat: tydssé oleminen, luopu-
minen ja rekrytointi. Strategian mukaisesti osaamista kehitetddn kehityskeskusteluilla,
talon sisdisilla tehtavien vaihdoilla sek& tuetaan ja kannustetaan ammattitaitoa lisdévan
koulutuksen hankkimista. Henkiloston jaksamista tuetaan silla, ettd pyritdan antamaan
mahdollisuus tehda tyo riittavan hyvin sekd antamaan ja vastaanottamaan palautetta.
Tyon tekemiselle halutaan antaa riittavé vapaus ja vastuu. Mahdollisuuksien mukaan
pyritadn huomioimaan yksilolliset elaméantilanteet jarjestamalla esimerkiksi tydaika
henkildkohtaisia vaatimuksia vastaavaksi. Henkilékunnan hyvinvointia tuetaan huo-
lehtimalla siitd, ettd tydvalineet ja -tilat ovat toimivat. Tarkeéssa roolissa on myos en-
naltaehkdéiseva tyosuojelu ja turvallisuusjohtaminen. Osaavaa johtamista tuetaan riit-
tavalla koulutuksella ja perehdyttamiselld. Henkilostostrategian mukaisesti henkils-
toa kannustetaan rohkeisiinkin ideoihin ja aloitteisiin. Tydnantajana Kaarinan kau-
punki haluaa pitda huolen siitg, ettei mikaan tieto ole ainoastaan yhden ihmisen va-
rassa. Tahan on varauduttu kirjoittamalla avainprosessit auki sek& dokumentoimalla
kirjalliset tytohjeet avaintehtavistd. Uutta osaavaa véked taloon halutaan saada tavoit-
teellisella rekrytoinnin suunnittelulla. (Kaarinan kaupungin henkilostostrategia 2010 -
2016.)
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Kaupunginvaltuusto on asettanut Kaarina-strategian mukaisesti tyéhyvinvoinnin tu-
loksen kriittiseksi menestystekijéksi toimivan johtamisen. Ratkaiseviksi toimenpi-
teiksi tavoitteen saavuttamiseksi on asetettu riittdvad johtamisosaamista. Tdman saa-
vuttamiseksi henkilostohallinto on jérjestanyt kuukausittain esimiehille "Esimiehen
tyokalupakki™ -koulutuksia sekéd lyhyempia Esimies-info -tilaisuuksia, joissa kasitel-
l&&n ajankohtaisia esimiehille kuuluvia asioita. Ndiden omien siséisten koulutusten
materiaali on my0s loydettavissé kaupungin intranet-sivuilla. Tehtévien ja vastuualu-
eiden selkeyttdmiseksi tavoitteeksi on asetettu tehtdvakuvausten péivittdminen ja vas-
tuualueiden selkeyttdminen. Kaupunginhallitus ja -valtuusto seuraavat tavoitteiden to-

teutumista. (Kaarinan kaupunginvaltuusto 24.5.2010, 618.)

10.7.2 Henkilostopolitiikan toteutuminen

Pohdittaessa sitd, miten k&ytannossad Kaarinassa henkilostopolitiikka toteutuu, otan
tarkasteltavakseni tydhyvinvointikyselyn seké henkilostotilinpaatoksen. Henkilostoti-

linp&étos laaditaan joka vuosi. Tyohyvinvointikysely tehdaan kahden vuoden vélein.

Vuonna 2013 tyohyvinvointikyselyyn vastasi 980 tyontekijad. Kyselyssa tyonteki-
joitd/viranhaltijoita pyydetadn vastamaan asteikolla 1 - 5 mm. tydnantajaa, -tehtévid,
ja-viihtyvyyttéd koskeviin kysymyksiin. Ndiden vastausten perusteella voidaan havaita
miten kaupungin arvot ja henkilostostrategia kaytanndssé ovat toteutuneet. Poimin ky-
selysta strategiassa esiintyvien arvojen mittareita kuvaavia tuloksia. Naiden perus-
teella voidaan todeta, ettd kaupungin henkilosto viihtyy hyvin tyossééan (4,15) ja he
tuntevat tekevansa tarkeaa tyoté (4,47). Taman kyselyn perusteella voidaan todeta, etta
Kaarinan kaupungissa on hyva tyoviihtyisyys, kuten kuntasektorilla yleisesti. Huomat-
tava osa vastaajista ei kuitenkaan ollut tyytyvéisia nykyiseen palkkaansa, sill& sita tie-
dusteltaessa se sai arvosanaksi vain 2,39. Kuviossa 15. on graafisesti esitettyna kyse-
lyn tyotyytyvéisyyttd mittaavia tuloksia. (Kaarinan kaupungin tyéhyvinvointikysely
2013.)
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Palkkatasoni vastaa tyoni vaativuutta _ 2,39

0 1 2 3 - 5

Kuvio 15. Kaarinan kaupungin tyohyvinvointikyselyn tuloksia vuodelta 2013 tyossé
viihtyvyyden suhteen (Kaarinan kaupungin tyéhyvinvointikysely 2013).

Henkildston sairauspoissaolot kuvaavat myos henkiléston hyvinvointia. Vuoden 2013
henkilostotilinpaatoksen mukaan koko henkiléston sairauspoissaoloprosentti oli 4,33
% tyOpdivistd, joka on noin 11 paivaa/tyontekija. Suurin syy tyoterveyshuollossa
kaynteihin olivat erilaiset infektiotaudit. (Kaarinan kaupungin henkilostotilinpaatos
2013.) Kunta-alan tyoolobarometrin mukaan kuntasektorilla oli vuonna 2012 sairaus-
poissaoloja keskimaarin 8,4 tyopaivéa jokaista henkiloa kohden, joten Kaarinassa sai-

rauslomia on hieman keskimaaréistd enemman (Ty6- ja elinkeinoministerié 2012, 20).

Kaarina-strategian oikeudenmukaisuuden arvon tulisi henkildstostrategian mukaisesti
nékya henkildstopolitiikassa yhteisind pelisdantoing ja oikeudenmukaisena palkkaus-
politiikkana. Kaarina-sopimuksessa painotetaan yhteistoiminnan merkitysta kaupun-
gin palvelutuotannon tuloksellisuuden ja ty6elamén laatuun vaikuttavien asioiden
osalta. Tyodntekijoiden edustajia on mukana miltei kaikissa tyoryhmissa. N4ité asioita
vertailtaessa tyotyytyvaisyyskyselyn tuloksiin, havaitsin ettd henkilékunta antoi vain
kohtalaiset arvosanat henkilston huomioimisessa. Kuviossa 16. on nahtévill4 otoksia
tyotyytyvaisyyskyselysta oikeudenmukaisuuden ja henkiléstén mielipiteiden huomi-
oinnin suhteen. Kaupungin strategian, vision, arvot ja strategiset pddmaarat tunnetaan

tyontekijoiden keskuudessa kohtalaisesti (3,6). Tyontekijét kokivat, ettd heidat otetaan
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heikohkosti muutostilanteissa huomioon (2,76), mutta paremman arvosanan sai Kui-
tenkin omaan tyéhon vaikuttaminen (3,65). (Kaarinan kaupungin tyéhyvinvointiky-
sely 2013.)

Tyontekijdt otetaan huomioon
muutostilanteissa

o
!

~
=)

Tyontekijdiden mielipiteitd kuunnellaan

o o 3,6
toiminnan kehittémisessa
Tunnen Kaarinan strategian vision, arvot ja _ 354
strategiset paamaarat riittavan hyvin !
Voin vaikuttaa omaa tydtani koskeviin
e 3,65
asioihin

(=]
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Kuvio 16. Kaarinan kaupungin tyohyvinvointikyselyn tuloksia vuodelta 2013 oikeu-
denmukaisuuden ja mielipiteiden huomioinnin suhteen (Kaarinan kaupungin tyohy-
vinvointikysely 2013).

Kaupunginvaltuusto on asettanut Kaarina-strategian mukaisesti tyéhyvinvoinnin tu-
loksen kriittiseksi menestystekijéksi toimivan johtamisen. Johtajuutta arvioitaessa
henkildsto oli eniten tyytyvéisia lahiesimiehen johtamiseen (3,85) ja kunnallisen paa-
toksentekoon liittyviin asioihin puolestaan vahiten (2,81). Kuviossa 17. on néhtavilla
henkildston mielipiteitd johtamisesta Kaarinan kaupungissa. (Kaarinan kaupungin tyo-
hyvinvointikysely 2013.)
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Kunnallisen paatoksenteon toimet edistavat 581
tyontekijan hyvinvointia !
Arvioi johtamista yleisesti _ 3,06
Arvioi tyytyvaisyyttasi lahimpaan
o . 3,85
esimieheesi.
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Kuvio 17. Kaarinan kaupungin tyohyvinvointikyselyn tuloksia vuodelta 2013 johta-
misesta (Kaarinan kaupungin tyéhyvinvointikysely 2013).

Henkilostostrategian mukaisesti Kaarinassa halutaan panostaa osaavaan ja ammattitai-
toiseen henkilokuntaan. Henkilostotilinpaatoksen mukaan vuonna 2013 kaupungissa
oli henkildstokoulutuksia yhteensa 3 085 koulutuspéivaa, joka on keskiméaarin 1,8 pai-
vaa tyontekijaa kohti. Luku ei ole kovin suuri strategian tavoitteisiin nahden, tosin siita
puuttuu osapéivékoulutukset, silla niité ei pystyta kirjaamaan nyKkyisiin tietojérjestel-
miin. (Kaarinan kaupungin henkil6stotilinpaétos 2013.)

10.7.3 Tyo- ja virkasaannot

Ty6- ja virkasddnnot ovat ohjeistuksia, joissa madaritellaan ja tarkennetaan tydpaikan
menettelytapoja, kaytantoja ja pelisdéntoja, joita henkildston ja tydnantajan on nouda-
tettava. Niitd kasiteltiin tarkemmin luvussa 7.2. Kuntaliitoksen my6téd Kaarinan kau-
pungissa on jouduttu pohtimaan monia kaupungin pelisaantdja uudelleen. Kolmen eri
organisaation yhdistyessd huomattiin, ettd jokaisella organisaatiolla oli omat tavat ja
perinteet. Henkilosto oli alusta asti hyvin mukana suunnittelemassa kuntaliitoksen tuo-
mia muutoksia, sill& henkildston edustajia oli mukana monissa ohjausryhmissé. Kau-
pungin henkiléston toimintaa ohjataan johtosaannon, hallintosaannén, taloussaannon

ja erilaisten strategioiden avulla. Tydsuhteisen henkildston palvelussuhteen ehdoista
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sovitaan aina erikseen tydsopimuksella, mutta viranhaltijoiden on noudatettava niita

séantoja, joista tyonantaja paattaa.

Kaarinassa kasitellaan kaikki henkilGstoon liittyvat tyo- ja virkasadnnot yt-menettelyn
edellyttavalla tavalla tydyhteisén kehittdamisryhmassa Kehryssa ja ndin niistd muodos-
tuu erés ty6- ja virkasuhteiden normildhde, kuten luvussa 7.2. tarkemmin kuvattiin.
TyOnantaja tiedottaa tyo- ja virkasdanndista intranetissé, jossa ohjeistuksia on koot-
tuna aihealueittain. Ohjeita ja s&antdja on mm. sairauslomakaytéannoistd, koulutustilai-
suuksiin osallistumisesta ja paihdeohjelmasta. Intranetissé on myods sahkdisessa muo-
dossa uudelle tyontekijdlle tarkoitettu Tulokkaan opas”, joka voidaan myds tulostaa
ja antaa uudelle tyontekijalle yhdeksi perehdytysmateriaaliksi. (Passild henkil6kohtai-
nen tiedonanto 10.6.2014.) Ohjeistuksia tutkiessani havaitsin, ettd valmiita ohjeita oli
jo paljon, mutta niita oli valilla vaikeaa 16ytaa intranetisté ja kaikkiin asioihin ei 10y-
tynyt lainkaan ohjeistuksia. Lisaksi samaan asiaan liittyvia ohjeita 10ytyi intranetin

useasta eri osioista.

Henkilostolautakunta vastaa koko kaupunkia koskevista tyonantajapoliittisista lin-
jauksista henkilstostrategian pohjalta. Kaytanndn esimerkein néité asioita kasitellaan
henkildstéhallinnon jarjestamissa "Esimiehen tydkalupakki" — koulutuksissa. Nama
kuukausittain jérjestettavat esimiesten koulutustilaisuudet sisdltavat ajankohtaisia asi-
oita ja kouluttajina toimivat asiantuntijat sekd talon sisalté ett& ulkopuolelta. Henkil6s-
tohallinto siis ikadn kuin jalkauttaa lautakunnan tekemia linjauksia kaytannon tasolle.
Esimiesten koulutustilaisuuksissa pyritddn sama tieto saamaan koko kaupunkia koske-
vaksi yhtd aikaa, mutta yksittéisiin periaatteellisiin kysymyksiin henkildst6hallinto an-
taa ohjeistuksia tapauskohtaisesti. Normien tulkinnasta Kaarinan kaupungissa vastaa
henkilostohallinto. Luvussa 4.4. todettiin, ettd tyonantajalla on ty6- ja virkasuhteeseen
liittyvissa asioissa tulkintaetuoikeus. Mikali Kaarinassa tyonantaja ja tyontekija tai vi-
ranhaltija ovat eri mieltd tyo- tai virkasuhteen ehtojen tulkinnasta, on noudatettava
henkilostohallinnon antamaa tulkintaa siihen saakka kunnes erimielisyys on ratkaistu.
Mahdollisia riitakysymyksia selvitetddn ensin tydpaikkatason neuvotteluissa, joissa
ovat mukana ko. tyontekijé tai viranhaltija ja hanen niin halutessaan luottamusmies
sekd tyonantajaa ovat edustamassa henkildstéjohtaja, henkildstosihteeri ja ao. esimies.
(Péssila henkilokohtainen tiedonanto 10.6.2014.)
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Jokaisessa toimipisteesséd on omia yksityiskohtaisempia sééntoja ja ohjeita. Niiden te-
kemisestd on vastuussa jokaisen yksikon oma esimies. (Kaarinan kaupungin hallinto-
séanto, 41 8.) Kaupungin eri tyoyksikoiden toimintojen luonteet poikkeavat hyvin pal-
jon toisistaan, joten samoja saantoja ei voida aina noudattaa esimerkiksi hoito- ja hal-
lintotydssa. Hoitotydssa on aina jonkun tyontekijan oltava lasné hoidettavien parissa,
kun taas toimistoty6ssa ei toiminnalle valttdmatta aiheudu haittaa, mikéli esim. koko
tyoyksikko olisi samaan aikaan ruokailemassa. My0s pukeutumisessa on eri tyoyksi-
kdissa noudatettava tyon vaatimia normeja. Nama erilaiset tavat toimia kaupungin eri
yksikoisséd saattavat muodostaa “vakiintuneen tavan ja sopimuksen veroisen kdytan-
ndn” normien tayttymisen ehdot (kuten kohdassa 7.3 on tarkemmin kuvattu), sill4 ne
ovat usein jokaisen tyoyksikon organisaatiokulttuurin oma toimintamalli, joka on voi-

nut jatkua jo vuosia.

11 JOHTOPAATOKSET

Tutkimukseni lopputuloksena voin todeta, ettd kunnan tyo- ja virkamiesoikeudellinen
jarjestelma on erittdin monitahoinen. Ty0- ja virkasuhteen ehtoihin vaikuttavat monet
erilaiset normit. Naitd ovat: lait ja asetukset, tyo- ja virkaehtosopimukset, ty6- ja vir-
kasaannot, tydsopimukset ja virkamaaraykset seka naiden lisdksi vakiintunut kéytanto
jatyonantajan ké&skyt. Mikali palvelussuhteen méaraykset ovat ristiriidassa keskenaéan,
sovelletaan ty6- ja virkamiesoikeudessa normien etusijajarjestystd. Sen mukaan
ylempi lains&d&nnds syrjayttéé ristiriitaisen alemman sddnnoksen. Tydnantajan on tyon-
johtovaltaansa kayttdesséén tiedettava hyvin myods muiden normien merkitys, koska
ty6nantajan kaskyt ovat normien arvojarjestyksessa alimpana. Naiden lisaksi kuntien
henkildstén asemaan vaikuttavat politiikkojen tekemat paatokset palveluiden jarjesta-

mistavasta.



87

Kunnat ovat erittdin merkittavid tyonantajia Suomessa. Ty6nantajana kunnat joutuvat
samanaikaisesti soveltamaan monia erilaisia tyo- ja virkaehtosopimuksia, koska kun-
nissa tyoskennellddn hyvin erilaisissa ammateissa. Kunnissa henkilosto tyoskentelee
kahdenlaisissa palvelussuhteissa: virka- tai tyosuhteessa. Viran ja tydsuhteen ero on
niiden oikeudellisessa asemassa. Virkasuhteisiin sovelletaan kunnallista viranhaltija-
lakia ja tydsuhteisiin tydsopimuslakia. Olennaisin ero tyo- ja virkasuhteisen valilla on
se, etta tydsopimussuhteessa oleva tyontekija voi sopia palvelussuhteen ehdoista,
mutta virkasuhteessa olevan henkilon on alistuttava tyonantajan yksipuolisiin maaré-
yksiin. Ty6suhteisen tydntekijan kanssa tyonantaja sopii tyotehtavista tyosopimuk-
sella, mutta viranhaltijan tehtavistd kunta paattaa yksipuolisesti johtosdédnndssa, viran
perustamispatoksessa tai muulla tavalla. Tyonantajalla on oikeus muuttaa viranhalti-

jan tyotehtavié laajemmin kuin tydsuhteisen osalta.

Kaarinan kaupungin henkiléstéa ohjaavia asioita tutkiessani huomasin, ettd kaupunki
on hyvin tyypillinen kuntaty6nantaja. Henkilostoa koskeva padtoksenteko jakaantuu
Kaarinassa, kuten yleensakin kunnissa, hyvin monelle eri taholle. HenkilGstoa koske-
via paatoksia tekevat poliitikot ja tydnjohdollisessa asemassa olevat viranhaltijat. Eri-
laisia henkiltstopoliittisia linjauksia tehddan monissa eri tydryhmissa. Kaupungissa
tyoskenteleva henkilostd vastaa idltdan ja rakenteeltaan kuntien keskiarvoa. Kunta-
alalla henkilostd kokee viihtyvéansa tydssaan, niin myos Kaarinassa, sen osoittaa tyo-
hyvinvointikyselyn tulokset. Vaikka Kaarinassa henkiloston edustajia on mukana mo-
nessa tyoryhmaéssa, kokee henkildstd kuitenkin tydhyvinvointikyselyn perusteella, etta
varsinkin muutostilanteissa heitd ei kuunnella tarpeeksi. Kaarinan kaupungissa on
my0s tehty monia paikallisia sopimuksia. Kaupungissa on toistaiseksi valtytty tuotan-
nollisista ja taloudellisista syista johtuvista lomautuksista ja irtisanomisista. Kaikki

tehdyt paikalliset sopimukset ovat parantaneet henkildston etuja.

2009 vuoden alusta Kaarinan kaupunkiin liitettiin Piikkion kunta sekd Kaarina-Piik-
kion terveyskeskus. Yhteisid “pelisddnt6ja” jouduttiin tuolloin miettimaan uudelleen
kolmen organisaation yhdistyessa. Tyoyhteison kehittdmisryhmassé kéasitelldan kaikki
henkilostoon liittyvat ohjeet ja sdannot. Kaupungissa on monia erilaisia tyoyksikoité

ja jokaisella niisté on koko kaupunkia koskevien yhteisten sdént6jen lisdksi omia toi-
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mintatapoja ja jokaisella omanlaisensa toimintakulttuuri. Tdman opinnéytetyon loppu-
tuloksena syntyi Kaarinan kaupungin esimiehille henkildstohallinnon esimiesopas.
Oppaan tarkoituksena on yhtenéistadd naita koko kaupunkia koskevia s&éntoja ja oh-
jeita. Kaarinan kaupungin henkildston asemaa ohjataan monin eri laein ja normein.
Esimiesoppaassa on huomioitu kaikki tyo- ja virkasuhteen normiléhteet seké& Kaarinan
omat organisaatiokohtaiset saannét ja kaytannot. Opas etenee kronologisesti palvelus-
suhteen alkamisesta, palvelussuhteen aikana tapahtuviin asioihin ja aina palvelussuh-
teen paattymiseen saakka. Kaarinan kaupungin esimies tulee jatkossa I6ytamaan hel-
posti yhdesta paikasta kaikki henkildston paatdksentekoon liittyvét ohjeistukset, joissa
on huomioitu tarvittavat normit ja niiden arvojarjestys. Oppaassa on tiivistettyna ker-
rottu aiheittain kyseinen asia ja viittaukset ty0- ja virkaehtosopimukseen tai lakiin.
Olen myos tehnyt oppaaseen kaytannon esimerkkejé seké toimintatapaohjeet kullekin
asialle. Pyrin tekemaan oppaasta mahdollisimman kéytannonléheisen ja selkokielisen,
josta selviéa heti esimerkiksi se, milla lomakkeella kyseinen asia kuuluu hoitaa ja mité

asioita paatoksesta pitdisi ilmeta.

12 POHDINTAA

Opinnaytetyoni aihe oli hyvin laaja, joten aiheen selked rajaaminen oli keskeinen osa
prosessia ja toi tahan tutkimukseen omat haasteensa. Olin aiheesta todella kiinnostu-
nut, mik& osaltaan auttoi syventymaéan tutkittaviin asioihin. Ty6lainsdadantoon 16ysin
aineistoa todella hyvin, mutta kuntien viranhaltijoita koskevaan virkamieslainsdadan-

toon oli hyvin vaikeaa 10ytéa4 kirjallisuutta.

Huomasin, ettd opinndytetydprosessin edetessé alkuperdinen suunnitelma muuttui
muutamaan otteeseen. Pyrin tekeméaén tata opinnéytetyotani huolellisesti ja kéytin pro-
sessiin paljon aikaa. Monesti luulin, etten saa endd mitéd&n uutta tekstia aikaiseksi,

mutta ajan kuluessa asiat kypsyivat paassani ja huomasin aina uudelleen oivaltavani
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uusia asioita, joita en ollut aiemmin osannut ottaa huomioon. Opin tata tyota tehdes-
séni paljon uutta ty6- ja virkamieslainsaddannosté ja uskon siita tulevaisuudessa ole-

van hyotyd omassa tydssani.

Henkilostdhallinnon asiat ovat hyvin laajoja ja moninaisia ja juuri tasta syysta pidan-
Kin niité erittdin mielenkiintoisina. Mielestani henkilostoasioiden parissa tydskennel-
lessd ei voi koskaan todeta, ettd tietéisi alalta kaiken. Lainsd&danto, tyo- ja virkaehto-
sopimukset, muut s&&nnot sekd normit muuttuvat jatkuvasti, joten jatkuva seuranta
kuin myos uuden oppiminen on oleellinen osa henkildstohallinnon tyota. Itse tyosken-
telen kunnan palkkahallinnossa ja se on vain pieni osa laajasta henkildstohallinnon
tyostd. Tama opinnédytetydn tekeminen sekd aiemmat kurssini henkiléstohallinnon
alalta seka julkishallinnosta ovat auttaneet minua ymmartdmaan henkildstéhallinnon
tyén moninaisuuden sek& hahmottamaan kokonaisuuden siitd, miten kuntien tuottamat

palvelut linkittyvét julkishallinnon kokonaisuuteen.

Taman opinnéytetyon liitteend on Kaarinan kaupungille luovutettava henkilstéhallin-
non esimiesopas. Esimiesopasta koostaessani huomasin, ettad jo olemassa olevia kau-
pungin siséisia ohjeita oli paikoin hyvin vaikeaa 16ytdd. Haasteellista oppaan tekemi-
sessd oli myos saada viiden eri tyd- ja virkaehtosopimuksen normien saannét yhdeksi
yhtendiseksi koko kaupunkia koskevaksi oppaaksi. Tulevaisuudessa néenkin jo haas-
teita jokaisen viiden eri sopimusalakohtaisen siséisen oppaan tekemiseen. Oppaaseen
olen kerannyt jo olemassa olevia ohjeita, mutta suurin osa kyseisestd oppaan ohjeista
on tehty tdman opinndytetydprosessin aikana. Opas sisaltda henkilostod koskevaan
paatoksentekoon tietoa ja ohjeita tydsuhteen alkamisesta aina sen péattymiseen
saakka. Oppaassa on nyt yleisimmat asiat koottuna, joita esimiehet joutuvat péivittai-
sessa esimiestydssdén pohtimaan. Henkilostbasioiden parissa tydskenneltdessa aina
kuitenkin tulee vastaan tapauksia, joihin ei ole vastausmallia valmiina mietittyna. Néi-
den erityiskysymysten parissa henkildstohallinto ja esimiehet joutuvat tapauskohtai-
sesti miettimé&én oikeaa tapaa toimia. Tamé& opas tulee kuitenkin varmasti tulevaisuu-
dessa huomattavasti helpottamaan esimiesten tytdskentelyd, koska yleisimmat asiat
I6ytyvat nyt helposti yhdesté paikasta. Oppaasta 16ytyy nopeasti sisallysluettelon seka

aihealueiden eri variteemojen perusteella haettava asia. Esimiesoppaan hyoty tulee jat-
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kossa nakymaan saastyneend tydaikana niin esimiesten, henkildstohallinnon kuin pal-
kanlaskennankin osalta, silla aikaa lukuisten kysymysten ja virheellisten tai puutteel-
listen padtosten korjaamiseen tulee sédastymadn. Opas tulee myos osaltaan toteutta-
maan henkilostostrategian mukaista henkildstopolitiikkaa, jossa painotetaan henkil6s-
ton tasa-arvoisesta kohtelua, silla jatkossa yhtendisten ohjeiden noudattaminen tulee

yhtendistamaan kaupungin neljan eri toimialan kdytantdja ja toimintatapoja.



91

LAHTEET:

Antola, M., Parnila, K. & Sainio, J. 2009. Tydsuhde k&ytannonlaheisesti. Helsinki:
Kauppakamari.

Anttila P. 2006. Tutkiva toiminta. Hamina: Akatiimi Oy.

Engblom, M. 2002. Tydsuhteen ehdot — Maaraytyminen, tulkinta ja muuttaminen.
Helsinki: WSOY Lakitieto.

Hallintolaki. 2003. L 6.6.2003/434 muutoksineen.

Harjula, H. & Préattald, K. 2012. Kuntalaki - tausta ja tulkinnat. Helsinki: Talentum.
Helsila, M. 2009. Henkil6stoasioita esimiehille. Helsinki: Otava.

Henkil6tietolaki. 1999. L. 22.4.1999/523 muutoksineen.

Hietala, H., Kahri, T., Kairinen, M. & Kaivanto, K. 2013. Tyodsopimuslaki kéytén-
ndssa. Helsinki: Talentum.

Hirsjérvi S., Remes P., Sajavaara P. 2009. Tutki ja kirjoita. Helsinki: Tammi

Hirvonen, K. & Mékinen, E. 2006. Kunnallinen viranhaltija, oikeudellisen aseman
saately. Helsinki: Edita.

Huhta, H-R. 2012. Suomen tydlainsaadanté 60 minuutissa, Helsinki: Edita.

Husa, J., Mutanen, A & Pohjalainen T. 2008. Kirjoitetaan juridiikkaa. Tampere: Ta-
lentum.

Kaarinan kaupungin hallintojohtajan paatds nro 11/2009 ratkaisuvallan siirrosta.
16.2.2009 nro 11.

Kaarinan kaupungin hallintosédanto. Kaarina. Viitattu 3.6.2014. http://kaarina.fi/paa-
toksen_teko/fi_FIl/saannosto/

Kaarinan kaupunginhallitus 16.12.2013, § 454. Viitattu 3.6.2014. http://www.kaa-
rina24.fi/ktweb/

Kaarinan kaupungin henkildstostrategia 2011-2016. Kaarina. Viitattu 8.6.2014. Saa-
tavissa: http://www.kaarina.fi/kaarina-
info/fi_Fl/strategia/?u4.highlight=strategia&level=1.

Kaarinan kaupungin henkildstotilinpaéatos 2013. 2014. Kaarina.

Kaarinan kaupungin konsernijohdon ja toimialojen johtosaanto. Kaarina.



92

Kaarina-sopimus. Tyoyhteison kehittdmisryhmé 8.2.2012. Henkiltstolautakunta
16.2.2012 § 2. Kaarinan kaupunki. Viitattu 30.3.2014. Saatavissa: http://www.kaa-
rina24.fi/ktwWeb/

Kaarinan kaupungin strategia 2010 — 2016. Kaarina. Viitattu 8.6.2014. Saatavissa:
http://www.kaarina.fi/kaarina-info/fi_Fl/strategia/?u4.highlight=strategia&level=1

Kaarinan kaupungin tyéhyvinvointikysely 2013. Kaarina.
Kaarinan kaupungin tyoyhteison kehittdmisryhma Kehry 10.5.2010, 19 §. Kaarina.

Kaarinan kaupunginvaltuusto 24.5.2010, 618. Viitattu 7.5.2014. Saatavissa:
http://www.kaarina24.fi/ktweb/

Kaarinan kaupungin www-sivut 2014. Viitattu 30.3.2014: http://kaarina.fi
Kairinen, M. 2009. Tyo6oikeus perusteineen. Masku: Tydeldman Tietopalvelu Oy.

Koskinen, S. & Kulla, H. 2013. Virkamiesoikeuden perusteet. 2013. Helsinki: Talen-
tum.

Koskinen, S. & Ullakonoja, V. 2012. Oikeudet ja velvollisuudet tydsuhteessa. Hel-
sinki: Edita.

KT Kuntatydnantajan www-sivut 2014. Viitattu 25.3.2014. http://www.kuntatyonan-
tajat.fi

Kunnallinen ladkérien virkaehtosopimus 2014 — 2016. 2014. Helsinki: Suomen Kun-
taliitto.

Kunnallinen opetushenkildston virka- ja tydehtosopimus 2014 - 2016. 2014. Hel-
sinki: Suomen Kuntaliitto.

Kunnallinen paasopimus. 13.1.1993.

Kunnallinen teknisen henkildston virka- ja tydehtosopimus 2014 - 2016. 2014. Hel-
sinki: Suomen Kuntaliitto.

Kunnallisen tuntipalkkaisen henkildston tydehtosopimus 2014 - 2016. 2014. Hel-
sinki: Suomen Kuntaliitto.

Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus 2014 — 2016. 2014. Helsinki: Suomen
Kuntaliitto.

Kunnallisen esimiehen tydsuhdeopas, 2008. Helsinki: Kunnallinen tydmarkkinalai-
tos.

Kunnallisen esimiehen virkasuhdeopas, 2008. Helsinki: Kunnallinen tyémarkkinalai-
tos.

Kunnallinen virkaehtosopimuslaki. 1970. L. 6.11.1970/669 muutoksineen.



93

Kunnat.net www-sivut 2014. Viitattu 23.2.2014. http://www.kunnat.net
Kuntalaki. 1995. L. 17.3.1995/365 muutoksineen.

Laki kunnallisista tytehtosopimuksista. 1970. L. 6.11.1970/670 muutoksineen.
Laki kunnallisesta tydmarkkinalaitoksesta. 1993. L. 12.3.1993/ 254 muutoksineen.
Laki kunnallisesta viranhaltijasta. 2003. L. 11.4.2003/304 muutoksineen.

Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittdmisesta. 2002. L.
14.6.2002/504 muutoksineen.

Laki naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta. 1986. L 8.8.1986/609 muutoksineen.
Laki nuorista tyontekijoista. 1993. L. 19.11.1993. L. 19.11.1993/998 muutoksineen.

Laki tyonantajan ja henkiloston vélisesta yhteistoiminnasta kunnissa. 2007.
L.13.4.2007/449 muutoksineen.

Laki yksityisyyden suojasta ty6elaméssa. 2004. L. 13.8.2004/759 muutoksineen.

Lamsd, A-M. & Hautala, T. 2004. Organisaatiokdyttaytymisen perusteet. Helsinki:
Edita.

Meincke, N. & Vanhala-Harmanen, N. 2011. Esimiehen tydsuhdeopas. Helsinki:
Edita.

Nieminen, K. 2012. Ty6paikan lait ja tydsuhdeopas 2013. Helsinki: SanomaPro.

Ojanen, S. 2014. Paikallinen sopiminen vaihtoehtona irtisanomisille ja lomautuksille.
Kuntatyonantaja 1/2014, 10-11.

Paanetoja, J. 2008. Tyooikeus tutuksi. Helsinki: Edita.

Paikallinen sopiminen kunta-alalla. Opas kuntatyonantajille. 2009. Helsinki: Kunnal-
linen tydmarkkinalaitos.

Parnila, K. 2013a. Tydsuhde tutuksi, esimiehen selviytymisopas. Helsinki: Kauppa-
kamari.

Parnila, K. 2013b. Vuosiloma-asiat kdytdnnonlaheisesti. Helsinki: Kauppaka-mari.

Passila, T. Henkilostosihteeri, Kaarinan kaupunki. Kaarina. Henkilokohtainen tie-
donanto 10.6.2014.

Rautiainen, H. & Aimald, M. 2007. Tyésopimuslaki. Helsinki: WSOYPro.
Rautiainen, H. & Aimala, M. 2008. Tyoaikalaki. Helsinki: WSOYPro.

Sallinen, S. & Majoinen, K. & Salenius, M. 2012. Elinvoimainen ja toimintakykyi-
nen kunta. Helsinki: Suomen kuntaliitto.



94

Salminen, J. 2011. Uuden esimiehen kirja. Helsinki: Talentum.
Saloheimo, J. 2008. Tydehtosopimusoikeuden perusteet. Helsinki: Talentum.

Suomen Kuntaliiton www-sivut 2014. Viitattu 26.3.2014. http://www.kuntatyonanta-
jat.fi

Suomen perustuslaki. 1999. L. 11.6.1999/731 muutoksineen.

Tiitinen, K-P. & Krdger T. 2008. Tydsopimusoikeus. Helsinki: Talentum.

Tilastokeskuksen www-sivut 2014. Viitattu 1.3.2014. http://www.stat.fi

Timonen, P. 1998. Johdatus lainopin metodiin ja lainopilliseen Kirjoittamiseen. Hel-
sinki: Helsingin yliopiston oikeustieteellinen tiedekunta.

Tuomi, L. & Sumkin, T. 2010. Strategia arjessa, oivalluksia organisaation uudista-
jille. 2010. Helsinki: WSOY pro.

Tydbaikalaki. 1996. L 9.8.1996/605 muutoksineen.

Ty6ehtosopimuslaki. 1946. L. 7.6.1946/436 muutoksineen.

Tyoturvallisuuslaki. 2002. L. 23.8.2002/738 muutoksineen.

Tydsopimuslaki. 2001. L. 26.1.2001/55 muutoksineen.

Tyo6- ja elinkeinoministerion www-sivut 2014. Viitattu 6.4.2014. http://www.tem.fi

Tyo0- ja elinkeinoministerio 2012. Kunta-alan tydolobarometri 2012. Viitattu
17.6.2014. Saatavissa: www.ttk.fi/files/2983/Kunta-alan_tyolobarometri_2012.pdf

Virtanen, P & Stenvall, J. 2010. Julkinen johtaminen. Helsinki: Tietosanoma Oy.
Vuosilomalaki. 2005. L. 18.3.2005/162 muutoksineen.
Yhdenvertaisuuslaki. 2004. L. 20.1.2004/21 muutoksineen.

Yhteistoiminta ja tydelamén kehittdminen, Kunta-alan sopimuksia ja suosituksia tu-
loksellisuudesta, henkildstdjohtamisesta, tydhyvinvoinnista ja yhteistoiminnasta.
2009. Helsinki: Kunnallinen tydmarkkinalaitos.

Aiméla, M., Rautiainen, H. & Hollmén, J. 2007. Y hteistoimintalaki. Helsinki:
WSQOY pro.



&« Kaarina

Henkilosto-
hallinnon
eslmiesopas

- o




Henkilostohallinnon

%@ Kaarina esimiesopas

Sisallys

LUKIJQII@......ceneeeeeeneeeieeeieiiiiniiceesiiiiiiessinnessssensissssnsssssssssssssssssnsssssssnsssssssssssssssssnsssssssnsssssssssssssssnnssasns 4
PALVELUSSUHTEET ...cceveeuiiiiiiienreiieennnsiiiiiinsssmmmmmsssisiisssssssmssssssisimsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 5
Henkilostovalinnoista PAGEEEAMINEN .......iveeeiiiiiecc et rrenee e s renesssrenessssrensssssrensssssrensssssrennsansnenes 5
L= V7 o 1T PR 5
TYO- ja VIrkaEhtOSOPIMUS ....cceuuiiiiiiiiiiiiiiieiiieiieiieeeeitsneeeitsnssesttsnsssstesnsssssesnsssssesssssssesnsssssesnssssssnnssssssnnsssss 6
Paikalliset SOPIMUKSEL.....cccuuiiieeciiieceireie et cerreie e e s rena e s renessseenssessrenssesseenssssssenssssseenassssnennsssssennssnanenes 7
LT =Y 3T LY YO 8
HENKILOSTOHALLINNON PAATOKSET ....ccuveereevesreereesessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssassssses 9
Virkamaarays, tYOSOPIMUS ....c..iiiieeeiiieeeeerieeneereeaseesernssesseenssessesnssessesnssessesnssessesnssessesnsssssennssssssnnsssnsennsnns 10
LG LT 111 TR U 11
Rikostaustan SelVittaminen .........ccoiviiiiimiiiiiiiiiii s 11
TehtAvan MUUEOKSEL .......cu s s 12
Toimeksianto- ja konsulttiSOPIiMUKSEL ........ccoeeiiiiieiiiiiic e rrsne e s s e s ne e s sennsssssannsnes 13
PALKKAUSJARIESTELMA ......ovovimininvirisisissisisisisisissssssisesisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssass 14
Tehtavakohtainen PalKKa ......c... oot rreieesreeee e s rene s s e e ne s seenasesseenssssseensssnssennssssnennssnssennnns 14
TYOKOKEMUSHISAL ... ieeeeiiieiceiiiiceerreeeerreeeeeseeae e e s eensseeseeassessesnssessesnsssssesnssessennssensennsssnssnnssssesnnnsaneennnnns 15
Henkilokohtaiset liSat........cccovmriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiic s ssassre s ssssss s e e e s s e 15
(01T e TV TU ] Y= N 16
HAIYTYSIaNa.. ... it rer s s e s s e e s e e saa s s sssssssaessnssssssssssasessnssssssssssneeesnnnsssssssssssernnnssssnnns 16
TYOAIKA. .....ouurrruiriniiisisissisisiseststsisssssssesisssssssssssssssssssssssssssssssssssssasassssessassssssssssssssssssssssssnssssssssns 17

®  Esimiesopas




Henkilostohallinnon

%@ Kaarina esimiesopas

Harkinnanvaraiset virka- ja tyOvapaat .......cccccciieiiiiiiiiieriiiticcreeerencreeerenseernseseneserensesensesenssssnsessnsssnnnnnne 23
LI 1L G o1V T o T- - ) P TRNt 26
LT 1= T o 44T | N 27
05a-aiKaINEN SAIFAUSIOMA.....cueueeeieiiiiiiiiiiiiiii bbb s s s sssssssssssssssns 31
LN 125 1= 1 48 4 T 1 PN 32
VARTU - Varhainen tuKi ......cccceeveiiiiiiiiiiis s sssssssssssssssssns 33
Poissaolo lapsen sairauden vuoksi - tilapdinen hoitovapaa......c.ccccceeieeiiiieiiiiiiincnircrec e reeeneneene 36
ATtiyS-, Ja ISYYSVAPAAL c..veeiueeiieieiieeiiteeieeiireeseeesssesssesessesseesssesssessssassssesssessssesssessssesssessssesssessssesssessssesssessnes 36
L[0T 03V = T' Y- T LN 37
OSIttaineN ROTtOVAPAA.....cuuiiiiieiiiiiiieirricrrrre et ren e s sea e ss s e sasssesssnsssssesasssssennssssnennsssssennsssssennsssssannens 37
Erddt virka- ja tyovapaat, 50-V YMS. ......ccceeuiiiieiniiiieieceeeenneeseenneeseennseeseensssssennsssssenasssssennsssssenssssssenssassnenns 38
OPINTOVAPAA .. iieeiirieiiieiiiiniiiestrasiitnestreessrsssstessssrssssrsessrasssrsssssesssssssssssssssassssassssessssssssssasssssssssassssassssanssssns 38
VUOFOttEIUVAPAA ..ceuuiiiiieeiiiiiieie it trreeeerrseee e trsneestesnsssstesnsssssesnsssssesnsssssesnsssssesnsssssesnsssssennsssssennssssssnnsnss 39
LT[0 Y [ X0 S 41
Lomavuosi ja IomaoiKeUdet..........ccuieeeiiiiiicirreiccrrcieer e e s reeeeereeen e seeassssenasssssenasssssennsssssenssssssenssananenes 41
VUOSIlOMaN PItAMINEN .cc..uiiiieiiiiii e renesesrene st renessssrensssssrensssssrenssssssenssssssensssssrennsssssannens 42
05a-2ikaiSEN VUOSTIOMA ... ittt rsessasesssss st reessssssssssssssseesssssssssssssssssnnanssssssssnnns 43
Sairastuminen vuosiloman aikana .........ceeeeiiiiiiiiiiinii e s s s s s e e s s s s esssssssaaaes 44
R T2 1 o LV T o T T- N 45
Vuosilomaetuuksien siirtdminen seuraavaan palvelussuhteeseen .........cccccovveeecirieeecirreceeerrececeeeeneneeeeennnes 46
VUOSIHOMAPAIKKA ...cceeiiieeiiiiicciresc ettt rrsee e e sesae s et esae st esnsssssesnsssssesnsssssesnsssssennsssssennsssssannsnss 46
LN T Y Y L U i 48
PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN........c.cooeeurirriiriserisssissesissssssssssstssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 50
L = T T T 41T - N 52
ElGkkeelle JAAMINEN ....... ettt e s e e e s e sa s e s e s a s s s enasssssenasssssenassssnenassssnennsssssenassssnenes 53

®  Esimiesopas




Lukijalle

> Kaarina

Kaarinan kaupungissa tyoskentelevd esimies on hyvin tarkedssa roolissa. Hyvalla
esimiesty6lla seka varmistamme henkiléston viihtyvyyden etté tyon sujuvuuden.

Kaarinan kaupungissa on ldhes 100 esimiesté neljélla eri toimialalla ndyttden suuntaa noin 1
800 tyontekijalle. Tama esimiestyo ei ole helppoa. Esimiehelle kuuluu useita erilaisia seké
hyvin mieluisia ja antoisia ettd myos haasteellisia ja vaikeita tehtavid. Tassa tydssa esimies
usein kaipaa tukea ja tdma opas on siihen yksi apuvaline. Oppaaseen on koottu lakien ja
sopimusten ohjeet sek& Kaarinan paélinjauksia tyéeldamén yleisohjeista. Tarkkoihin
yksityiskohtaisiin ohjeistuksiin ei oppaan joka kohdassa voida menng, koska Kaarinan
kaupungissa on hyvinkin erilaisia tydolosuhteita, -muotoja ja -tehtavia.

Henkildstohallinto toivoo, ettd tdmé opas tuo esimiehillemme helpotusta tyéhén. Unohtaa ei
kuitenkaan saa suoraa keskustelua mm. henkilostéhallinnon, palkkasihteereiden ja
esimieskollegoiden kanssa.

Maija Hanhiala
Henkilostdjohtaja
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PALVELUSSUHTEET

Henkilostd on joko virka- tai tydsopimussuhteessa Kaarinan kaupunkiin. Tehtdvat, joissa
kéaytetddn julkista valtaa, hoidetaan virkasuhteessa. Muu henkilokunta palkataan
tyosuhteeseen. Kaupunginvaltuusto perustaa ja lakkauttaa virat, toimia ei tarvitse perustaa.

Henkilostovalinnoista paattaminen

Kaupunginvaltuusto péattad kaupunginjohtajan ja toimialajohtajien valinnasta.

Vastuualueen esimiesten valinnasta p&attad kaupunginhallitus. Virkasuhteisen yksikon
esimiehen valinnasta pdaittda toimielin, jonka alainen henkild on, eli kaytanndssé
kaupunginhallitus tai ao. lautakunta.

Esimiehen esimies paattdd muiden kuin edellda mainittujen henkildiden valinnasta seka yli
vuoden kestavan, véliaikaisen, madraaikaisen ja tilapaisen henkilékunnan ottamisesta.

Yksittainen esimies voi padttdd enintddn vuoden kestdvan, véliaikaisen, maardaikaisen ja
tilapéisen henkilokunnan palkkaamisesta.

Rekrytointi

Kaupunginhallitus on péattanyt 16.12.2013, ettd vuoden 2014 aikana jokainen vapautuva
vakanssi tarkastellaan huolella erikseen laadittavan toimintaohjeen mukaisesti ja mahdolliset
palkkasaastot vahennetddn kunkin toimialan talousarviosta valittomasti.

Vakituiset ja vihintddn 8 kk tyo- ja virkasuhteiden rekrytointi

Kaikkiin vakituisiin ja vahintd&n 8 kk tyo- ja virkasuhteisiin rekrytointeihin toimialajohtaja
antaa tayttoluvan viranhaltijapaatoksellad (WebTallennus).

Maininnalla "Lukuun ottamatta Hallintosdannén 368 mukaiset viranhaltijoiden valinnat"
tarkoitetaan tiettyjd valintoja, joissa valinnan tekee muu kuin viranhaltija/esimies
(kaupunginvaltuusto, kaupunginhallitus, toimielin). Tall6in tayttdlupamenettelyé ei tarvita.

Toimialoilla on mahdollista olla tdman lisdksi vield omia tarkennettuja ohjeistuksia
tyopaikkojen tayttamiseen (esim. lyhytaikaisten sijaisten palkkaaminen).
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Kaikki tyopaikkailmoitukset laaditaan Kuntarekry.fi -palvelussa.

Avoimet tydpaikat laitetaan ensisijassa aina sisdiseen hakuun. Néin tarjoamme nyKkyiselle
henkil6stéllemme tehtavékierto- ja kehittymismahdollisuuksia Kaarinan kaupungin sisalla.

Alle 8 kk sijaisuus

Esimies hyvaksyy, jos sijaisen otto on valttaméatonta toiminnan turvaamiseksi. Tarvittaessa
tehdaan siséinen haku tai kdytetaan sijaisrekistereita.

Sijaisten kayttda tulee harkita aina tarkasti - vain toiminnan kannalta vélttamé&ttomat

sijaisuudet taytetdan!

Ty06- ja virkaehtosopimus

Kaarinan kaupungin tyontekijoihin ja viranhaltijoihin sovelletaan viittd eri tyo- ja
virkaehtosopimusta. Jokaisen esimiehen tulee perehtyd niihin sopimuksiin, joiden piiriin
hénen henkildstonsa kuuluu. Noudatettavat sopimukset ovat:

e Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus (KVTES)

e Opetushenkiloston virka- ja tydehtosopimus (OVTES)

e Ladkarien virkaehtosopimus (LS)

e Teknisen henkiloston virka- ja tydehtosopimus (TS)

e Tuntipalkkaisen henkildston tydehtosopimus (TTES)
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Paikalliset sopimukset

Mikali Kaarinassa todetaan olevan tarvetta paikalliselle virka- tai tyoehtosopimukselle,
jarjestetadn sita varten ensin paikallisneuvottelu, johon osallistuu jarjestojen seka tydnantajan
edustajat.  Paikallisneuvottelun  jalkeen  esitys viedd&dn  henkildstOlautakuntaan
hyvaksyttavaksi.

Kaarinassa on tehty useita paikallisia virka- ja tydehtosopimuksia, joilla poiketaan
valtakunnallisten sopimusten maarayksista. Talla hetkelld voimassa ovat seuraavat
sopimukset:

e Paikallinen sopimus halytysrahasta vuorotyttd tekevad henkilostéa kotihoito- ja
vanhuspalveluiden, terveyspalveluiden, aikuissosiaalityon ja lasten paivahoidon
vastuualueilla.

e Paikallinen sopimus kertapalkkion kayttdonotosta TS-sopimusalalla.

e Paikallinen virkaehtosopimus Kliinisen lisatyon korvaamisesta laakarisopimuksen
piirissd oleville avosairaanhoidon vastaanoton laékéreille seka tydterveyshuollon

laékareille silloin kun he tekevét lisatyota avosairaanhoidon lukuun.

e Paikallinen sopimus koulun ulkopuolisesta toiminnasta ja siitd maksettavista
korvauksista Kaarinan kaupungin peruskoulun ja lukion opetushenkiltstolle.

e Paikallinen sopimus koulutuspdivan pituuden  merkitsemisestda  Titania-
tydvuorosuunnitteluohjelmaan yleis- ja jaksotydssa olevalle henkildstolle, jotka ovat
Titania -tydvuorosuunnittelun piirissa.

e Paikallinen sopimus lukion ryhmé&ohjaajan tehtévien korvaamisesta.

e Paikallinen sopimus omassa kodissaan tyoskentelevien perhepdivéhoitajien
palvelussuhteen ehdoista.

e Paikallinen sopimus perhepdivahoitajien aamuvarallaolon siirtdmisesta.

e Paikallinen sopimus rakentamispalvelujen tuntipalkkaisten  tyontekijoiden
palkkarakennemuutoksesta.

o Paikallinen sopimus koskien etidopetuksena annettavaa opetusta opettajille, jotka
antavat videoneuvottelun avulla opetusta etdoppilaille.
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Perehdytys

Tyohon perehdyttdminen on térked osa henkiloston kehittdmistd ja ennakoivaa
tyoturvallisuutta. On esimiehen vastuulla suunnitella, jarjestdd ja toteuttaa henkildstonsa
perehdytys. Perehdytys on siis kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla tyontekijat oppivat
tuntemaan tyGpaikkansa, tyotavat, ihmiset ja ennen kaikkea tyonsa siséllon, seka siihen
liittyvat odotukset. Perehdytys koskee niin maaraaikaisia kuin vakituisiakin tyontekijoita.

Jokaiselle tyontekijalle tulee toteuttaa yksil6llisten tarpeiden mukainen perehdytysjakso
tyosuhteen alkaessa. Kaarinan kaupungilla on yhteinen perehdytysmalli, ns. perehdytyskortti.
Perehdytyskortin on tarkoitus toimia perehdytyksen suunnitelmana ja toteutuksena. Korttiin
on keréatty yleisid asioita, jotka koskevat kaikkia tai suurinta osaa Kaarinan kaupungin
tyontekijoista. Siihen tulee kuitenkin lisdtd toimipaikan omat asiat ja perehdytysjakson
kuluessa ilmenevét asiat.

Perehdytyksessa kéaydaan saannolliset keskustelut ja tarvittaessa muutetaan aikatauluja ja
tavoitteita. Keskustelujen tarkoituksena on sovittuna ajankohtana tarkastella mahdollisia
toiveita ja tarpeita osaamisen kehittdmiseksi ja turvaamiseksi. Keskustelussa sovitut tavoitteet
ja asiat Kirjataan lyhyesti tyontekijan omaan perehdytyskorttiin.

Perehtyminen on prosessi, johon on annettava riittdvasti aikaa. Vastuu oppimisesta ja
perehtymisestd on yhteinen, vaikka esimies viimekadessa vastaa perehdytyksen

toteutumisesta.

Perehdytyskortti 16ytyy sisaisilta verkkosivuilta.
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HENKILOSTOHALLINNON PAATOKSET

Kaikki henkiltstoa koskeva péatoksen teko tapahtuu WebTallennus ohjelmalla, joka on
sédhkdinen henkilostohallinnon pé&toksentekojérjestelméd.  WebTallennuksessa tehddén
tyosopimusten ja virkaméaardysten liséksi kaikki poissaolopdatokset seké irtisanoutumiset.
Ohjelman kautta henkilokunta voi itse hakea erilaisia poissaoloja, kuten vuosilomat,
sairauslomat ja koulutukset yms.

Esimies tarkastaa hakemuksen oikeellisuuden ennen paatoksen tekemistd. Mikéli henkild itse
ei pysty tekemdan poissaolostaan hakemusta, esimerkiksi pitkén sairausloman vuoksi, on
esimiehen vastuulla huolehtia kuitenkin siitd, ettd kyseinen paatds tulee ajallaan tehtya.
Palkkaliikenteen aikataulu on syyta ottaa huomioon kaikenlaisia paatoksia tehtdessa, jotta
henkilokunnan palkka tulee oikea-aikaisena ja suuruisena maksuun. Palkkaliikenteen
aikataulu 16ytyy Kantrista. Erityisesti huomiota kannattaa kiinnittdd pitkalla sairauslomalla
olevien paatosten oikea-aikaisuuteen.

Paatoksenteon jalkeen tulostetaan ko. viranhaltijapaatos, allekirjoitetaan ja laitetaan se
paatésmappiin paatdsnumeroiden juoksevassa jarjestyksessd. Jokainen esimies huolehtii
omien pééatostensd sailytyksesta ja arkistoinnista.

Mikali jo tehtyyn paatokseen halutaan tehdd muutos tai perua se, on Webissa
tehtdva muutosilmoitus, josta tulee uusi paatésnumero.

Tama uusi paatds kumoaa vanhan paatoksen.

Kaupunginjohtaja, toimialan johtaja ja vastuualueen esimies tai yksikon esimies ratkaisevat
alaisiaan koskevat seuraavat henkiltstoasiat (Hallintosaanto 41 8):

=

myontavat vuosiloman,

2. myontavat sellaisen virka- ja ty6vapaan, jonka saamiseen viranhaltijalla ja
tyontekijalla on lainsd&ddannon tai virka- ja tydehtosopimuksen nojalla ehdoton
oikeus,

3. myontévéat harkinnanvaraisen virka- ja tyévapaan, mikali harkittavaksi ei tule virka-

tai tydvapaan ajalta maksettavan palkan maarg,

antavat alaiselleen viranhaltijalle ja tyontekijalle virkamatkama&rayksen,

maéaradvat tarvittaessa henkiloston lisé-, yli-, lauantai- ja sunnuntaityéhon seka

varallaoloon,

ottavat vastaan alaistensa ty6ajan ulkopuolisen sivutoimi-ilmoituksen; seka

7. pyytavat tarvittaessa terveydentilaa koskevat tiedot ja méaréavat tarvittaessa

terveydentilaa koskeviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin.

ok~

o

Viranhaltijat voivat siirtad ratkaisuvaltaansa alaisilleen viranhaltijoille.

- Henkilostohallinnon
paatokset
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Virkamaarays, tydsopimus

Tyosopimussuhteisen tyontekijdn kanssa tehdaan tydsopimus ja virkasuhteisen kanssa
virkaméardys. N&ma molemmat tehdddn WebTallennus-ohjelmalla. WebTallennus-
ohjelmassa valitaan oikea sopimusala ja otetaan kantaa onko Kkysymyksessd ty0- vai
virkasuhde. Helpointa on ké&yttd4d vakanssinumeroa, joka tuo ohjelmaan jo valmiiksi
kyseiseen palvelussuhteeseen tarvittavaa tietoa. Tydsopimuksen allekirjoittaa sekd tyonantaja
ettd tyontekija. Virkamaaraysta ei tarvitse allekirjoittaa. Tydsopimus ja virkaméaarays tehdaan
kahtena kappaleena, joista toinen annetaan tyontekijélle/viran-haltijalle ja toisen kappaleen
esimies sdilyttaa itse paatospoytakirjamapissaan.

Middrdaikaiset palvelussuhteet

Madraaikaisen sopimuksen tekemiseen tarvitaan aina jokin perusteltu syy. Sellainen voi olla
tyon luonne, harjoittelu, tyontekijan oma pyynt6 tai tyypillisesti sijaisuus. Perdkkéisten
méaraaikaisten sopimusten tekeminen esim. tyon luonteen vuoksi on kiellettya ja téllaiset
perakkéiset sopimukset tulkitaankin toistaiseksi voimassa oleviksi. Mikali sopimuksesta
puuttuu mééraaikaisuuden peruste, on se laiton ja sen katsotaan olevan toistaiseksi voimassa
oleva. Tasta syysta on ensiarvoisen tarkead huolehtia siité, ettd maaraaikaisten sopimuksesta
on aina l0ydettavissa laissa hyvéksytty peruste.

Padsaantoisesti sijainen palkataan samaksi ajaksi kuin vakituisen poissaolo kestda. Mikaéli
vakituisella tyontekijalla on lain mukaan oikeus palata hoitamaan tehtaviaan aiemmin kuin
suunniteltu keskeytys on tarkoitus paattya, esim. aitiysloma, on sijaisen sopimukseen hyvéa
laittaa ehto: "sopimus on voimassa kuitenkin enintdan siihen saakka kunnes vakituinen
viranhaltija/tyontekija palaa hoitamaan tehtavidan".

s A

Mikali maaraaikaisen sopimus paattyy aiemmin kun alun perin oli tarkoitus,
tehdaéan siitd paatds WebTallennus -ohjelmalla.

- Henkilostohallinnon
paatokset
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Koeaika

Vakituiseen virkasuhteeseen otettavalle viranhaltijalle voi tyonantaja yksipuolisesti péattaa
enintadn kuuden kuukauden kestavasta koeajasta.

Vakituisen tyontekijan tydhodnotossa tydnantaja ja tyontekija voivat sopia enintdén neljan
kuukauden pituisesta koeajasta.

Kahdeksaa kuukautta lyhemmadssd maédrédaikaisessa tydsuhteessa ja vuotta lyhemmassé
maéaaraaikaisessa virkasuhteessa koeajan pituus voi olla enintddn puolet palvelussuhteen
kestosta.

Koeajan kuluessa kumpikin osapuoli voi purkaa virkasuhteen/tydsopimuksen paattymaan
valittémasti ilman irtisanomisaikaa. TyOnantaja ei tarvitse purkamiseen yleisia irtisanomis-
eikd purkamisperusteita. Koeaikana tyo- tai virkasuhdetta ei kuitenkaan saa purkaa
epéasiallisilla perusteilla. Tydsopimuslain (2001/55, 4 8) ja kunnallisen viranhaltijalain
(2003/304, 8 8) maaraykset koeaikana purusta on otettava huomioon.

Kaarinan kaupungissa koeaikaa kédytetddn aina péaasaantoisesti uuden vakituisen henkilon
osalta. Mikali henkil0 siirtyy talon sisélla sellaiseen tehtavaan, joka on oleellisesti erilainen
kuin vanha tehtdvd, voidaan hanelle asettaa uudessa tehtdvassa uusi koeaika.

Rikostaustan selvittaminen

Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisestd (504/2002) edellyttad, etta
tyo- tai virkasuhteeseen valitun on toimitettava rikosrekisteriote nahtavéksi ennen
palvelussuhteen alkamista.

Lakia sovelletaan sellaiseen tyohon, joka yhden vuoden aikana kestda vahintdan kolme
kuukautta ja toimenkuvaan kuuluu pysyvaisluonteisesti ja olennaisesti alaikdisen lapsen
kasvatus, opetus, hoito tai muu huolenpito tai tyoskentely ilman lapsen huoltajan l&sndoloa.
Rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi ja siita ei saa ottaa kopioita, eika se
jaa tyonantajalle. TyOnantaja on vaitiolovelvollinen otteen siséllostd. Otteen nédkemisesta
esimies tekee merkinnén tydsopimukseen/virkaméaraykseen.

Rikosrekisteriotteen saa pyytdd vain palvelussuhteeseen valitulta, ei kaikilta hakijoilta.
TyoOpaikkailmoituksesta tulee ilmetd, ettd tydhon otettavalla henkil6lla on rikosrekisteriotteen
esittdmisvelvollisuus. Jollei virkaa tai tointa téytettdessd ole esitetty rikosrekisteriotetta,
valinta on suoritettava ehdollisena ja valinnan vahvistaminen on ratkaistava vasta sitten, kun
ote on esitetty viimeistaan 30 paivan kuluttua.

- Henkilostohallinnon
paatokset
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Esimies pyytaa rikosrekisteriotteen tyontekijélté tai viranhaltijalta seuraavissa tapauksissa:

e Henkilo jota ollaan ottamassa edelld mainittuihin tehtaviin, tulee toimittaa itsedén
koskeva rikosrekisteriote ndhtdvaksi ennen palvelusuhteen alkua.

e Kaarinan kaupungin palveluksessa olevan jo Kkertaalleen rikosrekisteriotteen
toimittaneen ei tarvitse esittdd otetta toistamiseen nahtévaksi palvelussuhteen
jatkuessa yhtéjaksoisena. Huom! Palvelussuhteeseen ei saa tulla paivankaan katkosta.

e Jos henkilon palvelussuhde ao. tehtévissé paattyy ja han palaa tauon jalkeen uudelleen
vastaaviin tehtdviin, hénen tulee esittdd uusi ote, joka ei saa olla kuutta kuukautta
vanhempi.

e Mikéli jo palveluksessaan olevan henkilon toimenkuva muuttuu yli 3 kk ajaksi siten,
ettd hanelle uutena tehtdvana maarataan edella mainittuja tehtavia.

e Mikéli sijaisen palvelussuhde koostuu useasta jaksosta, pyydetdédn rikosrekisteriote
silloin kun palvelussuhteiden yhteenlaskettu kesto vuoden aikana ylittdd kolme
kuukautta.

Rikosrekisteriote on maksullinen ja sen voi tilata Oikeusrekisterikeskuksesta. Tyontekija tai
viranhaltija vastaa itse kustannuksista.

Lisad tietoa KT:n yleiskirjeessé 14/2002, jonka liitteend on sekd itse laki ettd tarkempi muistio
lain soveltamisesta yksittaistapauksiin.

Tehtavan muutokset

Mikali viranhaltijan/tyontekijan tehtdvat muuttuvat pysyvasti tehddan tydsuhteisen kanssa
uusi tydsopimus ja viranhaltijalle uusi virkamé&&rdys. Oleellisia muutoksia ovat
tehtavanimikkeen muutos, tydajan muutos yms.

Véliaikaisista tehtdvdnmuutoksista, kuten sijaisuuksista, tehdd&dn WebTallennuksessa
muutosilmoitus.

- Henkilostohallinnon
paatokset
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Toimeksianto- ja konsulttisopimukset

Mikali palveluja ostetaan yksityisilta elinkeinonharjoittajilta (toiminimi) pitda aina ennen
tyon tilaamista selvittdd, onko tyonsuorittajalla YEL-eldkevakuutusta ja tayttdd Kantrista
l0ytyvé "Sopimus tyokorvauksesta™ - lomake (laskentapalvelut/lomakkeet).

YEL-vakuutettu elinkeinoharjoittaja:

Yksityisten elinkeinonharjoittajien tulee toimittaa ensimmaéisen laskutuskerran yhteydessa ja
tdman jalkeen vuosittain YEL-todistus (todistus yrittdjan elakevakuutuksesta) tyon tilaajalle
(yksikko). Talldin toimittajalle voi laskun maksaa normaalisti ostoreskontran kautta. Tilaaja
on vastuullinen todistuksen pyytdmisesté ja sdilyttamisesta.

Elinkeinoharjoittaja jolla ei ole YEL-vakuutusta:

Kunnallisen  eldkevakuutuksen  piiriin ~ kuuluu  erddssa tapauksessa  yksityiselta
elinkeinonharjoittajalta toimeksianto- tai konsulttisopimuksen perusteella ostettu palvelu tai
tyo.

Yksityisen elinkeinonharjoittajan yrittdjatoiminnan ollessa niin véhaista, ettei henkilo ole
velvollinen ottamaan itselleen YEL-vakuutusta, tai yrittaja ei maksa tata vakuutusta, kuuluu
ostopalvelu kunnallisen elékelain piiriin, eli talloin tilauksen lasku maksetaan palkkojen
kautta (Virpi Nieminen) ja sovitusta tydkorvauksesta vahennetaan tyontekijan KUEL-maksu.
Huomioithan, ettd laskut maksetaan normaaleina palkanmaksupéivina palkka-aikataulun
mukaisesti.

Kaupunki tilittdd kunnallisen eldkemaksun. Téalloin palkkoihin tulee toimittaa sopimus
tyokorvauksesta -lomake sekd paperinen lasku taydennettynd menokohta - ja
hyvaksyjéatiedoin seka tyontekijan henkildtunnus.

- Henkilostohallinnon
paatokset
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PALKKAUSJARJESTELMA

Kaarinan kaupungin tyéntekijoiden ja viranhaltijoiden palkkaus perustuu Kunnallisen alan
tyd- ja virkaehtosopimuksiin. Palkka koostuu tehtdvdkohtaisesta palkasta seka
tyokokemuksiin perustuvista ja henkilokohtaisista lisista.

Tehtavakohtainen palkka

Tehtavakuvaukset toimivat pohjana palkkaukselle, joka perustuu tyénvaativuuden arviointiin.
Henkiloston tehtdvakohtaisista palkoista neuvotellaan jokaisen sopimusalan omassa
ryhmassd, jossa on sekd henkildston ettd tyonantajan edustajia. Toimialajohtaja tekee
padtoksen uusien vakanssien tehtdvakohtaisesta palkasta.

Ovtes -palkkaus perustuu virkanimikkeeseen ja opettajan omaan kelpoisuuteen.. Mahdollista
on my0s saada tyonvaativuuden mukanaan tuomaa lisaa.

Kaupungin palvelukseen tulleelle uudelle vakinaiselle henkil6lle maksetaan ao. tehtéavaan
kuuluva tehtdvakohtainen palkka. Henkil6lta edellytetdén tehtdvaan vaadittavaa kelpoisuutta.
Pateva sijainen, joka tekee kaikki ao. tydhon kuuluvat tehtévét saa saman tehtéavékohtaisen
palkan kuin vakinainen tehtavan hoitaja.

Mikaéli tehtdvissé tapahtuu sellaisia muutoksia, ettd ne tulevat olennaisesti vaativammiksi, tai
painvastoin, tehtdvan vaativuus arvioidaan uudelleen.

Epdpdtevyysalennus

Epdpatevan sijaisen tehtavékohtaista palkkaa alennetaan 0 - 10 %. Véhennys tehdaan ko.
tehtdvan tehtavéakohtaisesta palkasta paéosin seuraavasti:

e -59% jos on tyokokemusta vahintddn 3 kk, mutta ei ole koulutusta

e -59% jos on loppuvaiheessa oleva alan opiskelija

e -10% jos ei ole koulutusta eik& kokemusta

o Patevéltd tai epapéatevéltd sijaiselta, joka ei tee kaikkia ao. tehtdvaan sisallytettyja

tehtdvid, voidaan védhentdd enintddn 0-15 % ao. tehtdvastd maksettavasta
tehtdvékohtaisesta palkasta. Harkinnan tekee sijaisuudesta paattava esimies.
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Huom! Jos epépatevyysalennus poistuu tai muuttuu, palkka korjataan seuraavan
kuun alusta. WebTallennus-ohjelmassa tehdaan asiasta muutosilmoitus.

Middrdaikaiset/lyhytaikaiset liscdtehtdvdit:

Jokaiseen perustehtdavaan kuuluu osana oman tyon kehittdminen ja tdméd on huomioitu jo
tehtdvakohtaisessa palkassa. Selkedsti omasta tehtévasta poikkeavista tai omaa tehtavaa
laajemmasta kehittdmisprojektista voidaan maksaa erillinen korvaus. Esimies pyytda ko.
korvauksen maksamisesta TVA ohjaus- ja seurantaryhmén lausunnon. P&atoksen
erilliskorvauksesta tekee henkilGstosihteeri.

Tyokokemuslisat

Tyokokemuslisid maksetaan Kunnallisten ty6- ja virkaehtosopimusten mukaisesti.
Ensimmadisen lisdn hakemista varten on toimitettava henkildstétoimen toimistosihteerille
kopiot opintotodistuksista seka tyotodistuksista niiltd osin, kun ne vaikuttavat ko. lis&én.
Henkilostosihteeri  paattdd  maksettavasta  lisdstd. Esimiehen ei  pidd luvata
tyontekijalle/viranhaltijalle  tyokokemuslisdd, ennen kuin asia on tarkistettu
henkilostdtoimesta. Lisdt maaraytyvat kuntakohtaisesti kunkin kunnan omien maéarédysten
mukaisesti.

Henkilokohtaiset lisat

Viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan maksaa harkinnanvaraista henkilokohtaista liséé, jonka
perusteena ovat henkilokohtaiset tyotulokset ja ammatinhallinta sekd mahdolliset muut
henkilokohtaiset taidot.

Vuosittain kaytavien kehityskeskustelujen myota esimies arvioi alaisensa tydsuorituksen.
Jokaisella sopimusalalla on k&ytossdadn omat tyonsuorituksenarviointikaavakkeet, joissa
arvioidaan henkilon suoriutumista tehtdviensd eri osa-alueilla. Henkilostohallinto kokoaa
tyonsuoriutumisen arvioinnit ja ne ovat perustana maksuun tuleville henkilékohtaisille
palkanlisille.

Henkilostosihteeri paattad arvioitujen henkilokohtaisten lisien myoéntdmisesta. Han voi myos
paattaa tietyista erillispalkkioista ja muista mahdollisista palkanlisista.
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Oto-korvaukset

Jos viranhaltijan/tydntekijén tehtavien vaativuus olennaisesti muuttuu vahintéan 10 tydpaivén
ajaksi toiseen virkaan tai tehtdvaan siirtymisen tai tehtévien uudelleen jarjestelyjen vuoksi
(esim. sijaistaminen), tarkistetaan tehtédvakohtaista palkkaa seuraavasti:

e Tehtavékohtaista palkkaa muutetaan, jos tilapdinen muutos (esim. sairausloma) kestaa
yli 10 péivaa. Siitd maksetaan korvausta 5-15 % poissaolevan henkilon
tehtavakohtaisesta palkasta ja se maksetaan ko. henkilon tehtavékohtaiseen palkkaan
muutosajankohdasta lukien.

e Korvauksen maara on 5-10 %, milloin ao. henkil® hoitaa valttaméattomat rutiinit toisen
tehtavésta ja 10-15 % mikali ao. henkild tekee vahintén puolet toisen tehtévasta.

e Esimiehelle, joka tekee alaisensa henkilOn tehtdvid, ei korvausta makseta.

e Oto-korvauksen suuruudesta ja ajasta tehddan paatés WebTallennuksen
muutosilmoituksella.

Halytysraha

Hélytysrahaa maksetaan KVTES ja Teknisten -sopimukseen piiriin kuuluville seuraavasti:

Mikali tyontekijé/viranhaltija joudutaan kutsumaan hanen vapaapdivanaan tyohon,
maksetaan hénelle voimassaolevan tyo- ja virkaehtosopimuksen mukaista halytysrahaa.
(KVTES Il luku 24 §.)

Kaarinassa on tehty paikallinen sopimus hélytysrahasta vuorotyota tekevalle henkildstolle
kotihoito- ja vanhuspalveluiden, terveyspalveluiden, aikuissosiaalityon ja lasten péiva-hoidon
vastuualueille. Heille halytysraha maksetaan paikallisen sopimuksen mukaisesti.

TTES:ssé tyontekijalle maksetaan korvausta (Tossuraha), mikali hénet kutsutaan tyévuoro-
luettelon mukaisena vapapaivanaéan tyohon tai ylityéhon, joka aloitetaan véhintaan kaksi
tuntia sdannollisen tydajan paattymisen jalkeen (TTES 21 8).



& Kaarina

TYOAIKA

Viranhaltijan/tyontekijan  tydaika maaraytyy hédneen  sovellettavan virka- ja
ty6ehtosopimuksen mukaisesti. Tyfaikamuodot méaraytyvat tyotehtavien laadun ja maaréan
mukaan. Tydsopimukseen/virkamaaraykseen on méaériteltdva henkilon viikoittainen tydaika
ja ty6aikamuoto.

Ty0ajaksi luetaan tyohon kaytetty aika seké aika, jonka viranhaltija/tyontekija on velvollinen
olemaan tyopaikalla tydnantajan kaytettdvissa. Jollei toimintojen luonne muuta vaadi,
sijoitetaan viranhaltijan/tyontekijan tyoaika viidelle tydpaivalle viikossa. Tyovuorot
suunnitellaan siten, ettd pyritddn antamaan kaksi perékkaista vapaapdivaa viikon aikana.
Viranhaltijalle/tyontekijalle on annettava kerran viikossa vahintdan 35 tuntia kestava
keskeytymaton vapaa-aika. Tamé 35 tunnin viikoittainen vapaa-aika voidaan jarjestda 14
vuorokauden aikana, siten, ettd vapaa-ajan tulee olla kuitenkin vé&hintaan 24 tuntia viikossa.
(KVTES HI luku, 4 8.)

Tyévuoroluettelo

Ty0aikalain alaisia t6itd varten on tyonantajan laadittava tyovuoroluettelo, josta kay ilmi
sadannollisen tydajan alkamis- ja paattymisajankohdat sek& péivittdiset lepoajat. Tydvuoro-
luettelo on laadittava samaksi ajanjaksoksi kuin tyfajan tasoittumisjarjestelmé, jollei se
tasoittumisjakson pituuden tai suoritettavan tyon epasadénndllisyyden vuoksi ole erittéin
vaikeata. Tyovuoroluettelo on kuitenkin laadittava niin pitkalle ajanjaksolle kuin mahdollista.
Tyovuoroluettelot ovat virallisia tydaika-asiakirjoja. (KVTES Il luku 30 8.)

Tyobaikaa seurataan Kaarinassa mm. Esmikko-, Titania-, Effica-, ProConsona- ja Hellewi-
jarjestelmilla.

Pdivittdiset lepoajat

Jos vuorokautinen tyQaika on yli kuusi tuntia, annetaan vahintddn puolen tunnin pituinen
ruokailutauko, jota ei lueta tydaikaan. Sen aikana viranhaltija/tyontekija saa esteettomasti
poistua tyOpaikaltaan, jollei hdnen lasnéolonsa ole tyon jatkumisen kannalta vélttamatonta.
Jollei téllaista lepotaukoa voida virka- tai tyotehtdvien laadun vuoksi jarjestdad, on
viranhaltijalle/tyontekijélle annettava tilaisuus aterioida tyopaikalla tydaikana. JaksotyOaikaa
tekeville on annettava mahdollisuus joutuisaan ateriointiin tydaikana tydpaikalla, edellyttden
ettei jarjestelysta aiheudu hairiota tyon kululle tai suoritettaville palveluksille ja ruokailusta
aiheutuva poissaolo saa kestad enintdén 15 - 20 minuuttia. (KVTES 11 luku 27 8.)

Viranhaltijalle/tyontekijalle on jérjestettava paivittain yksi 10 minuutin pituinen kahvitauko,
joka luetaan tyoaikaan. Sen aikana ei saa poistua tyOpaikalta. Tauko jérjestetadn siten, ettei
siitd aiheudu hairiéta tydn kululle tai suoritettaville palveluksille. (KVTES Il luku 28 §.)
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Ty0ajalla ja kaupungin tiloissa on tupakoiminen kiellettyd. Omalla ajalla, kuten ruokatauolla
voi poistua kaupungin tiloista tupakoimaan. Koulujen ja paivakotien alueella tupakoiminen
on kokonaan kielletty.

Osa-aikainen palvelussuhde

Etatyo

Osa-aikaisen viranhaltijan/tyontekijan palkka ja tydaika maaraytyvat hdnen osa-
aikaprosenttinsa mukaisesti. Ty0- ja virkaehtosopimuksissa on erindisia maarayksia osa-
aikaisten osalta esim. vuosilomaetuuksissa.

tehdaén tydsuhteisen kanssa uusi tydsopimus ja viranhaltijalle uusi virkamaarays.

Mikéli tydaika muuttuu vain valiaikaisesti osa-aikaiseksi, tehdd&n muutoksesta paitds
WebTallennuksen muutosilmoituslomakkeella.

Mikali henkil6ll& on kellokortti k&ytossaén, pitdd asiasta myos ilmoittaa henkildstotoimiston
toimistosihteerille.

Kaarinan kaupungissa on hyvaksytty etatyOperiaatteet, jotka mahdollistavat kotona
tyoskentelyn 1-2 péivana viikossa.

Etatyosopimuksen laatiminen vaatii esimiehen hyvaksyntéé. Esimiehen harkinnassa on, onko
tyd sen luontoista, ettd etdtyé on mahdollista. Tehty etdtyd raportoidaan esimiehelle
kuukausittain. Etatydmahdollisuus on yksi osa joustavien ja mielekkdiden tyokéytantojen
muodostamista osaksi kaupungin tydkulttuuria.
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Ylityd

Ylity6ta voidaan tehdd vain esimiehen antaman ylitydmaarayksen perusteella. Y litydmaarays
tehdaan WebTallennus-ohjelmalla muutosilmoituslomakkeella. Siiné tulee nakyé syy miksi
ylitoitd on tarve teettdd ja mille ajanjaksolle ylitydoma&rdys annetaan. Ilman esimiehen
antamaa ylityomaaraysta ei ylitoita ole valttaméatontéd hyvaksya.

Ylity6t korvataan joko rahana tai vapaana ty6- ja virkaehtosopimusten mukaisesti.

- p

Huom!

Mikdli henkild on jo palvelussuhteessa Kaarinan kaupunkiin ja tulee vapaapdivindén
tekemaan toiseen kaupungin yksikkéén jonkin sijaisuuden, lasketaan ko. henkilén
viikoittaiseen tybaikaan yhteen kaikki Kaarinassa tehty tyé. Ndin ollen muutaman
pdivdn sijaisuudesta voidaan joutua maksamaan palkka ylityokorvausten mukaisesti.

/

Ladkarissa kaynnit
Viranhaltija/tyontekija keskustelee tyostd vapauttamisesta aina ldhimman esimiehensa
kanssa. Esimies antaa luvan laakérissad kaynteihin tyopéivan aikana Kaarinan kaupungin

periaatteiden mukaisesti. Seuraavat yleisohjeet koskevat koko kaupungin henkilostoa.

Tydajaksi luettavat terveyspalvelukdynnit:

Tyoterveyshuollon vastaanottokdynnit ladkarille / tyoterveyshoitajalle ovat tydaikaa, jos
aikaa ei ole mahdollista saada oman saannéllisen tydajan ulkopuolelle. Ne tulee kuitenkin
pyrkia sijoittamaan tyéajan ulkopuolelle aina, kun se on mahdollista.

Pyydettéessé on kdynnisté esitettdva tarkastuksen suorittaneen henkilon todistus.

Niihin liittyvd8 matka-aikaa ei kuitenkaan lueta tyOajaksi, mikali matka-aika ei ajoitu
varsinaiseen tydaikaan.
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Viranhoidon/ty®n edellyttavat lakimaaraiset tarkastukset ovat aina tydaikaa, myos silloin, kun
tarkastus on suoritettu tyontekijan/viranhaltijan vapaa-aikana. Niihin liittyvad matka-aikaa ei
kuitenkaan lueta tyGajaksi.

Viranhaltijan/tyontekijan pitad pyydettéessa esittaa tutkimuksen tai tarkastuksen suorittaneen
henkilon tai laitoksen antama todistus varsinaiseen tutkimukseen tai tarkastukseen kuluneesta
ajasta.

Lddkdrin mddrddmdt tutkimukset/ hoidot

Ladkarin ldhetteelld ma&rd&miin tutkimuksiin, kuten erikoisladkarin laboratorio- tai
rontgentutkimukseen kulunutta aikaa ei lueta tydajaksi. Tytontekijalla/viranhaltijalla on
kuitenkin oikeus kéyda ko. tutkimuksissa tyopéaivén aikana, mikéli maarattyja tutkimuksia ei
ole mahdollista suorittaa tyajan ulkopuolella.

Mikali tutkimus matka-aikoineen sijoittuu tydntekijan/viranhaltijan varsinaiseen tyfaikaan,
tyOaikaa ei tastd syysta pidennetd, kulunutta tydaikaa ei siis tarvitse tehda takaisin.

Viranhaltijan/tydntekijan pitad pyydettaessa esittaa tutkimuksen tai tarkastuksen suorittaneen
henkilon tai laitoksen antama todistus varsinaiseen tutkimukseen tai tarkastukseen kuluneesta
ajasta.

Laakarin maardamiin hoitoihin (esim. valohoito, siedatyshoito) kulunutta aikaa ei lueta
tyOajaksi. Tyontekijalla/viranhaltijalla on kuitenkin oikeus kdyda ko. hoidoissa tyopaivan
aikana, mikéli niissa ei ole mahdollista kayda ty6ajan ulkopuolella. Naihin kdynteihin kulunut
tybaika tehdaan aina takaisin.

Mikali hoitotoimenpide aiheuttaa henkilon tyokyvyttémyyden, laékéri toteaa taman ja
kirjoittaa hanelle sairauslomaa, tallgin ei hoitoon kulunutta tydaikaa tarvitse tehda takaisin.
Poikkeus: sy0péasairauksiin maaratyt hoidot luetaan aina tyodajaksi, niihin kulunutta tydaikaa
ei tarvitse tehda takaisin.

Oma-aloitteiset laékarissakaynnit (hammasladkari, gynekologi, neurologi jne.) ovat aina
omaa aikaa.

Mikali tyontekijalla ei mahdollisuutta kdydd ko. vastaanotolla tydajan ulkopuolella, on
tydantajan jarjestettdva hdnelle mahdollisuus ko. tutkimuksissa kéyntiin myds tyOpaivan

aikana, ndihin kulunut aika tehdaan aina takaisin.

Lagkarin maaraamiin tutkimuksiin kulunut aika ei ole sairauslomaa.
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Koulutukseen osallistuminen

Koulutukseen kaytetty aika on ty6aikaa vain silloin, jos kysymyksessa on tydnantajan itsensa
jarjestama valittdmasti viranhaltijan virkatehtaviin/tyontekijan tyotehtéaviin liittyvd seké
virka-/tyotehtavien hoidon kannalta valttdméaton ja tyonopastukseen rinnastettava koulutus,
josta viranhaltija/tyontekijé ei voi kieltaytyd. (KVTES 111 luku 4 § 3 mom.)

Kun ty6nantaja maaraé tyontekijan/viranhaltijan osallistumaan koulutukseen, on matkakulut
korvattava ty6- ja virkaehtosopimuksen mukaisesti, jos henkild anoo esim. péivdrahaa
koulutuksen ajalta.

Jos tyOntekijd/viranhaltija itse ehdottaa koulutukseen menoa, harkitsee esimies, onko
koulutukseen osallistuminen tarpeellinen tyo- tai virkatehtdvien/osaamisen kannalta.

Jos koulutukseen osallistuminen katsotaan tarpeelliseksi, sovitaan samalla my6ds mita
korvataan matkalaskussa.

Mikali esimies ei pida koulutukseen osallistumista valttaméattdmand, voidaan siita huolimatta
viranhaltija tai tyontekija oikeuttaa osallistumaan koulutukseen. Koulutustilaisuuteen
osallistumista varten voidaan talléin myontdd hakemuksesta virka-/tyovapaata tdydell&
palkalla, osapalkalla tai palkattomana.

Jos koko péivén kestanyt koulutustilaisuus ylittaa paivittaisen saanndéllisen tydajan, ei tama
muodosta perustetta lisé-, ylityo-, tai muihin vastaaviin korvauksiin.

Koulutustilaisuuksiin osallistumista haetaan WebTallennus-ohjelman kautta: Keskeytykset /
Muut poissaolot / palkalliset / tyon edellyttama koulutus tai palkattomat / koulutus.

Koulutusseuranta

Kuntatyonantajan on vuoden 2014 alusta lahtien mahdollista saada tyontekijan koulutuksesta
taloudellinen kannuste. Jotta kulukorvausta on mahdollista saada, on koulutusseurantaa
toteutettava koko kalenterivuoden heti tammikuusta lahtien. Lahiesimiehilld on vastuu
seurannan toteuttamisesta.

Tavoitteena on, ettd koulutusseuranta hoidetaan WebTallennuksella, mutta vield
jarjestelméén ei pystytd tallentamaan alle 1 péivan koulutuksia. Kunnes tdma muutos saadaan
jarjestelméén, on seuranta hoidettava Excelill4. Esimiehille on toimitettu Excel -taulukko.
Henkilostohallinto kokoaa ko. seurannat yhteen loppuvuonna ja tekee Kaarinan kaupungin
koulutuskorvaushakemuksen tyottomyysvakuutusrahastolle.
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Koulutuksen (joka hyvéksytaan taloudellisen tuen piiriin) vaatimukset:

Koulutuksen tulee kehittdd ammatillista osaamista nykyisissa tai tulevissa
tyotehtdvissd. Koulutus voi olla lisé- tai téydennyskoulutusta, seminaarit,
konferenssit, lakisdateisten vaatimusten tayttdmistd esim. tydssa tarvittavien
lupien suorittaminen (mm. tyoturvallisuuskortti), verkkokoulutus tai sisaisia
koulutuksia. Koulutuskorvausta ei saa tavanomaisesta tydhon perehdytyksesta tai
tyonopastuksesta esim. perehdytys, tyonopastus, oppisopimusoppilaiden
tyotehtavien opettelu kdytdnnon tydssé tai tyonkierto.

Esim. esimiehen tyokalupakki ja opettajien Veso -koulutukset siséltyvat
hyvaksyttaviin koulutuksiin

Koulutuksen on tapahduttava ty6ajalla (maksetaan palkkaa). Koulutuskorvausta ei
voi hakea palkkatukea saavien tyontekijoiden kohdalta.

Korvauksen edellytyksend on, ettd tydnantaja on laatinut koulutussuunnitelman ja
tyonantajan jarjestama koulutus perustuu koulutussuunnitelmaan. Kaarinan
kaupungin koulutussuunnitelma on laadittu vastuualueiden esimiehille tehtyjen
kyselyjen pohjalta ja osaamisen kehittdmistoimien valinta ja kohdentaminen on
hyvaksytty Kehryssa.

Huom! Koulutussuunnitelmaa voi paivitta4 kalenterivuoden aikana, jolloin sinne
voidaan lisatd suunnitelmasta puuttuva koulutus ennen koulutuksen alkamista.
Taman jalkeen on mahdollisuus taloudelliseen tukeen koulutuspaivilta.

Koulutussuunnitelma laaditaan aina edellisen vuoden lopussa.

Tyonantajalla on velvollisuus seurata ja dokumentoida koulutusten toteutumista
henkildittdin. Lahiesimiehet hoitavat seurannan ohjeistusten mukaisesti.
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VIRKA- JA TYOVAPAAT

Harkinnanvaraiset virka- ja tyOvapaat

Harkinnanvaraiset virka-/tydvapaat myonnetdadn henkildstolautakunnan 20.5.2010 ja
kaupunginhallituksen 31.5.2010 ohjeistuksen mukaisesti.

Palkatonta yksityisvapaata (virka- tai tydvapautta) on anottava ja sitd voidaan myontad, mikéli
tyotilanne sen sallii ja anomuksen tueksi on esitetty riittavasti perusteita.

/

Mikdli henkilé on hakenut palkatonta virka/tyévapaata ja sairastuu sen
jélkeen kun pddtds palkattomasta vapaasta on tehty, ei sairausloma
kumoa tehtyd pddtostd palkattomasta vapaasta.

Aiemmin tehty pdidtés pitdd!

Viranhaltija/tyéntekijd saa itselleen yli 10 arkipdivdn pituisissa
sairauslomissa Kelan sairauspdivérahan palkattoman vapaan ajalta.

Huom! \

Harkinnan varaisten virka/tyévapaiden myéntimisen sddnnot

(Kaupunginhallitus 31.5.2010, § 185)

1. Harkinnanvaraista virkavapaata/tyovapaata voidaan myontaa

kalenterivuodessa enintdan yksi kuukausi, jos palvelussuhde on kestényt alle
vuoden.

Opiskelua varten virkavapaata tai tydvapaata myonnetddn perustellusta syysta
opintovapaan liséksi enintaan yksi vuosi (vert. Opintovapaalaki, jonka mukaan
tyontekijalla on saadetyin rajoituksin oikeus saada opintovapaata saman
tyonantajan palveluksessa viiden vuoden aikana yhteensa enintédén kaksi vuotta
jos tyésuhde on kestényt vahintdan vuoden).

. Vuorotteluvapaan edellyttdméa tyo- tai virkavapaata (vahintdén 90 ja enintaan

359 kalenteripaivad) tulee myontaa hakemuksen mukaan silloin, kun se ei aseta
tyonantajaa kohtuuttomaan tilanteeseen tehtdvien ja toiminnan jarjestelyiden
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suhteen. Kieltdvaan paatokseen tulee olla asialliset toimintaan liittyvét
perusteet.

Toisen tyonantajan palveluksessa suoritettavan viran tai toimen maaraaikaista
hoitamista varten virkavapaata/tydvapaata voidaan myontaa enintdan kahden
vuoden ajaksi, jos tydnantaja katsoo tehtévéan hoidosta olevan jatkossa hyotyéa
oman viran tai toimen hoitamisessa tai etua kaupungille kokonaisuutena
arvioiden, eikd vapaan myontaminen aiheuta kohtuutonta haittaa toiminnan
jarjestdmisessa. Sijaisuusjarjestelyjen takia tulee vapaa anoa koko halutuksi
virkavapaajaksoksi, ei patkissa.

Toisen ty6nantajan palveluksessa suoritettavan toistaiseksi voimassa olevan
viran tai toimen tai yrittajadnd toimimista varten voidaan myontad 6 kk
virkavapaata/tyOvapaata vain erityisen painavista syistd sen toimielimen
lausunnon perusteella, jonka alaisuudessa vapaata anova henkil6 tydskentelee.
Hallintosdédnndssa madritelty viranhaltija tekee péatoksen lausunnon
perusteella.

Ylla olevista poikkeavissa tai aikaméaarat ylittavissd tapauksissa
virkavapaan/tydvapaan myontamisestd pyydetddn sen toimielimen lausunto,
jonka alaisuudessa vapaata anova henkild tydskentelee. Poikkeuksena tasta
toimialajohtajat ja vastuualue-esimiehet, joiden kohdalla lausunnon antaa
kaupunginhallitus. Hallintosadnndsséd maaritelty viranhaltija tekee paatoksen
lausunnon perusteella.

Osittaista virkavapaata/tyOvapaata voidaan myontdd enintddn vuodeksi
kerrallaan, mikali se on ao. esimiehen mielestd mahdollista ilman kohtuutonta
haittaa toiminnan jarjestamiselle.

Kaarinan kaupungin nimedman edustajan luottamustoimen hoitamista varten
myo6nnetdan aina palkallista virkavapautta/ty6lomaa.

Muissa luottamustoimen hoitamiseen tai muuhun erityiseen syyhyn
perustuvissa virkavapaus-/tydlomatapauksissa, joissa palkkauksen osalta
harkinta ~on  kaupungin  péaitantavallassa, palkkauksen  harkitsee
henkildstolautakunta.
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10. Palkattomia virkavapauksia/tydlomia mydnnettdessé tulee yhteenlaskettuun
lomajaksoon siséllyttdd palkallisia viikkovapaapdivid (esim. lauantai,
sunnuntai) seuraavasti:

e 1-3 virkavapaus-/tydlomapdaivaa - ei viikkovapaapéivié
e 4 virkavapaus-/tydlomapaivéa - 1 viikkovapaapaivé

e 5 virkavapaus-/tydlomapaivéé - 2 viikkovapaapaivaa

Paatos virka- ja tydvapaista tehdaédn hallintosadannén mukaisesti.

Soveltamisohjeita kohdan 10 noudattamiseksi:

Esimerkit tavallisella viikolla:

Tyoblomalvirkavapaa Anotaan/Myodnnetaan

TO - MA torstai - perjantai ja maanantai

KE - MA keskiviikko - lauantai ja maanantai
TO-TI torstai - lauantai ja maanantai - tiistai
TO - KE torstai - keskiviikko

Arkipyha haettavalla virka/tydvapaa viikolla:

o Esim. péaésidisviikko, jolloin perjantai on arkipyhd (pitképerjantai) ja tyontekija
hakee palkatonta vapaata MA — TO => Palkaton virka/tydvapaa mydnnetaan MA —
PE

e Arkipyh& on tiistaina ja tyontekija hakee palkatonta vapaata MA ja KE — PE =>
Palkaton virka/tydvapaa myonnetdan MA - PE

Virka- ja tyovapaat
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Talkoovapaat

Talkoovapaa mahdollistaa palkattomien virka/tyovapaiden kayton ilman viikkovapaiden
vahentamistd, vapaan maksimipituus on yhteensa 10 ty6pdaivaa/kalenterivuosi.

Talkoovapaa on voimassa toistaiseksi, ja se perustuu vapaaehtoisuuteen. Ketdan ei voida
velvoittaa sen ottamiseen ilman omaa halua. Talkoovapaat eivat saa aiheuttaa ylitoita, eika

niiden ajaksi saa palkata sijaista.

Talkoovapaan pitamiseen tarvitaan esimiehen hyvéksynta — esimies néin ollen varmistaa, etta
tyotilanne on vastuualueella sellainen, ettd vapaan pitaminen on mahdollista.

Talkoovapaan pitdminen ei saa vaarantaa palveluiden laadukasta tuottamista.

Sairastuminen talkoovapaan myontamisen jalkeen ei kumoa jo myoOnnettyd palkatonta
talkoovapaata.

Huom! \

e Talkoovapaapddtos WebTallennus -ohjelmassa haetaan samasta
paikasta kuin palkattomat yksityisasiatkin, tapahtumatyypiksi
valitaan talkoovapaa.

e Esimiehen on huolehdittava siitd, ettd mikdli hdn myontdd
vapaan talkoovapaana, ei pddtés sisdlld vapaapdivid.

e Esim. jos talkoovapaa on perjantai ja maanantai, tehdddén
WebTallennuksessa kaksi eri pdditdstd: Perjantaista omansa ja

maanantaista omansa. |
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Sairauslomat

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada sairauslomaa, jos han on sairaudesta, vammasta
tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt hoitamasta virkaansa/tydtaan
(KVTES V luku 1 8). Kun viranhaltija/tyontekija on sairauslomalla, voidaan julkisuuslain
mukaan kertoa vain, etta henkilo on virkavapaalla/tydlomalla.

Sairausloman anominen ja myéntdminen

Viranhaltija/tyontekija ilmoittaa esimiehelleen poissaolostaan mahdollisuuksiensa mukaan
ennen tydvuoronsa alkua. Esimiehen on selvitettdva henkilostolleen oman tydyksikkonsé
tavat sairausloman ilmoittamiseen (puhelu, tekstiviesti, sahkdposti yms.).

Viranhaltijalla/tyontekijalla on mahdollisuus olla sairauslomalla seuraavasti:
e Omalla ilmoituksella enintaén kolme péivéa.

e Mikéli sairaus kestdd yli kolme paivad, tyontekijalla on oikeus kahdelta sen
ylimenevalta paivalta olla sairauslomalla terveydenhoitajan antamalla todistuksella.

e Yli viiden péivén sairausajalta on aina oltava laakérin antama sairauslomatodistus.

e Esimiehellda on kuitenkin aina oikeus erityisistd syistd vaatia viranhaltijalta/
tyontekijalta ladkarintodistus myos lyhyista alle viiden paivén sairauslomista. Esimies
voi myos edellyttdd, etta ladkarintodistus on Kirjoitettu Kaarinan kaupungin
tyoterveyshuollossa.

Sairauslomatodistus tulee toimittaa esimiehelle viipymattd. KVTES:n mukaan ensimmainen
sairauslomapaiva on palkaton, mikéli ladkéarintodistusta ei ole toimitettu tyénantajalle viikon
kuluessa laakéarintodistuksen allekirjoituspaivastd (KVTES: V luku, 1 & 3. mom.).
Padsaantoisesti sairausloma myonnetaan laakarintodistuksen mukaan. Laakarintodistus on
kuitenkin vain asiantuntijan lausunto tutkittavan terveydentilasta ja esimies p&&ttdd sen
perusteella onko viranhaltija/tyontekija tyokyvyton hoitamaan omaa virkaansa/tyotaan.
Esimies laittaa paivamaardn ja “puumerkin todistukseen ja ldhettdd alkuperdisen
laékarintodistuksen vélittomasti palkkasihteerille, joka huolehtii sairauspaivérahojen
hakemisesta.

Viranhaltija/tyontekijd hakee itse mahdollisuuksiensa mukaan Webtallennus-ohjelmasta
sairauslomaa. Esimies ratkaisee myonnetadnkd sairausloma palkallisena vai palkattomana.
Mikéli henkild ei itse pysty hakemaan WebTallennuksesta sairauslomaa, pitéda esimiehen
huolehtia siitd, ettd keskeytyspéatds Webissé tulee tehtya. Jos viranhaltija/tyontekijé sairastuu
tyopéivan aikana sen jalkeen kun h&n ehtinyt jo aloittaa tyonteon, luetaan ko. péiva
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tyOpéivaksi. Seuraava pdiva on sairauslomapdiva ja vasta siitd paivasta lukien pitaa tehda
WebTallennus-ohjelmassa sairauslomapaatts. WebTallennus-ohjelmassa sairauslomapéétos
tehdaan erikseen omalla ilmoituksella, terveydenhoitajan tai ladkérintodistuksen perusteella
myonnettyihin sairauslomiin.

/ p

Esimerkki:

Jos henkilé on yhtdjaksoisesti ensin ollut omalla ilmoituksella pois kolme pdivdd ja
tdmdn jélkeen kaksi pdivdd terveydenhoitajan todistuksella ja vield tdmdn jéilkeen
viisi pdivdd lddkdrintodistuksen perusteella, tehdddn WebTallennus-ohjelmassa
kaikkiaan kolme eri pddtostd kyseisestd sairauslomasta.

Sairausloma yovuoron yhteydessd

Jos sairausloma pééattyy siihen péivddn kun yovuoro alkaa, on kaytdntond se, ettd
sairauslomapdivana ei tarvitse tulla valvomaan. Sairauslomatodistusta ei tarvitse yovuoron
vuoksi kirjoittaa seuraavalle pdivalle, jolle yovuoro péattyy. Lyhyissa sairauslomissa, 1 - 3
pv, kaytdntoénd on, ettd sairausloma yhdestd yostd on yhden péaivan pituinen. Tallgin
sairauslomapdiva on se pdivéd, jolloin olisi pitanyt tulla valvomaan ja Webistd haetaan
poissaoloa vain yhdelle paivélle. Titaniaan tehddan merkinnéat sairauspoissaoloista todellisten
poissaolotuntien mukaisesti.

Sairausajan palkka

Mikali esimies on myontanyt sairausloman palkallisena, maksetaan sairausajalta palkkaa
seuraavasti:

e varsinainen palkka 60 kalenteripaivén ajalta
e sen jalkeen 2/3 varsinaisesta palkasta 120 kalenterip&ivén ajalta.

Edellytyksend sairausajan palkanmaksamiselle on, ettd palvelussuhde on valittdmaésti ennen
sairausloman alkua jatkunut keskeytymattd vahintddn 60 kalenteripdivédd. Mikali se on
kestanyt lyhyemman ajan, maksetaan sairausloman ajalta varsinaista palkkaa 14
kalenteripéivan ajalta, jonka jalkeen sairausloma on palkaton. Liséksi palkan maksaminen
edellyttad, ettd virantoimitus tai tydsuhde on jo alkanut. Sairausajan palkkaa maksetaan
kuitenkin enintd@n niin kauan kuin palvelussuhde kestda, vaikka tyokyvyttomyys jatkuisi
tdman jalkeenkin.
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Kalenterivuoden vaihtuminen nollaa sairauslomapdivat. Mikali sairausloma johtaa
tyokyvyttomyyseldkkeeseen tai madrdaikaiseen kuntoutustukeen, oikeus palkalliseen
sairauslomaan péattyy kalenterivuoden vaihtumisesta riippumatta sen jalkeen kun ko.
sairauden perusteella on maksettu palkkaa yhteensa 180 kalenteripaivan ajalta.
Kalenterivuoden vaihtuminen ei talloin oikeuta tayteen palkkaan!

Palkkasihteerit huolehtivat sairausloma-ajan palkan oikean suuruisesta maksamisesta.
Esimiehen tarvitsee WebTallennuksessa vain paattdd myontadko sairausloman palkallisena
vai palkattomana. Palkallisesti myonnetyn sairauslomapadtokseen tulee aina lisaehto, ettd
palkka maksetaan voimassa olevien KVTES -méérdysten mukaisesti.

Sairauslomaa ei myonneté palkallisena seuraavissa tapauksissa:

e Sairaus johtuu viranhaltija/tyontekijan omasta huolimattomuudesta tai tahallisesta
kayttaytymisesta.

e Kyseessa on esteettinen Kirurgia/toimenpiteet.

e Kun lad&karintodistuksessa on tyokyvyttdmyyden syynd jokin seuraavista koodeista:
V,W, X, YjaZ

Ongelmatilanteissa voi kysyé neuvoa henkildstosihteerilta.

Pitkdt ja toistuvat sairauslomat

Viranhaltija/tyontekija kutsutaan pitkien tai toistuvien sairauslomien jalkeen tai tyopaikalla
tehtyjen havaintojen perusteella (30 - 60 - 90 -toimintamalli) esimiehen ohjauksesta
tyoterveyden seurantatarkastukseen. Tarkastuksessa selvitetddn hédnen tyokykynsd seké
selviytyminen ty0sséddn sairauden jélkeen tai sen johdosta. Tarvittaessa jarjestetaan
tyoterveysneuvottelu. Katso tarkemmin myds kohdasta VARTU -varhainen tuki.

30 - 60 - 90 -toimintamallin (Sairausvakuutus- ja tyoterveyshuoltolain muutos 1.6.2012)
mukaiset tyokyvyn tarkastelupisteet:

e 30 péaivad: Tyonantajan (esimiehen) on ilmoitettava tyontekijan sairauslomasta
tyoterveyshuoltoon viimeistddn, kun poissaolo on jatkunut kuukauden tai 1 vuoden
aikana yhteensa 30 paivéa.

e 60 pdivaé: Tyonantaja hakee sairauspéivédrahaa Kelalta kahden kuukauden kuluessa
tyokyvyttomyyden alkamisesta. Jos sairauspoissaolo jatkuu, laadkéri tekee B-
lausunnon ja ottaa kantaa kuntoutuksen tarpeeseen.



Henkilostohallinnon

%‘? Kaa rina esimiesopas

o 90 péivaa: Laakari tekee terveystarkastuksen ja antaa lausunnon tyontekijan jéljella
olevasta tyokyvysta ja tyohon paluun mahdollisuuksista viimeistadn, kun
sairauspaivarahaa on maksettu 90 péivalta.

Virka- ja tyovapaat
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Osa-aikainen sairausloma

Osa-aikaisella sairauslomalla viranhaltija/tyontekija tyoskentelee madraaikaisesti osa-
aikaisella tydajalla (40 - 60 % tdydestd tyOajasta) alentuneen tyokyvyn vuoksi. Tyonantaja
maksaa osa-aikapalkan ja viranhaltija/tyontekija hakee Kelasta osasairauspéivarahaa ko.
ajalle. Viranhaltija/tyontekija ei ole osasairauspaivéarahansa aikana sairauslomalla, vaan osa-
aikainen viranhaltija/tyontekija.

Mikali viranhaltijalla/tyontekijalla olisi vield oikeus téyteen sairausajan palkkaan, on
mahdollista sopia siitg, ettd osa-sairausloman ajalta maksetaan taytta palkkaa. Talloin Kela
maksaa osasairauspdivarahan tyonantajalle.

Osasairauspaivarahan tarkoituksena on tukea pitk&dhkon ajan sairauden vuoksi poissa olleen
tyontekijan ja viranhaltijan oma-aloitteista ty6hon paluuta. Kannustimena viranhaltijalle ja
tyontekijalle tydohon paluuseen on, ettd hénelld on mahdollisuus kokeilla tydhon palaamista
ennen tyokyvyttdmyysajan paattymista tyoskentelemall osa-aikaisesti ja saada samalla osa-
aikapalkan lisaksi Kansaneldkelaitoksen maksamaa osasairauspéivarahaa. Osasairaus-
paivarahaa maksetaan enintadn 120 arkipdivalta joko yhtajaksoisesti tai vahintdan 12
arkipéivan yhtdjaksoiselta ajalta.

Tyoterveyslaakéri laatii osasairauspéivarahaa varten laakarinlausunnon B, jossa laakéri arvioi
tyontekijan tyokyvyn seka edellytykset palata osa-aikaiseen ty6hon. Osa-aikaty0 ei saa
vaarantaa tyontekijan terveyttd tai toipumista. Osa-aikatyostd sovitaan laékarin tekemén
arvion perusteella. Osa-aikatyo voidaan sopia alkamaan aikaisintaan omavastuuajan jalkeen
(1+9 arkipaiva) eli, kun tyokyvyttdmyytta on kestanyt 2 viikkoa.

Toimi ndin, mikdli henkilé haluaa tyéskennellé osasairauspdivc’irahalla:\

1. Viranhaltija/tydntekijd hankkii itse tyéterveyshuollosta ldékdrinlausunto
B:n osasairauspdivdrahaa varten.

2. Viranhaltija/tyontekijé selvittdd Kelasta onko hdn oikeutettu saamaan
osasairauspdivdrahaa.

3. Soviviranhaltijan/tyéntekijén kanssa osittaisesta tybajasta (40 - 60 %) ja
tee WebTallennuksessa pddités asiasta muutosilmoituksella, josta kéy

\ ilmi osassairauspdivéraha-ajan kesto ja sovittu tyéaika.

Lisda tietoa osa-aikaisesta sairauslomasta:

Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen yleiskirje 22/2006 ja Kelan www-sivuilta.
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TyoOtapaturmat

Tyotapaturman varalta on koko kaupungin henkilékunta vakuutettu tapaturmavakuutuslain
méaaraédmalla tavalla IF-vakuutusyhtiossa. Sen perusteella korvataan tydssa ja tyomatkalla
sattuneet tapaturmat sekd ammattitautilain tarkoittamat ammattitaudit. Vakuutus on voimassa
my®os virka- ja tyomatkoilla.

Kaarinan kaupunki on ottanut tyonantajan vastuuvakuutuksen IF-vahinkovakuutus -yhtiostéa
tyontekijoidensd kolmannelle osapuolelle aiheuttamien vahinkojen varalle.

Esimiehen on ohjeistettava henkilokuntaansa miten pitdd toimia tapaturman sattuessa.
Viranhaltijan/tyontekijan on ilmoitettava tapaturmasta sekd laheltd piti -tapauksesta heti
lahimmalle esimiehelle. Esimies laatii asiasta seka talon sisdisen ettd vakuutusyhtidlle
menevan ilmoituksen, sahkdinen linkki on Kantrissa.

N

Tee mahdollisimman pian tyé- ja tydbmatkatapaturmista vahinkoilmoitus
sdhkdisesti Kantrissa olevan linkin kautta.

Mikali tapaturman johdosta aiheutuu sairauslomaa viranhaltijalle/tyontekijalle, tehdaan
WebTallennus-ohjelmassa sairauslomasta p&atés omalla syykoodilla: Ty6tapaturma/
tydmatkatapaturma. L&&ké&rintodistukset l&hetetddn valittomasti palkkasihteerille, joka
huolehtii tapaturmapéivarahojen hakemisesta.

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada tyOtapaturman/tydmatkatapaturman vuoksi
palkkaa seuraavasti:

Varsinaista palkkaa enintddn 120 kalenteripdivén ajalta

Sen jalkeen 2/3 varsinaisesta palkastaan enintddn 120 kalenteripdivén ajalta.

(KVTES V-luku 3 §.)
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VARTU - varhainen tuki

VARTU- Kkeskustelu perustuu valtakunnalliseen tavoitteeseen lisata tydpaikkojen
tyohyvinvointia.  Tarkoituksena on  lisatd  tyOviihtyvyyttd ja  tyontekijoiden
vaikutusmahdollisuuksia omaan tyohonsd, kohentaa tyGilmapiiria sekd edistdd avointa
keskustelua tyOpaikoilla tydon kehittdmiseen liittyvissa asioissa sekd vahent&a
sairauspoissaoloja.

Kéydyistda VARTU-keskusteluista tulee aina tehdé ilmoitus oheisen linkin kautta, ilmoitus on
luottamuksellinen.

http://digiumenterprise.com/answer/?sid=928763&chk=W759V3FT

"Kontrolli on rajat ja rangaistus, valittdminen on rajat ja ratkaisut."”

Aloitteen VARTU- keskusteluun tekee esimies tai tyontekija. Ensin esimies ja tyontekija
keskustelevat tilanteesta keskenaan. Mikali tilanteeseen halutaan lisaselvitysta, pyydetaan
avuksi tyoterveyshuolto.

Keskustelu kaydaan, kun havaitaan merkkeja tyokyvyn heikkenemisesta.

Ty0paikalla aktiivista puuttumista vaaditaan silloin, kun

e sairauspoissaoloja on kalenterivuoden aikana vahintaan 5 tai hén on ollut yhteensé 30
paivaa poissa sairauden johdosta

e huomataan tyokayttadytymisessd muutos verrattuna aikaisempaan kayttaytymiseen
e poissaolot alkavat noudattaa ennakoitavaa kaavaa

o tyontekijan tuloksellisuus tai tyon laatu on alkanut heikentyé

e tyoOtoverit ilmaisevat huolensa tyontekijasta

e tyontekijalla on ongelmia sitoutua tydaikoihin

e tyOntekijan tyokyky ei vastaa tyon vaatimuksia tai huomataan tyokyvyn laskua, esim.
keskittymis- tai tarkkaavaisuusongelmia

o tyontekijalla on konflikti yhden tai useamman tyotoverinsa kanssa tai tyopaikan
ristiriidat sitovat ihmisten tyohonsa tarvitsemaa energiaa


http://digiumenterprise.com/answer/?sid=928763&chk=W759V3FT
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e tyOpaikalla joku kokee tulevansa hairityksi tai syrjityksi tai joku havaitsee mahdollista
kiusaamista tyoyhteisdssa (ks. Avain hyvaan Kaarina-henkeen)

e tyOyhteison toiminnan laatu, tehokkuus tai tyon sujuvuus ovat muuttumassa
heikompaan suuntaan

Keskustelu tulee kdyda niin kunnioittavasti, ettd molemmat osapuolet kokevat tarkoituksen
olleen aito auttaminen — ei syyllistdminen tai rankaisu.

Kun keskustelu on kéyty, kirjataan sovitut jatkotoimenpiteet ja seurantatapaaminen nakyviin,
ja molemmille osapuolille j&a allekirjoitettu kappale muistin tueksi.
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Tyéhon paluu

Tyo6honpaluun tukeminen

Tukiprosessi kaynnistetaan, kun tiedetdan tai ennakoidaan, etta

sairasloman kesto on vahintaan 6 viikkoa tai
kun on odotettavissa, etta tyéhon paluu on hankalaa

LAHTOKESKUSTELU

esimies ja tydntekija

* sovitaan yhteydenpidosta

!

YHTEYDENPITO SAIRASLOMAN AIKANA

esimies ja tyontekija

e kerrotaan kuulumiset
« sovitaan miten yhteydenpitoa jatketaan

!

TYOHON PALUUN VALMISTELU

esimies, tyontekija, tyoterveyshuolto, tydyhteisd

paluusuunnitelma

esimies kertoo tydyhteisolle
tyéterveyshuolto tukena
tarvittaessa tydterveysneuvottelu

* o o 9

}

TYOHON PALUU

esimies, tyontekija, tyoyhteiso

vastaanotto tydpaikalla
perehdytys
o keskustelu esimiehen kanssa

!

SEURANTATAPAAMINEN

esimies, tyontekija, tydterveyshuolto

e jarjestetdan tarvittaessa




> Kaarina

Poissaolo lapsen sairauden vuoksi - tilapainen hoitovapaa

Tyontekijéalla/viranhaltijalla on oikeus saada alle 10-vuotiaan tai vammaisen lapsensa hoidon
jarjestdmiseksi tai tdman hoitamiseksi tilapéistd hoitovapaata enintddn neljd tyopdivéaa
kerrallaan. Molemmat vanhemmat voivat kayttaa tata vapaata, mutta eivat samanaikaisesti,
vain toinen vanhemmista on kotona kerrallaan hoitamassa sairasta lasta. (Kvtes V luku, 10 8.)

Tilapéisen hoitovapaan myodntamisen ratkaisee lapsen tosiasiallinen hoidon tarve. Esimies
paattad tarvitaanko hakemuksen liitteeksi todistus lapsen sairaudesta. Tilapdisté hoitovapaata
ei ole esim. ennakolta sovittu leikkaus tms. toimenpide sairaalassa.

Tilapdisen hoitovapaan ajalta maksetaan varsinainen palkka enintdén kolmelta perékkaiselta
kalenteripdivaltd lapsen sairastumisesta lukien. Mikéli lapsi sairastuu kesken tydvuoron,
luetaan ko. paivéa tyopéaivaksi ja tilapdinen hoitovapaa alkaa seuraavasta péivasta. Palkallista
aikaa ovat kolme perékkaista kalenteripaivaa riippumatta siitd, ovatko ne ty0péivia vai eivat.

Esimerkki:

Tyontekija/viranhaltija on lapsen sairauden vuoksi poissa tyosta pe - ke. Palkallista aikaa on
pe - su ja palkatonta aikaa ma - ke.

Oikeus tyosta poissaoloon on siis enintdan nelja tyopaivaa, mutta palkkaa maksetaan

enintddn kolmelta perakkaiselta kalenteripaivalta.

Aitiys-, ja isyysvapaat

Aitiys- ja isyysvapaata on haettava viimeistaan kaksi kuukautta ennen vapaan aiottua
alkamisaikaa. Jos isyysvapaan kesto on enintddn 12 arkipéivaa, on sitd haettava viimeistaan
kuukautta ennen vapaan alkamista.

Aitiysvapaan ajalta viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada varsinaista palkkaansa 72
ensimmaiselté arkipdivalta.

Isyysvapaan ajalta viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada varsinaista palkkaansa
isyysvapaan 6 ensimmaiselté arkipaivalta.

(Kvtes V luku, 8 -9 8.)
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Aitiys- ja isyysvapaiden palkallisuuden ehdot

e Viranhaltija/tyontekija — on  tyGskennellyt ~ kunnan  palveluksessa  ennen
aitiys/isyysvapaan alkamista vahintdén kaksi kuukautta

e Aitiys/isyysvapaata on haettu viimeistadn kaksi kuukautta ennen vapaan aiottua
alkamista

e Tyolnantajalle esitetddn ladkarin tai terveyskeskuksen antama todistus raskauden
kestosta ja lasketusta synnytysajasta tai isyysvapaan osalta lapsen syntymasta

Aitiyslomapidtéksen tekeminen

Kun viranhaltija/tyontekija esittdd todistuksen raskauden kestosta ja lasketusta
synnytysajasta, tekee esimies paatoksen aitiyslomasta. Aitiyslomapaatos tehddan
WebTallennus -ohjelmalla, johon merkitddn vapaan ensimmaéinen ja viimeinen pdiva.
Ohjelma huolehtii palkallisten ja palkattomien aikojen jaksotuksesta. Kelan internet-sivuilla
on laskuri, jota voi hyddyntaa aitiysvapaan ajankohdan laskemisessa.

Aitiyslomaa myonnettidessd on aina hyvéd ottaa huomioon vuosilomasuunnittelu. Vanhat
vuosilomapéivét olisi aina pidettava 30.4. mennessa. Erityisesti vuosilomien pitdmiseen tulee
kiinnittd4d huomiota, jos henkild on jadmassa suoraan ditiyslomalta hoitovapaalle.

Hoitovapaa

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada palkatonta hoitovapaata siihen asti, kun lapsi
tayttdd 3 vuotta. Hoitovapaata on haettava viimeistaan kaksi kuukautta ennen sen alkamista.
Hoitovapaata voidaan myontaa enintddn kaksi vahintdan kuukauden pituista jaksoa, jollei
toisin sovita.

Hoitovapaasta tehdaan paatos WebTallennusohjelmalla.

Esimiehen tulee huolehtia kokonaissuunnitelman tekemisestd vapaan ajalta, huomioiden
vuosilomapdivat. Vuosilomat keskeyttavét aina hoitovapaan.

Osittainen hoitovapaa

Viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan myoOntaa osittaista hoitovapaata sen vuoden heindkuun
loppuun saakka, jolloin perusopetuksessa olevan lapsen toinen lukuvuosi paattyy. Pidennetyn
oppivelvollisuuden piiriin kuuluvien sairaiden tai vammaisten lasten vanhemmilla oikeus
osittaiseen hoitovapaaseen on jo esikoulun ajalta ja se jatkuu kolmannen lukuvuoden
paattymiseen saakka. Erityisen hoidon ja huollon tarpeessa olevan vammaisen tai
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pitkaaikaissairaan lapsen vanhempi voi saada osittaista hoitovapaata siihen saakka kun lapsi
tayttad 18 vuotta. (KVhL 29 §; TSL 4:4; Perusopetuslaki 25:2.)

Oikeus osittaiseen hoitovapaaseen on silloin, jos virka/tyésuhde on viimeksi kuluneen 12
kk:den aikana kestanyt vahintddn 6 kk. Lasta voi hoitaa samanaikaisesti vain toinen
vanhemmista kerrallaan. On mahdollista, ettd toinen vanhemmista hoitaa lasta esim.
aamupaivét ja toinen iltapéivat. Tyonantaja voi kieltdytyd antamasta osittaista hoitovapaata,
jos vapaan myontdminen aiheuttaa toiminnalle merkittdvad haittaa, jota ei voida vélttaa
kohtuullisilla tygjarjestelyilla. (TSL 4:4; KVhL 29 8.)

Esimies sopii viranhaltijan/tyontekijan kanssa osittaisen tydajan pitamisesta lyhentamalla
vuorokautinen tyoaika enintddn kuudeksi tunniksi/pv tai jos tybaika on jarjestetty
keskimaaraiseksi, se tulee lyhentad enintdén 30 tunniksi viikossa, ellei toisin sovita.

Lis&a tietoa osittaisesta hoitovapaasta Kelan internet-sivuilla.

Osittaisesta hoitovapaasta tehddén péaatés WebTallennuksessa muutosilmoituksella, jossa

mainitaan mille ajalle ko. vapaa myonnetadn. Mikali henkil6lld on kellokortti kdytossaan,
pitéd asiasta myos ilmoittaa henkildstétoimiston toimistosihteerille.

Eraat virka- ja tydvapaat, 50-v yms.

Palkallista virka/tyOvapaata voidaan myontad seuraavissa tapauksissa:
e Tyo0paivéksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivét
e Oma vihkimispaiva, parisuhteen rekisterdimispaiva

e Aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen, veljen ja
sisaren hautajaispaiva (siunauspaivé)

e Asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapaiva

Mikali kyseiset pdivét sattuvat viranhaltijan/tyontekijan vapaapdaivélle tai vuosiloma-aikaan,
ne eivat oikeuta saamaan vastaavaa vapaapéivaa muuna ajankohtana. (Kvtes V luku, 12 8.)

Opintovapaa

Opintovapaata myonnet&én opintovapaalain (273/79) mukaisesti:



& Kaarina

Tyontekijéalla/viranhaltijalla, jonka paatoiminen palvelussuhde samaan tydnantajaan yhdessa
tai useammassa jaksossa on kestanyt yhteensd véhintddn wvuoden, on oikeus saada
opintovapaata saman tyonantajan palveluksessa viiden vuoden aikana yhteensd enintdan
kaksi vuotta. Samoin tyontekijalla/viranhaltijalla on oikeus yhteensa enintééan viisi paivaa
kestavaan opintovapaaseen, jos paatoiminen palvelussuhde samaan tyonantajaan yhdessa tai
useammassa jaksossa on kestanyt vahintadn kolme kuukautta.

Jos opintovapaan myéntdminen hakemuksessa tarkoitettuna aikana tuottaisi tuntuvaa haittaa
tyonantajan harjoittamalle toiminnalle, on tyOnantajalla oikeus siirtd44d opintovapaan
alkamisajankohtaa enintaan kuudella kuukaudella tai, milloin on kysymys harvemmin kuin
kuuden kuukauden valiajoin toistuvasta koulutuksesta, enintddn siihen saakka, kunnes
seuraava vastaava koulutustilaisuus jarjestetaan.

Milloin  opintovapaa on myonnetty pitemmaksi kuin 50 ty6pdivan ajaksi,
viranhaltijalla/tyontekijéalla on oikeus keskeyttaa opintovapaa ja palata tyohon.

Jos viranhaltija/tyontekijd haluaa kéyttdad t&td hanelle kuuluvaa oikeutta, hdnen on
ilmoitettava tasta vahintaan nelja viikkoa ennen tydhon paluutaan.

Jos sairaudesta, synnytyksestd tai tapaturmasta aiheutuva viranhaltijan/tyontekijén
tyokyvyttomyys alkaa opintovapaan aikana ja jatkuu yhtajaksoisena yli seitseméan paivéa, ei
tdman ajan ylittdvaa osaa tyokyvyttdmyysajasta ole luettava opintovapaa-ajaksi, mikali han
sitd ilman aiheetonta viivytysta pyytdd. Tallainen keskeytynyt opintovapaan osuus on
viranhaltijalla/ oikeus kayttdd mydhemmin.

Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaan vahimmaiskesto on 90 ja enimmaiskesto 359 Kkalenteripdivaa.
Vuorotteluvapaan voi sopia pidettdvaksi myos useammassa jaksossa. Jaksottamisesta on aina
sovittava vuorottelusopimuksessa jo ennen ensimmaisen vapaajakson alkamista. Jokaisen
jakson on Kkestettdvd véhintddn 90 kalenteripdivdd, muutoin ei ole oikeutta
vuorottelukorvaukseen. Vuorotteluvapaa on pidettdvd kokonaisuudessaan kahden vuoden
kuluessa sen alkamisesta eiké sen yhteenlaskettu kesto saa ylittaa 359 kalenteripaivéaa

Vuorottelusopimuksessa tyonantajan on samalla sitouduttava palkkaamaan vuorotteluvapaan
ajaksi TE-toimistossa tyottdménad tydnhakijana oleva henkil®. Sijaista ei tarvitse palkata
samoihin tehtdviin, joita vuorottelija on hoitanut, mutta kylldkin saman ty®nantajan
palvelukseen. Sijaiseksi tulee palkata ensisijaisesti nuori tai dskettdin ammattiin valmistunut
tyoton tai pitk&aikaistyoton.
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Huom! Lakiesitys uudesta vuorotteluvapaasta on vireilld ja se vahvistetaan kesalla 2014.
Vuorotteluvapaaseen noudatetaan nykyisid ehtoja, mikali vuorotteluvapaasopimus on tehty
ennen muutosten voimaantuloa ja vapaa alkaa viimeistddn 31.12.2014. Uusi laki tulee
voimaan 1.9.2014.

Lakimuutos vuorotteluvapaan ehdoista 1.9.2014 lukien:

Vuorotteluvapaalle voi paasta 16 vuoden tyohistorian jélkeen, eika siltd voi jaada suoraan
elakkeelle. Vuorotteluvapaalle jaavan ylaikdraja on 60 vuotta. lkdraja on sidottu
tyoeldkelainsaadantoon ja se koskee vuonna 1957 ja sen jalkeen syntyneita.

Vuorotteluvapaan sijaiseksi palkattavalta edellytetdan véahintdan 90 kalenteripaivén pituista
tyottomyyttd. Tyottdmyyden kesto lasketaan vuorotteluvapaan alkamista edeltaneen 14
kuukauden ajalta.

Tyottémyysehto ei koske alle 30-vuotiaita tyottdmia tyonhakijoita, joiden ammatti- tai
korkeakoulututkinnon suorittamisesta on kulunut enintdén vuosi. Yhden paivén tyottémyys
riittdd myads, jos sijainen on vuorotteluvapaan alkaessa alle 25-vuotias tai yli 55-vuotias.

Vuorotteluvapaan kesto on 100—360 kalenteripdivddn. Uudelle vuorotteluvapaalle voi jaada
oltuaan viisi vuotta toissa.

Vuorotteluvapaan hakeminen

e Viranhaltija/tyontekija sopii esimiehensa kanssa vuorotteluvapaan ajankohdasta ja
jaksottamisesta.

e Esimies hankkii kelvollisen sijaisen vuorotteluvapaan ajaksi ja huolehtii sijaisen
tyosopimuksen toimittamisesta TE-toimistoon.

e Viranhaltija/tyontekija huolehtii itse vuorotteluvapaahakemuksen jattamisestda TE-
toimistoon ja palkkatodistuksen pyytamisestd palkkasihteerilta.

e Esimies tekee padtoksen vuorotteluvapaasta WebTallennus -ohjelmalla.
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VUOSILOMA

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus vuosilomaan KVTES IV-luvun mukaisesti. Jos henkild
on samanaikaisesti useassa palvelussuhteessa Kaarinan kaupungissa, katsotaan nama yhdeksi
palvelussuhteeksi vuosilomaetuja annettaessa.

Vuosilomapaatokset tehdadan WebTallennus -ohjelmalla, joko jokaisen henkilén kohdalta
erikseen tai vuosilomien matriisilomakkeella ryhmépéaétoksend. Vuosilomat on vahvistettava
ennen kuin loma pidetaan.

4 p

On erittdin tdrkedd, ettd vuosilomapddtdkseen merkitéiéin oikea lomavuosi!

.

Lomavuosi ja lomaoikeudet

e Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. paattyva ajanjakso
e Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmaérdaytymisvuosi paattyy
e Lomakausi on 2.5 alkava ja 30.9. paattyva ajanjakso

Lomaoikeudet paivitetddn WebTallennus -ohjelmaan lomanmaaraytymisvuoden paattymisen
jalkeen huhtikuun aikana.

Jokainen voi tarkastaa jéljell& olevat vuosilomapaivénsa itse Webisté. Pidetyt ja jaljell& olevat
lomapadivat nakyvat WebTallennus -ohjelmassa samalta nayt6lta kuin lomia haetaankin.
Vuosilomien selaus -painikkeen takaa nékyy mille ajalle ja lomavuodelle lomapdivét on
kirjattu. Lomaoikeus -painikkeen takaa nakyvat lomavuoden lomaoikeudet sekd pidetyt ja
jaljelld olevat lomapaéivét. Esimies pystyy seuraamaan vuosilomien tilannetta myds WebAGS
-raportointiohjelman avulla.

Vuosiloma
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Vuosiloman pitdminen

Vuosiloman ajankohdan maarééd tyonantaja. Viranhaltijoille/tydntekijoille on annettava
mahdollisuus esittdad toiveensa loman ajankohdasta. TyOnantajan on mahdollisuuksiensa
mukaan otettava ndmé& toiveet huomioon ja noudatettava tasapuolisuutta lomien
sijoittamisessa. (Kvtes IV luku 9 8.)

Vuosilomapaivia ovat ne vuosiloma-aikaan siséltyvét péivat, jotka ilman vuosilomaa olisivat
tyopéivid. Jaksotyossa vajaa kalenteriviikko kuluttaa lomapéivia 6 § 2 mom. taulukon
mukaisesti. Vuosiloma-aikaan sisaltyvat arkipyhéat eivat kuluta vuosilomapéivia. (Kvtes 1V
luku 6 8.)

Koko viikon kestévé vuosiloma vahvistetaan aina ma - su.
Vuosiloma annetaan tydnantajan méaarddmana ajankohtana siten, ettd vahintdan 20

vuosilomapéivai ja kuitenkin véhintaddn 65 % lomasta, annetaan lomavuoden lomakautena
(keséloma) ja muu osa (talviloma) viimeistdan 30.4. mennessd. (Kvtes IV luku 7 §.)

2.5 . Kesdloma ............ 30.9. 1.10. ........... Talviloma .......... 30.4.

Ty0Onantaja ja viranhaltija/tyontekijé voivat sopia, ettd 10 vuosilomapéivén ylittdvan loman
osa pidetddn yhdessa tai useammassa jaksossa. Kéytanngssa siis vahintddn 10 péivan pituinen
yhdenjaksoinen loma on annettava kesalomakaudella. (Kvtes IV luku 8 §.)

Esimies vastaa siitd, ettd lomat myénnetddn aikataulun mukaisesti!

Vuosiloma
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Poikkeuksellisesta loman ajankohdasta sopiminen

Ansaittua vuosilomaa voidaan antaa 1.1. lukien seuraavan vuoden 30.4. saakka. T&méan
jalkeen 10 vuosilomapdivan ylittdvan vuosiloman pitdmisestd voidaan sopia pidettavaksi
viimeistaan vuoden kuluessa lomakauden paattymisesté eli 30.9. mennessa.

1.1. lukien sopimalla 2.5...Lomavuosi ...... 30.4. (20 vl pv ylit.osa) 30.9.

Jos palvelussuhde paattyy ennen kuin viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus pitdd lomaa,
voidaan sopia vuosiloman pitdmisesta palvelussuhteen aikana. (Kvtes IV luku 8 §8.)

Esimerkki:

Maaraaikaisen tyontekijan palvelussuhde kestda 1.5. - 31.12. valisen ajan. Han haluaisi
pitda vuosilomaa heinakuussa. Hanelle voidaan sovittaessa myontaa ansaittu viiden paivan
pituinen loma heindkuun aikana. Mikali han ei pidd muuta lomaa palvelussuhteensa aikana,
maksetaan jaljella olevat lomapaivat lomakorvauksena.

Osa-aikaisen vuosiloma

Mikéli sdannolliseen tydaikaan kuuluvia tyopéiviéd on viikossa keskiméarin véhemman kuin
5, vuosiloma-aikaan siséllytetaan tyo- ja vapaapéivia samassa suhteessa kuin muutoinkin on.
(Kvtes IV luku 6 8 3. mom.)

\

Vuosiloma-aikaan sisdllytettdvét normaalit tyopdivit saadaan
laskentakaavasta:

(Kalenteriviikon keskimddirdiset tydpdivdt:5) x vuosilomapdivdt

.

Esimerkki:

Osa-aikaelakkeella oleva tyontekija, jonka tydaika on 50 %. Joka toinen viikko ty0ssa, joka
toinen viikko elakkeelld. Hanen lomaoikeutensa on 38 pv.

(2,5 : 5) * 38 = 19 paivadd lomasta vahvistetaan tyoviikoille paalle ja loput (19 pv)
elakeviikoille. Kaikki 38 lomapaivaa vahvistetaan!

Vuosiloma
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Sairastuminen vuosiloman aikana

Mikali viranhaltija/tyontekija sairastuu vuosiloman/sééstovapaan alkaessa tai sen aikana,
siirretdan tyokyvyttdmyysajalle sijoittuvat vuosiloma/sééstdvapaapdivat myohdisempéén
ajankohtaan, mikali viranhaltija/tyontekija pyytaa siirtoa ilman aiheetonta viivytysta. (Kvtes
IV luku 11 §)

Vastaava oikeus loman siirtdamiseen on myos silloin, jos tiedetdan, ettd joutuu loman aikana
sellaiseen sairaanhoitoon, jonka aikana on tyokyvyton. (Kvtes IV luku 11 §)

Vuosilomapdivien siirto  tyokyvyttomyyden johdosta edellyttdd aina laékarin-,
terveydenhoitajan- tai sairaanhoitajan todistusta!

2 B

Loman siirrosta tehddédn WebTallennuksessa muutosilmoitus!

Siirretyn loman antaminen

Siirretty kesdloma:
Siirretty kesaloman osa annetaan lomakauden loppuun mennessd, jollei se ole mahdollista,
lomakauden jalkeen saman kalenterivuoden aikana 31.12. mennesséa (Kvtes 1V luku 11 § 3

mom.).

Jos lomaa ei ole mahdollista antaa aikana, maksetaan lomakorvaus.

2.5 . Ensisijaisesti ........... 30.9. 1.10. ........ Toissijaisesti ........... 31.12.

Vuosiloma
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Siirretty talviloma:

Siirretty talviloman osa annettaan ennen seuraavan vuoden lomakauden alkua tai ellei se ole
mahdollista, seuraavan kalenterivuoden loppuun mennessé (Kvtes IV luku 11 8 3 mom.).

Jos lomaa ei ole mahdollista antaa aikana, maksetaan lomakorvaus.

1.10. ......... Ensisijaisesti ............ 304. |25 ... Toissijaisesti ............ 31.12.

Saastbvapaa

(KVTES, luku IV 12 §):

Esimiehen tulee huolehtia, ettd vuosilomat pidetddn ajallaan. Jos lomapdivia kuitenkin
jostakin syysté jaa pitaméttd, voidaan sopia 15 vuosilomapéivaa ylittdvan osan saastamisesta
kultakin lomanmaéaaraytymisvuodelta. Vuosilomien saastdminen edellyttdd aina esimiehen
suostumuksen. Vuosilomien saastamisestd tehdddn paatés WebTallennus -ohjelmalla
muutosilmoituslomakkeella, jossa mainitaan miltd lomavuodelta ja montako péivéaa
vuosilomasta siirretdén séastovapaaksi.

Kaarinan kaupungissa viranhaltijalla/tyontekijélla saastovapaita voi olla maksimissaan 15 pv.

Sadastdvapaapdivia voi pitad aikaisintaan lomavuoden seuraavan lomakauden jalkeen. Esim.
lomavuoden 2013 saastdvapaapéivia voi pitaa aikaisintaan 1.10.2014 lukien

2.5.....Lomavuosi ....30.4 | 2.5 seuraava lomakausi 30.9. | 1.10. -> sdastovp:n pitdminen

Mikéli tydaika muuttuu olennaisesti, on henkilén pidettdvd ennen muutosta aikana kaikki
s&astdvapaapdivat, tai vaihtoehtoisesti maksetaan pitdméattomilta paivilta korvaus. (Esim. osa-
aikael&kkeelle jaédminen.)

Vuosiloma
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/ e Kun henkild pitdd sédstévapaapdividdn, tehdddn siité pddtos \
WebTallennus ohjelmalla: Keskeytykset/Vuosilomat ja valitaan
tapahtumatyypiksi Sédstévapaa.

e Ennen lomavuotta 2014 sddstévapaapdivit ovat Webissd
ndkyvillé lomavuodella 2013. Nditd vanhoja sddstévapaapdivid
pidettdessd ne tulee vahvistaa lomavuodelle 2013.

e Jatkossa lomavuoden 2014 sddstdvapaat vahvistetaan
lomavuodelle 2014, lomavuoden 2015 sédstévapaat vahvistetaan

K lomavuodelle 2015, jne.

Vuosilomaetuuksien siirtdminen seuraavaan palvelussuhteeseen

Mikali ennen palvelussuhteen paéttymistd sovitaan uudesta tyOsuhteesta/virkasuhteesta,
voidaan sopia, ettd Kkertyneet vuosilomapdivét siirretddn annettavaksi seuraavan
palvelussuhteen aikana. Néiden palvelussuhteiden valissé voi olla vain pieni katkos 1 - 3 pv.
Sopimuksesta on tehtéva paatds WebTallennus -ohjelmassa muutosilmoituksella.

Lomarahojen siirrosta ei voida sopia ja ne maksetaan aina pois palvelussuhteen keskeytyessa.
(Kvtes 1V luku, 1 8 6 mom.)

Vuosilomapalkka
Vuosiloman ja séastévapaan ajalta maksetaan varsinainen kuukausipalkka.

Mikali saannollinen tydaika on muuttunut lomanméardytymisvuoden aikana, loma-ajan
kuukausipalkka maaraytyy kertomalla lomalle 1&ht6hetken taysi varsinainen kuukausipalkka
lomanmé&araytymisvuoden keskimaaraisella tyoaikaprosentilla. Téastd syystd on erittdin
tarkeda merkita lomapaatokseen oikea lomavuosi. (Kvtes IV luku 13 8.)

Muuttunutta maaraystd sovelletaan lomanméaéaraytymisvuodelta 2013 — 2014 ja sen jalkeen
ansaittuun vuosilomaan.

Vuosiloma
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Lomaraha

Esimerkki:

Viranhaltijan/tyontekijan ty6aika muuttuu pysyvasti lomanmaaraytymisvuoden 2013 — 2014
aikana 1.10. lukien 100 % tydajasta 60 % tydajaksi (6 kk =100 % ja 6 kk = 60 %).

Hanen keskimadarainen tydaikaprosentti lomanmaaraytymisvuodelta 2013 — 2014 on 80 % .
Lomanmaaraytymisvuoden 2013 — 2014 vuosilomapalkka lasketaan 80 % mukaisesti,
riippumatta siitd mika henkilon tydaikaprosentti on loman alkaessa.

Lomaraha maksetaan vakituiselle henkilokunnalle heindkuun palkan yhteydessa ja
maéaraaikaisille kesdkuun palkan yhteydessé. Jos palvelussuhde paattyy ennen tatd, maksetaan
lomaraha ja lomakorvaus viimeisen palkanmaksun yhteydessa.

Vuosiloma
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MATKALASKUT

Matkalasku on tehtdva kahden kuukauden kuluessa matkan péattymisestd. Kalenterivuoden
vaihtuessa matkalasku on tehtavé erikseen joulukuulta ja tammikuulta.

Matkalasku tehdddn WebTallennuksen matkakorvaus-lomakepohjaan. Virkamatkoja ja
virantoimitusmatkoja ei tulisi laittaa samalle matkalaskulle:

e Virantoimitusmatka on tavanomaisiin tyétehtaviin liittyva matka.

e Virkamatka on madradykseen perustuva matka, joka ei kuulu tavanomaisiin
tyotehtdviin. Virkamatkoista voi saada péivdrahaa ja muita korvauksia.

Jos kilometreja kertyy saénnollisesti, koko kuukauden kokonaiskilometrit laskutetaan
WebTallennuksella koontina (alkaen esim. pvm 01.09.20XX ja paattyen pvm 30.09.20XX).
Kilometrit lasketaan yhteen. Tall6in eritelty matkalasku/ajopdivékirja suoritetuista ajoista
toimitetaan esimiehelle, joka tarkistaa ja hyvaksyy Web-matkalaskun saamansa tositteen
perusteella.

Tdaydet ajopéivakirjat voidaan séilyttdd omassa tyOpisteessa tai toimittaa arkistosihteerille.
Ajopaéivikirjan sailytysaika on kuluva vuosi + kaksi vuotta.

Verottajaa varten esimiehen pitéa aina tulostaa hyvaksytty matkalasku, jonka esimies arkistoi.
Sailytysaika on 10 vuotta.

Jos matkalaskuun liittyy kuitteja, kuitit toimitetaan esimiehelle hyvéksyttavaksi. Esimies
liittad alkuperdiset kuitit hyvaksytyn matkalaskun kopioon ja toimittaa ne edelleen

palkanlaskentaan, jotta myds kuitteihin sisaltyvat arvonlisaverot voidaan vahentaa.

Koulutus yms. matkat
Mahdollisuuksien mukaan on kaytettavé halvinta kulkuneuvoa (bussi, juna). Omaa autoa voi
kayttaa esim. siité syystd, ettd halvimman kulkuneuvon kayttd hankaloittaa matka-aikataulua
tms. ja jos esimies antaa siihen hyvéaksynnan.
VR:n lippuhankinnat:
e VR:n tilauspuhelin: 03 07 23 702,

e sahkopostitilaukset: yritysmyynti[at]vr.fi

Matkalaskut
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Hotellit

Lue tarkemmat ohjeet Kantrista sivustolta Hankintapalvelut -> Hankintapaikat -> VR:n
lippuhankinnat.

Jos mennédén bussilla, maksetaan itse ensin matka, saastetddn kuitit ja tehd&an niiden
perusteella matkalasku WebTallennuksen kautta (kuitit on toimitettava palkanlaskentaan).

Kun kéytetddn omaa autoa, matkustuskuluista tehddadn WebTallennuksen kautta matkalasku.

Paivarahat maksetaan virkaehtosopimuksen mukaisesti ja my0s niista tehdaan matkalasku.

Normaalien hotellihuoneiden (1-2 henkilon ” tavallinen huone”) hinnat eivét paljon poikkea
toisistaan, eli kannattaa katsoa, mik& hotelli on I&hinn& koulutuspaikkaa ja kéyttaa sita.

Ensisijaisesti tulee kuitenkin kéyttaa hotelleja, joiden kanssa on kilpailutettu sopimus. Ndiden
hotellien laskuihin ei lisdtd laskutuslisad. (Kyseiset hotellit 16ytyvat Kantrista: Hankinta- ja
talouspalvelut/Hankintapalvelut/Hankintapaikat/Hankintaluettelo).

Talla hetkella Kaarinan kaupungilla on sopimus seuraavien hotellien kanssa:

e Restel hotel Group: Cumulus, Rantasipi, Ramada, Holiday Inn, Crowne
Plazamyyntikeskus p. 020 055 055/www.hotellimaailma.fi

Mainitse huonetta tilatessasi Kaarinan kaupungin sopimus.

Samalla kun tekee hotellihuoneesta varauksen, tulee pyytaa, etta huone laskutetaan.
Laskutusosoite on:

Verkkolaskut (ensisijaisesti):

Y -tunnuksemme on 0133226-9, OVT -tunnuksemme on 003701332269
Operaattorimme Basware, tunnus BAWCFI122

Paperilaskut osoitteella:

KAARINAN KAUPUNKI / (tilaajan ja toimintayksikén nimi)

PL 31

00521.HELSINKI

Matkalaskut
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PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN

Virka/tydsuhde voi paattya irtisanoutumiseen, irtisanomiseen, purkautumiseen tai kun
tyontekija/viranhaltija jaa elékkeelle. Palvelussuhteen paattymisestd tehdaan aina paatos
WebTallennus -ohjelmalla. Virka/tydsuhteen péattymisestd paattdd se, joka valitsee
viranhaltijan tai ottaa tyontekijan tyésopimussuhteeseen.

Virkasuhde/tyosuhde pééattyy ilman irtisanomisaikaa sen kalenterikuukauden paattyessé,
jonka aikana viranhaltija/tyontekija tayttdd 68 vuotta, jollei erikseen sovita palvelussuhteen
jatkumisesta (KvHL 8. luku 34 §; TSL 6. luku 1 8).

Maéaraaikaiset palvelussuhteet paattyvét ilman irtisanomista méérdajan paattyessa tai kun
tehtava on suoritettu loppuun (KvHL 8. luku, 34 §; TSL 6. luku, 1 8).

Palvelussuhteen pddttdminen henkiléstd johtuvista syistd

Virka- tai tyosuhteen irtisanominen henkilOsté johtuvasta syysta vaatii asiallisen ja painavan
syyn (KvhL 304/2003, 35 §; TSL 55/2001, 7:1 8). Tallainen syy saattaa olla esim.
tyosuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden vakava rikkominen tai laiminlyonti
seka viranhaltijan/tyontekijan tydntekoedellytysten olennainen muuttuminen siten, ettei hén
enaa selviydy tyotehtavistaan. Paatokseen vaikuttaa aina tilanteen kokonaisarviointi.

Padsaantd ennen irtisanomista on varoitusmenettely, jos perusteena on velvoitteiden
laiminlyonti tai rikkominen. Viranhaltijaa/tyontekijaa ei padsaantoisesti voida irtisanoa ennen
kuin hanelle on varoituksella annettu mahdollisuus korjata menettelynsd. Varoitus on
tyonantajan direktio-oikeuteen perustuva toimenpide ja se kannattaa aina laatia kirjallisena.
Hyvé hallintotapa on, ettd ennen varoituksen antamista jarjestetddn kuulemistilaisuus.
Kuulemistilaisuudesta laaditaan muistio ja paikalla on hyva olla kaksi tydnantajan edustajaa.
Viranhaltija/tyéntekija voi ottaa kuulemistilaisuuteen mukaan avustajan, esim.
luottamusmiehen.  Mikali irtisanomisen perusteena on niin vakava rikkomus, ettd
tyonantajalla ei voida kohtuudella edellyttda virka/tyosuhteen jatkamista, varoitusmenettelya
ei ole.

Kielletyt irtisanomisperusteet ovat mainittu tydsopimuslaissa ja kunnallisessa
viranhaltijalaissa (KvhL 304/2003, 8:35 §; TSL 55/2003, 7:2 §).

- Palvelussuhteen
paattyminen
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Virka/tyosuhteen purku on irtisanomista vakavampi toimenpide, jolloin palvelussuhde
paattyy heti. Purkaminen edellyttaa erittdin painavaa syyta ja sen on oltava vakavampi kuin
irtisanomisperusteen (KvhL 304/2003, 41 §; TSL 55/2001, 8:1 8). Perusteen on oltava niin
vakava, ettd sopimussuhteen jatkumista ei voida edellyttdd edes irtisanomisaikaa.
Purkamisoikeus raukeaa, ellei tydsopimusta ole purettu 14 pdivan kuluessa siitd, kun
sopijapuoli sai tiedon purkamisperusteen tayttymisestd. (KvhL 304/2003, 42 §; TSL 55/8:2
8.)

Ty0Onantaja saa kasitella tydsopimusta purkautuneena, jos tyontekija on ollut poissa tyosta
vahintdan 7 paivaa, eika siné aikana ole ilmoittanut tyonantajalle patevaa syyté poissaololleen
(TSL 55/2001, 8:3 8). Virkasuhteessa purkamiselle tallaista perustetta ei ole.

Lihtohaastattelu

Vakituisen henkilon irtisanoutuessa tehdaan lahtijalle lahtohaastattelu. Pa&sééntoisesti sen
tekee lahiesimies. Jos jompikumpi osapuoli tai esimiehen esimies niin kokee, voi haastattelun
tehdd myos joku muu (esimiehen esimies, toimialajohtaja, henkilostéhallinto, jne...).
Toimialajohtajat ja vastuualuejohtajat haastattelee henkildstdjohtaja.

Haastattelun tarkoituksena on, ettd jatkossa vélttaisimme samojen virheiden tekemisen
uudelleen ja uudelleen. LahtOhaastattelussa kysytaan lahtijalta ajatuksia tyosta, tydyhteisosta
ja toiminnasta. Pois lahtevalta henkilostoltd on hyva kysya ideoita ja parannusehdotuksia.
Haastattelutilanteen tulee olla arvostava ja avoin. Haastattelussa asiat kirjataan rehellisesti,
mutta siten, ettei haastattelu muodostu esteeksi paluulle.

Lahtohaastattelussa voi kayttaa valmista Kantrista 16ytyvaa mallilomaketta tai omaa mallia.

- Palvelussuhteen
paattyminen
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Irtisanomisajat

Irtisanomisaika alkaa kulua sitd pdivaa seuraavasta pdivastd, jona irtisanominen on annettu
tai saatettu tiedoksi (Kvtes VIII luku 5 §).

Viranhaltijan/tyéntekijdn irtisanoutuessa:

Irtisanomisaika

Palvelussuhteen kesto:

Alle viisi vuotta 14 pdivaa

Yli viisi vuotta 1 kuukausi

Jos viranhaltijan  ottaminen  kuuluu Kaksi kuukautta

valtuustolle.

Tyonantajan irtisanoessa noudatetaan seuraavia irtisanomisaikoja:

Palvelussuhteen kesto Irtisanomisaika

Alle vuosi 14 paivaa

1 - 4 vuotta yksi kuukausi

4 - 8 vuotta kaksi kuukautta
8 - 12 vuotta nelja kuukautta
Yli 12 vuotta kuusi kuukautta

Irtisanoutuminen osoitetaan sille, joka valitsee viranhaltijan tai

ottaa tyontekijén.

Palvelussuhteen
paattyminen
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Elakkeelle jadminen

Kunnan palvelutason ja henkiléstdsuunnittelun vuoksi on suositeltavaa, ettd elékeikaa
lahestyva keskustelee esimiehensa kanssa suunnitelmistaan, lahtemisesta tai mahdollisesta
tyonteon jatkamisesta hyvissé ajoin, noin kuusi kuukautta ennen eldkeikénsa tayttymista.
Silloin jaa tarvittaessa aikaa kertyneiden lomien pitdmiseen, tyOtehtdvien jarjestelyihin,
mahdollisesti uusien osaajien rekrytointiin ja perehdyttdmiseen ennen osaavan henkilon
elakkeelle siirtymista.

Vanhuuseldike

Henkilon on itse haettava vanhuuseldkettd. Elakehakemus on jatettavd KEVAA:n viimeistadn
2 kk ennen elékkeelle jadmistd. Eldkeasiamiehet auttavat eldkehakemuksen tekemisessa.
Elakeasiamiehing toimivat Merja Kyynardinen p. 4145 ja Teija P&ssila p. 4141, Anne Elo
p.4149.

- a

o Vanhuuseléikkeelle jadtdessd henkilon tulee irtisanoa itsensd

kirjallisesti.
e Irtisanoutumisen yhteydessd tulee esimiehen kanssa tehdd
suunnitelma jdljelld olevien vuosilomapdivien pitdmisestd ennen

eldkkeelle siirtymistd.

e Palvelussuhteen pddttymisesté esimies tekee pddtdksen

Kertakorvaus vanhuuseldikkeelle jddmisestd viimeistddn 6 kk ennen tyéstd poisjddntid.

Henkilostolautakunnan padtdksen mukaisesti viranhaltijalle/tyontekijalle maksetaan 300
€uron ylimairdinen palkkaetu viimeisen palkan yhteydessd, mikéli hin ilmoittaa sitovasti
(=irtisanoutuu) vanhuuseldkkeelle jadmisesta viimeistddn 6 kk ennen ty0Gstd poisjaantia.
Etuisuus ei koske muita elékelajeja. Paatods astui voimaan 31.1.2014.

Irtisanomisilmoitus on jatettava kirjallisena lahiesimiehelle. L&hiesimies huolehtii palkkion
maksamisesta yhdessé palkkasihteerin kanssa. Palkkio maksetaan kertapalkkiona lopputilissé
henkilon omalta kustannuspaikalta.

- Palvelussuhteen
paattyminen
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Toimi nain:

Tyontekija laatii itse irtisanomisilmoituksen, jonka paivéé ja allekirjoittaa. Sen héan
toimittaa esimiehelleen.

e Esimies tekee sen jalkeen WebTallennus-ohjelmaan paatéksen palvelussuhteen
paattymisesta ja lahettdd sen edelleen irtisanomisesta paattavalle viranhaltijalle.

e 300 euron kertakorvauksen maksamisesta tehdaén toinen paatdés WebTallennus-
ohjelmassa muutosilmoituksella, jossa mainitaan milloin ko. henkil® on irtisanoutunut
ja oikeutetaan hanet 300 euron kertapalkkion saamiseen.

e Naiden kahden  paatoksenteon  jalkeen  esimies  toimittaa  henkildn
irtisanomisilmoituksen ao. palkkasihteerille, joka huolehtii sen arkistoinnista.

e Kun tyontekija/viranhaltija on miettimassa irtisanoutumistaan, olisi jo siin
vaiheessa hyvé suunnitella oman palkkasihteerin kanssa kertyneiden vuosilomien
maara ja pitaminen. Nain saadaan selville, milloin on tydntekijan viimeinen
tyopéiva, mikali han pitaa kaikki kertyneet lomapaivansa.

Tyokyvyttomyyseldke

Viranhaltijan/tyontekijan palvelussuhde paattyy ilman irtisanomista ja irtisanomisaikaa, kun
eldkelaitos on myontanyt téyden tyokyvyttomyyseldkkeen, sen kalenterikuukauden
paattyessd, jonka aikana ehdoton oikeus sairausajan palkan saamiseen on paattynyt. Jos
tybnantaja on saanut paatoksestd tiedon myodhemmin, niin palvelussuhde paattyy
tiedoksisaantikuukauden paattyessa. (Kvtes VIII luku, 6 8.)

- Palvelussuhteen
paattyminen




