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Perehdytys on ajanjakso, jolloin uusi tyontekija tutustuu uuteen tyopaikkaan. Samalla
perehdytys on vastuullinen tyotehtava uutta tyontekijaa perehdyttavalle. Tyontekija tulisi
opastaa tyohon kattavasti, jotta han saa edellytykset hoitaa tyotehtavansa mahdollisimman
laadukkaasti. Uudelle tyontekijalle kuuluu vastuita ja oikeuksia, jotka perustuvat
lainsaadantoon. Perehdytyksen oikeudellinen saantely loytyy ripotellusti eri oikeuslahteista,
joista merkittavimpia ovat esimerkiksi tyoturvallisuuslaki ja tyoterveydenhuoltolaki.

Opinnaytetyon toimeksiantajana on ollut liikenne- ja viestintaministerio, joka ottaa
tyoharjoitteluun vuosittain useita ammattikorkeakoulu- ja yliopistoharjoittelijoita.
Tyoharjoittelun alun intensiivisen perehdytysjakson helpottamiseksi kehitetty perehdytysopas
kasittelee ministerion ja virkasuhteen kaytannon asiat.

Opinnaytetyon tavoitteena on ollut keksia tapoja kehittaa tehtya perehdytysopasta ja kayda
lapi perehdytyksen oikeudellista saantelya. Opinnaytetyossa on tutustuttu esimerkiksi
tyooikeuteen. Sen lisaksi opinnaytetyossa on perehdytty erityisesti virkamiesoikeuteen seka
tyo- ja virkaehtosopimusoikeuteen, silla perehdytysoppaan kayttajat ovat valtionhallinnolla
virkasuhteessa tyoharjoittelunsa ajan.

Perehdytysopasta jo kayttaneille harjoittelijoille toteutettiin ytimekas kysely, jossa
tiedusteltiin tyytyvaisyytta perehdytysoppaaseen seka mahdollisia kehitysideoita sen
edistamiseksi. Kyselyn tuloksista voi todeta, etta hyvin suunniteltu ja toteutettu
perehdytysopas on toiminut jo ensimmaisessa versiossaan erinomaisesti harjoittelijoiden
tukena. Perehdytysoppaan suurin haaste jatkossa on sen jatkuva paivitystarve esimerkiksi
saadosten ajantasaisuuksien kannalta. Perehdytysopas tulisi vieda helposti saataville kaikille
koko ministeriossa, sita tulisi paivittaa tasaisin valiajoin seka paivityksista tulisi tiedottaa.

Asiasanat: perehdytys, tyooikeus, virkamiesoikeus, virkasuhde
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Orientation is a period where a new employee gets to know the new work place. At the same
time orientation is a responsible task for the person who is in charge of the orientation of the
new employee. The new employee should be orientated comprehensively. That helps the new
employee to manage tasks at work with the best possible quality. The new employee has
many responsibilities and rights which are legally based. The judicial regulations can be
found from various laws. The most significant examples are the Act on Labour Protection and
Occupational Health Care.

The assignment of the thesis was made by the Ministry of Transport and Communication,
which recruits many interns straight from universities as well as universities of applied
sciences. The start of the internship is intensive and therefore an orientation guide has been
made to ease the start. The orientation guide includes the practical matters regarding the
ministry and employment relationship in the public sector.

The goal of the thesis has been to create ways to develop the orientation guide and to go
through judicial regulation regarding orientation relating to the work. In this thesis | have
become acquainted with labour legislation as well as the law of civil servants, law of
collective agreements and the law of collective bargaining contracts. Those sources have
been chosen because the users of the orientation guide are interns who work in an
employment relationship in the public sector for the whole internship.

A compact survey was implemented to those who had already used the orientation guide. The
aim of the survey was to inquire about the satisfaction regarding the orientation guide and to
inquire about any possible ideas to develop it. From analysing the answers, one can state that
a well planned and executed orientation guide has done its job excellently as a support for
the interns. The greatest challenge for the orientation guide is the constant need to update
it. For example, the up-to-dateness of the regulations should be checked from time to time.
The orientation guide should be easily accessible for all the people in the ministry, it should
be updated regularly, and the updates should be informed about.

Keywords: orientation, labour legislation, law of civil servants
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1 Johdanto

Kun uusi henkilo saapuu tyopaikalle, on vastuullisen tyotehtavan aika - nimittain
perehdytyksen. Perehdytys on oleellinen osa tyosuhdetta, koska silloin luodaan pohjaa sille,
etta tyotehtavia voi alkaa toteuttamaan onnistuneesti. Tassa opinnaytetyossa on syvennytty
perehdytyksen oikeudelliseen saantelyyn, esimerkiksi seka tyonantajan etta tyontekijan

vastuisiin tyosuhteessa.

Oikeudellinen saantely on huomioitu liikenne- ja viestintaministeriossa tehdyssa uuden
harjoittelijan perehdytysoppaassa. Opinnaytetyon tavoitteena on syventaa tietamysta
perehdytyksen oikeudellisesta saantelysta seka kehittaa perehdytysopasta sen kayttajien
ajatusten mukaisesti. Perehdytysoppaan teko on ollut tarkeaa, silla ministeriossa ei ole ollut
aiemmin varsinaista perehdytysopasta harjoittelijoille. Oikeudellisen saantelyn tarkastelu ja
mukaan ottaminen perehdytysoppaaseen luo luotettavuutta perehdytysprosessiin.
Tutkittavina aihealueina on keskeisesti henkilostojohtamisen kautta perehdytys seka

tyooikeus, tyo- ja virkaehtosopimusoikeus ja hallinto-oikeuden kautta virkamiesoikeus.

Opinnaytetyon toimeksiantaja lilkkenne- ja viestintaministerio on yksi valtioneuvoston 12
ministeriosta, joista kukin ministerio vastaa toimialallaan valtioneuvostolle kuuluvien asioiden
valmistelusta ja hallinnon asianmukaisesta toiminnasta.' Liikenne- ja viestintdministerio
vastaa yhteiskunnan liikenne- ja viestintapalveluista. Palveluiden raaka-aineena on yha
useammin tieto, alustana liikenteen ja viestinnan verkot. Nain ollen on loogista, etta
ministerio koostuu neljasta osastosta: konserniohjausosastosta, palveluosastosta, tieto-
osastosta ja verkko-osastosta. Osastot jakautuvat yksikoihin. Ministerion korkein virkamies on

kansliapaallikko. Suoraan ylimman johdon alaisuudessa toimii lisaksi ministerion viestinta.?

Ministerio valmistelee toimialaan liittyvat poliittiset ja strategiset linjaukset seka
lainsaadannon yhteistyossa sidosryhmien kanssa. Ministerio lisaksi ohjaa hallinnonalansa

virastojen ja laitosten toimintaa.3

2 Opinnaytetyon kehittamistehtava ja tavoitteet

Aihe valikoitui tyoharjoittelun toimeksiannon kautta. Toimin tyoharjoittelussa
sihteeriharjoittelijana ja toimeksianto oli tehda seuraavalle sihteeriharjoittelijalle

perehdytysopas, silla tallaista opasta ei viela ollut olemassakaan. Oppaalle ei annettu

! Valtioneuvoston toiminta 2015.
2 Ministerio 2019.
3 Ministerio 2019.



erityisia sisaltovaatimuksia. Paatin, etta hyodynnan omaa osaamistani opasta tehdessa.
Tutustuin sithen, mita oppaassa olevia asioita oli oikeudellisesti saanneltyja. Tutustuin
lainsaadantoon, ohjeisiin ja sopimuksiin seka otin ne perehdytysoppaassa esille. Oppaasta tuli
taman myota laaja, kattaen eritoten virkasuhdetta koskevia asioita. Taman myota opas
laajennettiin kaytettavaksi kaikille taloon tuleville harjoittelijoille, seka

sihteeriharjoittelijoille etta korkeakouluharjoittelijoille.

Opinnaytetyossa kehittamistehtavana on tutkia perehdytykseen liittyvaa lainsaadantoa seka
sen avulla kehittaa myos kautta opasta. Oppaan tarkoituksena on olla kaytannon asioiden
opas. Informaation maara perehdytyksessa on suuri, ja moni informaatio tulee esille
keskustelujen kautta. Myos omakohtainen kokemus kyseisesta tyoharjoittelusta oli se, etta
olisi kaivannut opasta alkuun, silla uusia opittavia asioita tuli jatkuvalla syotolla. Opas toimii
muistilistana kaikista niista tarkeista kaytannon asioista, jotka tulisi omaksua, jotta voi

perehtya sitten tarkemmin omiin tyotehtaviin ja muihin asioihin.

Perehdytysoppaan kehittamisen tavoitteena on se, etta opas tulee kayttoon kaikille
ministerioon tuleville uusille harjoittelijoille ja se toimii oppaana talon yleisista kaytanteista.
Opas tulee kayttoon ministerion kaikilla osastoilla; konserniohjaus-, tieto-, palvelu- ja verkko-

osastolla seka lisaksi myOs ministerion viestinnassa.

Opas ei suinkaan ole valmis, kun se on kehitetty, vaan sita tulee paivittaa ajantasaiseksi.
Esimerkiksi saadosten ajantasaisuus seka ministerididen sisaisten ohjeiden paikkaansa
pitavyys tulee tarkistaa ja kayda lapi opasta paivitettaessa. Opas on ollut jo kaytossa
ministeriossa harjoittelijoilla ja se tullaan jakamaan uusille harjoittelijoille. Tarkoituksena on

kehittaa kysely, jossa kartoitettaisiin mielipiteita oppaan sisaltoon liittyen.

Kuten aiemmin mainittu, opasta tehdessa perehdyin jo laajalti perehdytysta koskeviin
saadoksiin. Tarkoitus on entisestaan tarkentaa ja tutkia, mita oikeudellista saantelya
perehdytykseen liittyviin asioihin kuuluu. Kaikkinensa suomalainen tyoelama on pitkalle
saadeltya. Saantely perustuu lainsaadantoon seka virka- tai tyoehtosopimusjarjestelmaan,

joiden avulla tyoelama on oikeudenmukainen ja se suojelee heikompaa osapuolta.*

Silla opinnaytetyon kehittamistehtavana on perehdytysoppaan kehittaminen, tutkittavia
ilmigita nain ollen ovat laajapiirteisesti perehdytys ja tyooikeus, seka tyo- ja
virkaehtosopimusoikeus. Tassa tapauksessa, kun opas on tulossa kayttoon valtionhallinnolla,

tutkittavaksi ilmioksi nousee myoskin hallinto-oikeuden kautta eritoten virkamiesoikeus.

4 Viitala 2013, 25.



Perehdytys linkittyy vahvasti henkilostohallintotoimintoihin, jota esimiesosaamista ja
henkilostojohtamista kasittelevassa kirjallisuudessa kasitellaan. Perehdytyksen saantelya
loytyy ripotellusti eri oikeuslahteista. Merkittavimpia esimerkkeja ovat tyoturvallisuuslaki
(738/2002) ja tyosopimuslaki (55/2001) seka erityisesti taman opinnaytetyon kannalta Valtion
virka- ja tyoehtosopimus (Valtion virka- ja tyoehdot 2018-2020, julkaisu 15a/2018).

3 Tutkimuskohde ja tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyon muoto on tutkimus, silla se on laajempi kuin selvitys tai kartoitus. Selvityksissa
ja kartoituksissa tulee suunnitella tutkimusmenetelma ja aineistonkeruutapa seka
tutkimuksen informantit (tutkittavat). Tutkimuksessa naiden lisaksi suunnitellaan myos
teoreettinen viitekehys seka keskeiset kasitteet kaydaan lapi tutkimussuunnitelmassa ja

lopuksi kerrotaan myos tutkimuksen tulokset.?

Vilkka kirjoittaa lainatessaan Ecoa (43-46), etta tieteellisen tutkimuksen ehtoja ovat

seuraavat:

1. Tutkimuskohde (esimerkiksi esine, asia, kasite,
symboli, luokka, ryhma) on maariteltava tarkasti

2. Tutkimuksen on tuotettava jotakin, jota ei ole
ennen sanottu

3. Tutkimuksesta on oltava hyotya muille

4. Tutkimuksen on annettava riittavat perusteet
julkiselle keskustelulle

Kuvio 1: Tutkimuksen ehdot®

Tassa opinnaytetyossa tutkimuskohde on perehdytys ja tehty perehdytysopas. Tutkimuskohde

on helposti tunnistettavissa uudelle lukijalle. Tutkimus tuottaa ennennakemattoman

> Vilkka 2015, 77.
¢ Vilkka 2015, 31. Lainatessaan Ecoa (1989, Oppineisuuden osoittaminen eli miten tutkielma
tehdaan?)
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tuotoksen ministeriolle, jossa harjoittelijoille ei aiemmin ole ollut kaytossa yhtenaista
perehdytysopasta. Tutkimuksesta on hyotya perehdytyksessa eli laajalti koko ministeriossa.
Ministeritssa tyoskentelee keskimaarin 140 henkil6d’, joten siitd maarasta voi jo paatella,
etta pienikin mahdollinen henkilostovaihtuvuus tai esimerkiksi tyoruuhkan takia lisaantyneet

rekrytointitarpeet tuovat uusia virkamiehia ministerioon.

Lisaksi Vilkka (2015) lisaa neljaan tutkimuksen ehtoon sen, etta tutkimuksen vaatimuksiin
liittyy myoskin teoreettisen viitekehyksen hyodyntaminen. Teoria toimii kirjoitustyossa

ajatuspohjana seka luo mahdollisuuksia tutkimuksessa.

3.1 Tutkimusprosessi

Kirjoittamine Tiedottamine

Toteuttaminen

Ideataso Sitoutuminen

n n

Kuvio 2: Tutkimusprosessin kulku®

Tutkimusprosessi voidaan jakaa esimerkiksi kuviossa esitettyihin viiteen vaiheeseen.

Ensimmaisena prosessissa on ideatasovaihe, jossa ideoidaan esimerkiksi seuraavia asioita:
—  Tutkimusongelma

Tutkimuksen tavoite

Tutkimusmenetelma

Aineiston keraaminen

7 Ministerio 2019.
8 Vilkka 2015, 56.
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— Teoreettinen viitekehys
— Tulosten analysointi
-~ Tutkimuksen aikataulu®

Tutkimus syntyy tyoelaman tarpeista, mutta myoskin tyoelaman omista kaytannaoista.
Tavoitteena on kehittaa tyopaikan toimintaa. Tutkimuksen perusta on maaritetyssa
asiaongelmassa ja siita johdetussa tutkimusongelmassa (ns. paakysymys) seka
tutkimuskysymyksissa, jotka ovat johdettu tutkimusongelmasta (ns. alakysymykset eli
teoreettiset tutkimuskysymykset).'® Tassa opinndytetyossa paakysymyksia on kaksi. Toinen on
perehdytyksen saantely. Toisena tutkimuskysymyksena on itse perehdytysopas, ja siita

johdettu tutkimusongelma eli oppaan kehittaminen.

Ideatasovaiheessa suunnitellaan myos tutkimukseen parhaiten soveltuvaa
tutkimusmenetelmaa ja aineistonkeruutapaa. Tiedonintressi liittyy tutkimusmenetelman
valintaan, silla silloin tulee pohtia, millaista tietoa tutkimuksella tavoitellaan. Taman
pohtiminen auttaa valitsemaan tutkimusmenetelmat. Tutkimusmenetelmat auttavat
valitsemaan tyovalineet aineiston keraamiseen. Pohdittavaa on, onko haluttu tieto
saavutettavissa maarallisin vai laadullisin tutkimusmenetelmin. Toinen pohdittava kysymys on

se, kuinka laaja aineiston tulisi olla, jotta se vastaa kysymykseen luotettavasti ja kattavasti.!

Sitoutumisvaiheessa tehdaan tutkimussuunnitelma, joka toimii sopimuksena toteutettavasta
tutkimuksesta ja sen menetelmista. Suunnitelma sisaltaa tavoitteet tutkimukselle, joita tulee
noudattaa koko tutkimuksen ajan. Mita tarkempi suunnitelma, sita jouhevammin itse tutkimus

etenee. "

Tutkimuksen toteuttaminen tarkoittaa sita kaytannon toteutusta, mita
tutkimussuunnitelmassa on suunniteltu toteutettavan. Ensin hankintaan tutkimusaineistoa,
jota seuraavaksi ryhmitetaan tutkittavaan muotoon. Ryhmittelyn jalkeen tutkimusaineistoa
analysoidaan ja tulkitaan hyodyntaen esimerkiksi aiheeseen liittyvaa teoriaa. Viimeiseksi
toteutusvaiheessa tehdaan tutkimuksen johtopaatokset, esitetaan tutkimustulokset seka

kehittamisehdotukset. Kirjoittamisvaihe nivoutuu siis tiiviisti tutkimusvaiheeseen. '3

? Vilkka 2015, 56.
10 vilkka 2015, 60.
" Vilkka 2015, 66.
12 Vilkka 2015, 75.
13 Vilkka 2015, 79.



12

Kirjoittamisvaiheessa ei tyydyta enaa lahteiden lukemiseen, vaan siina tuotetaan jo
varsinaista tekstia.' Tutkimuksen viimeinen vaihe on tiedottaminen. Tutkijan velvollisuus on

tiedottaa tutkimuksesta ja sen tuloksista.'

3.2 Tutkimusmetodi

Tutkimuksen teossa tulee olla valittuna selkea tutkimusmetodi. Metodi koostuu kaikista
tutkimuskaytannoista, joiden avulla tutkija tuottaa havaintoja. Metodi tulee sovittaa

tutkimuksen teoreettisen viitekehyksen kanssa yhteensopivaksi. ¢

Esimerkiksi perehdytysopasta kehitettaessa tulee saada tarpeeksi kattava ja edustava otos.
Tarkoituksena olisi kerata mielipiteita kohderyhmalta eli oppaan kayttajilta. Mielipiteita
toivotaan saavan liittyen oppaan sisaltoon. Kyselyssa on tarkoitus kartoittaa lisaksi uusia

sisaltoehdotuksia.

3.3 Maarallinen ja laadullinen tutkimusmenetelma

Maarallinen
tutkimusmenetelma

tavoitteena saavuttaa
numeraalista tietoa

Laadullinen
tutkimusmenetelma
tavoitteena saavuttaa
tietoa, joka auttaa
merkitysten
ymmartamisessa

Kuvio 3: Maarallisen ja laadullisen tutkimusmenetelman olennaisimmat erot'”

4 Husa - Mutanen - Pohjolainen 2008, 13.
15 Vilkka 2015, 85.
16 Alasuutari 2011.
7 Vilkka 2015, 67.
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Laadullisessa ja maarallisessa tutkimuksessa on samanlaisuuksia; molemmat metodit
jasentelevat ja vertailevat dataa luodakseen ideoita tutkimuksen tuloksiksi tai mahdollisiksi
kehittamisideoiksi. Niiden valilld on kuitenkin merkittavia eroja.'® Kaytanndssa maarallinen
tutkimus erottuu laadullisesta tutkimusmenetelmasta siten, etta maarallinen tutkimus
perustuu numerolliseen dataan ja laadullinen tutkimus ei-numerolliseen dataan (esimerkiksi
sanoihin, kuviin, videoihin ja vastaavaan materiaaliin). Laadullinen tutkimus liitetaan usein
tulkitsevaan filosofiaan. Laadullinen tutkimus on tulkintaa, silla tutkijan tulee arvioida ja
tulkita tutkimusongelman aiheeseen liittyvaa dataa. Laadullinen tutkimus on subjektiivista ja

maarallinen tutkimus objektiivista."

Laadulliselle tutkimukselle ei ole suoranaista oikeata maaritelmaa. Laadullinen tutkimus on
ihmisen ymmartamista ja kommenttien tai vihjeiden tulkintaa. Laadullinen tutkimus voi
kayttaa yhdenlaista datan aineistonkeruutapaa taikka monta eri aineistonkeruutapaa,
tyypillisena esimerkkina haastattelut.?’ Luvussa 7 kasittelen tarkemmin opinnaytetyossa
kaytettavia aineistonkeruutapoja, jotka ovat perinteisia laadullisen tutkimusmenetelman

aineistonkeruutapoja.

3.4 Oikeustieteellinen tutkimus ja oikeustieteelliset tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyo tehdaan osana oikeudellisen osaamisen erityisopintoja. Oikeustieteellinen
kirjoitelma tarvitsee ajatustyon tekemista siita, etta mita oikeustieteissa tutkitaan. Aihe
pitaa rajata sen mukaisesti, etta se liittyy oikeusnormeihin ja saantelyyn tai oikeudelliseen

ajatteluun.?’

'8 Wang - Park 2016, 211.

19 Saunders - Lewis - Thornhill 2016, 165-168.
20 Saunders - Lewis - Thornhill 2016, 168.

2! Husa - Mutanen - Pohjolainen 2008, 17.
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Lainoppi eli oikeusdogmatiikka

« Oikeusjarjestykseen kuuluvien saannosten tulkintaa ja tutkimista

Oikeushistoria

« Tutkii oikeussaannosten kehittymista aikojen saatossa

Oikeussosiologia

« Analysoi esimerkiksi oikeudellisia ilmioita yhteiskunnallisten
rakenteiden kautta

Oikeusfilosofia

« Tutkii oikeutta filosofisen argumentaation avulla

Vertaileva oikeustiede

« Oikeusvertaileva tutkimus tutkii ja vertailee oikeusjarjestyksia
keskenaan

Kuvio 4: Oikeustieteelliset tutkimusmenetelmat??

Menetelmia voidaan myoskin yhdistella tai menetelmat voivat olla todella lahella toisiaan. On
mahdollista ottaa vaikutteita useammastakin menetelmasta. Paasaantoisesti
tutkimusmenetelmat kuitenkin profiloituvat ominaan. Suurin osa oikeustieteellisesta
tutkimuksesta perustuu lainoppiin eli oikeusdogmatiikkaan, joka rakentuu olemassa olevien
oikeuslahteiden varaan, jotka ovat voimassa. Lahteita kaytetaan oikeuslahteiden maaratyssa
jarjestyksessa. Keskeisimpana tutkimusongelmana on tunnistaa, mika on voimassa olevan
oikeuden sisalto verrattaessa kasiteltavaan oikeusongelmaan. Lainopin kautta pyritaan
selvittamaan, miten tilanteessa toimittaisiin voimassa olevan oikeuden mukaisesti. Lainopin
toinen tehtava on jasentaa voimassa olevaa oikeutta. Jasentaminen helpottaa
oikeusjarjestyksen saannosten etsimista seka kokonaiskuvan hahmottamista laista ja muista
oikeudellisista saantelyista. Lainoppi on siis kiteytettyna tutkimusta saannoksista, jotka

kuuluvat oikeusjarjestykseen.?

Lainopin ohella yleisin tutkimusmuoto on oikeushistoria, joka voidaan sijoittaa lainopin ja

historiatieteen valimaastoon. Oikeushistoria on oikeuden tutkimista laajassa merkityksessa,

22 Husa - Mutanen - Pohjolainen 2008, 19-24.
23 Husa - Mutanen - Pohjolainen 2008, 20.
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mutta kayttaen menetelmia, jotka ovat peraisin historiatutkimuksesta. Oikeushistoria tutkii

oikeussaannosten kehittymistad aikojen saatossa.?*

Oikeussosiologiassa tutkitaan oikeuselaman ja oikeudellisten toimijoiden toiminnan
saannonmukaisuutta. Tutkimuksessa kaytetaan hyvaksi lahinna empiirista eli kokemusperaista
menetelmaa. Tavoitteena on etsia yhteiskunnallisista rakenteista ja saantelysta selittavia
tekijoita oikeudellisten ilmioiden analysoimiseksi. Oikeusfilosofia tutkii oikeutta, oikeudellisia

ilmi6ita tai itse oikeustiedetta filosofisen argumentaation avulla.?

Oikeusvertailu voidaan jakaa kahteen osaan; oikeusvertailevaan tutkimukseen ja
oikeusvertailun teoriaan. Oikeusvertaileva tutkimus tutkii ja vertailee oikeusjarjestyksia tai
niiden osia keskenaan. Oikeusvertailun teoria perustuu oikeusvertailun perusteiden
tutkimiseen. Oikeusvertailevan tutkimuksen tavoite on tiedonhankinta niin, etta erilaiset
oikeusjarjestelmat asetetaan rinnakkain, ja niita vertaillaan toisiinsa. Vertailun paatelmia

tehdaan eroista ja yhtalaisyyksista.?

Tassa opinnaytetyossa selkeasti keskeisin oikeustieteellinen tutkimusmuoto on
oikeusdogmatiikka eli lainoppi. Opinnaytetyon tavoitteena on tutkia, mita kaikkea

lainsaadantoa liittyy perehdytykseen, ja miten sita sovelletaan kaytannossa perehdytystyossa.

3.5 Oikeusmuotoilu

Ymmartaakseen oikeusmuotoilua, on hyva hahmottaa, mita palvelumuotoilu tarkoittaa.
Palvelumuotoilu on laaja kasite ja monella eri tavalla selitettavissa. Palvelumuotoilu on
palveluiden kehittamista, uudistamista ja luomista. Tama tapahtuu yhta aikaa seka
analyyttisesti etta intuitiivisesti. Analyyttinen lahestyminen perustuu loogiseen
paattelykykyyn, tosiasioihin seka asiakastutkimukseen. Intuitiivinen lahestymistapa tarkoittaa
ideointia siita, mika voisi olla tulevaisuudessa mahdollista ja mita ei ole vield olemassa.?”
Oikeusmuotoilu noudattaa samaa ajattelutapaa. Oikeusmuotoilun eli legal designin avulla
voidaan arvioida ja luoda palveluja, jotka toimivat oikeudellisesti oikein. Tavoitteena on
edistaa lakien harjoittamista saannosten muotoilun kautta. Oikeusmuotoilussa arvioidaan,

kuinka lakia sovelletaan eri tarkoitusmuotoihin seka ihmisia, jotka sita soveltavat.?

24 Husa - Mutanen - Pohjolainen 2008, 21-22.
25 Husa - Mutanen - Pohjolainen 2008, 21-22.
26 Husa 2013, 26-30.

27 Tuulaniemi 2011, 10-11.

28 Hagan, 2017.
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Teknologia

Muotoilu

Oikeus-
muotoilu

Kuvio 5: Oikeusmuotoilun osa-alueet?®

Oikeusmuotoilu koostuu muotoilusta, teknologiasta ja laista. Muotoilulla voidaan tehda
ihmisille kaytettavia ja haluttavia asioita. Teknologia mahdollistaa toiminnan tehokkuuden.
Laki edistaa tasavertaisen yhteiskunnan tavoitteita seka oikeudenmukaisuutta. Muotoilulla ei
tassa kontekstissa tarkoiteta esimerkiksi fonttien, varien tai PowerPoint-esitysten kayttoa,
vaan ennen kaikkea ongelmanratkaisua. Se on prosessi, jolla voidaan saattaa alulle uusia
innovaatioita. Muotoilu tarjoaa joustavuutta uusien ideoiden keksimiseen ja niiden

toteuttamiseen.3

Oikeusmuotoilu linkittyy vahvasti perehdytysoppaaseen. Perehdytysoppaassa on tarkasteltu
perehdytyksessa oikeudellisesti saanneltyja asioita, joten opinnaytetyossa arvioin, mita ne
tarkoittavat opasta kayttavalle ministerioon tulleelle uudelle harjoittelijalle seka mihin

saannokset perustuvat.

3.6 Teoreettinen viitekehys

Teoreettinen viitekehys maaraa sen, millainen aineisto tutkimusta varten kannattaa kerata ja
mita tutkimusmenetelmaa sen analyysissa kannattaa kayttaa. Tassa tapauksessa aineiston
keruu vaikuttaa myos tuotoksen sisaltoon, silla perehdytysoppaassa kaydaan myos lapi
perehdytykseen liittyvia oikeuslahteita. Koska kyseessa on laadullinen tutkimus, on sille hyva

kerata aineistoa, joka mahdollistaa mahdollisimman monipuolisen tarkastelun. Tilastollisen

2 Hagan, 2017.
30 Hagan, 2017.
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kyselyn kohdalla tutkijalla on kaytettavissaan tiedot vastauksista (huom. valmiiksi annetuista
vastausvaihtoehdoista), joihin kukin, valmiiksi maaritellyilla muuttujilla kuvattu yksilo on

valinnut.3

Laadullisessa tutkimuksessa aineisto on monipuolista. Laadullisen tutkimuksen tutkittavan
ilmion havaintoaineisto voi olla tulkittavissa monelta kantilta. Alasuutari (2011) esittaa
esimerkkina jalkapallopelin: itse peli valottaa joitakin ilmion puolia, pelaajien haastattelut
tai ryhmakeskustelut tuovat esiin toisia seikkoja seka lehtien jalkapallokirjoittelu tuovat
taasen uusia nakokulmia ilmioon. Tassa opinnaytetyossa lainsaadanto ja muu oikeudellinen
saantely luovat perehdytyskaytanngille pohjan, ministerion omat ohjeistukset soveltavat
lainsaadantoa ja muuta saantelya, perehdytysopas yhdistaa nama seka sen kayttajilta tulee

uusia nakokulmia perehdytysoppaan sisaltoon.

3.7 Tutkimusetiikka ja luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuudesta ja eettisyydesta ohjeistetaan tutkimuseettisen
neuvottelukunnan TENKin HTK-ohjeesta. HTK-ohje kasittelee hyvaa tieteellista kaytantoa ja
sen loukkausepailyjen kasittelya. TENKin ohjeistuksen mukaisesti tieteellinen tutkimus voi
olla eettisesti hyvaksyttavaa ja luotettavaa ja sen tulokset uskottavia vain, jos tutkimus on
suoritettu hyvan tieteellisen kaytannon edellyttamalla tavalla. Ohjeistuksessa lahtokohtia
hyvalle tieteelliselle kaytannolle tutkimusetiikan nakokulmasta, joita tassa

opinnaytetyossakin noudatetaan, ovat lueteltuna;

. Rehellisyys, huolellisuus ja tarkkuus tutkimustyossa, tulosten

tallentamisessa ja esittamisessa seka tulosten arvioinnissa.

. Tutkimukseen tulee soveltaa eettisesti kestavia tiedonhankinta-, tutkimus-

ja arviointimenetelmia.

. Tutkijan tulee ottaa asianmukaisella tavalla aiemmat tutkimukset ja
muiden tutkijoiden tyot ja saavutukset huomioon niin, etta heidan tyotansa
kunnioitetaan viittaamalla heidan julkaisuihinsa asianmukaisella tavalla
antaen saavutuksilleen niille kuuluvan arvon seka tuo esiin merkityksen

omassa tutkimuksessaan.

. Tutkimuksen suunnittelu, toteutus ja raportointi kuuluu tehda tieteelliselle

tiedolle asetettujen vaatimusten edellyttamalla tavalla.

31 Alasuutari 2011.
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. Tarvittavat tutkimusluvat ovat hankittu.

. Hankkeessa tai ryhmassa sovittu kaikkien osapuolten oikeudet, vastuut ja
velvollisuudet seka toimintatavat aineiston sailyttamista ja kayttooikeuksia

koskien.

. Rahoituslahteet seka muut merkitykselliset tutkimuksen sidonnaisuudet

raportoidaan tutkimuksen tuloksia julkistaessa.

. Tutkija pidattaytyy kaikista tieteeseen ja tutkimukseen liittyvista arviointi-

ja paatoksentekotilanteista, jos on syyta epailla heidan olevan esteellisia.

. Tutkimusorganisaatioissa houdatetaan hyvaa henkilosto- ja taloushallintoa

seka muistetaan tydssd ottaa huomioon tietosuoja-asiat.3?

3.8 Aineiston keraaminen ja sen analysointi

Laadullisen tutkimuksen yleisimmat

aineistonkeruumenetelmat

« Haastattelu

 Kysely

e Havainnointi

e Erilaisista dokumenteista koottu tieto

Kuvio 6: Laadullisen tutkimuksen yleisimmaét aineistonkeruumenetelmat3?

Haastattelussa ja kyselyssa selvitetaan, mita ihminen ajattelee ja mista syysta.
Haastattelussa ja kyselyssa on eroavaisuutta tiedonkeruuvaiheessa liittyen vastaustapaan.
Haastattelussa tutkija esittaa kysymykset suullisesti ja kirjaa ylos tutkittavan vastaukset.

Kyselyssa tutkittavat tayttavat itse heille esitetyn kyselylomakkeen.3*

32 Hyva tieteellinen kaytanto ja sen loukkausepailyjen kasitteleminen Suomessa, 2012. TENKin
eli tutkimuseettisen neuvottelukunnan on asettanut opetus- ja kulttuuriministerio.

3 Tuomi - Sarajarvi 2018, 83.

34 Tuomi - Sarajarvi 2018, 84- 85.
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Kyselytutkimus mielletaan enimmakseen maarallisen tutkimuksen aineistonkeruutavaksi,
mutta samassa tutkimuksessa saatetaan hyodyntaa molempia tutkimustapoja. Kyselyt ovat
kaytannollisia keratessa lukuja ja numeroita, mutta myos sanallisia vastauksia. Sanallisia
vastauksia voidaan analysoida laadullisilla menetelmilla. Kyselylomake tulee suunnitella
tarkasti ennen lomakkeen lahettamista vastaajille, silla tutkimuksen onnistuminen perustuu
lomakkeen laatuun. Lomake tulee suunnitella siten, etta siina kysytaan sisallollisesti oikeita

kysymyksid, niin etta vastaukset ovat helppokayttdisesti tilastoitavissa.

Havainnointi on yleinen tiedonkeruumenetelma laadullisessa tutkimuksessa. Yhdistettyna
esimerkiksi haastatteluun, havainnointi voi tuoda paljon tuloksia. Havainnointi on suositeltava
tiedonkeruutapa esimerkiksi silloin, kun tutkittavasta ilmiosta on rajallisesti tai hyvin vahan
tietoa.3 Tieteellisen kirjoituksen tulee perustua useaan lahteeseen. Lihteitd valittaessa tulee

kayttaa lahdekritiikkia ja valita aiheen kannalta relevanttia aineistoa.*

4  Perehdytys

Perehdytys on osa henkilostojohtamisen tyokaluja. Henkilostojohtaminen sisaltaa monia
tehtavia. Henkilostotyo sisaltaa useita hallinnollisia asioita, mutta niiden asioiden lisaksi
esimerkiksi palveluja, joilla huolehditaan henkiloston virkistymisesta. Kaikki nama asiat

yhdessa koostavat henkilstoprosessit. 38

Henkilostosuunnittelu Rekrytointi Palkitseminen Perehdytys

Henkiloston
ulkoistaminen, Hyvinvointia edistavat
irtisanomistilanteisiin toimet
liittyva tuki

Kehittaminen Urasuunnittelu

Kuvio 7: Henkildstoprosessit3?

3 Vehkalahti 2014, 13-20.

36 Tuomi - Sarajarvi 2018, 32.

37 Husa - Mutanen - Pohjolainen 2018, 32.
38 Jylha - Viitala 2013.

3 Jylha - Viitala 2013.
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Yksi iso osa henkilostoprosesseista on siis perehdytys. Perehdytys on sekoitus eri kaytanteita,
joiden tavoitteena on varmistaa uuden tyontekijan oppivan hallitsemaan tyonsa ja
sopeutumaan tyoyhteisoon. Onnistuakseen uudessaan tehtavassaan hyvin, uuden tyontekijan
tulee omaksua monia uusia taitoja, tietoja ja yhteisia toimintatapoja.“’ Perehdytyksessa

kdydaan lapi seuraavia asioita*!;

3
‘ Tyoymparisto
‘ Tyon sisalto

\

Tyon tulosten arvioinnin kriteerit ja mittarit

kaytto seka yllapito

Tyoturvallisuuteen liittyvat asiat ja toimintaohjeet

]
‘ Tyossa tarvittavien laitteiden, tarvikkeiden ja ainesten sijainti,
|

)

‘ Tyota koskeva neuvonta, tietolahteet
‘ Kehittymismahdollisuudet
7

Kuvio 8: Perehdytyksessa lapikaytavat asiat*?

Toimiva ja tehokas perehdytys alkaa jo rekrytointiprosessissa. Prosessin pituutta on vaikea
maaritella ja siihen ei olekaan yhta ainoata oikeata mielipidetta. Suositus kuitenkin olisi, etta
perehdytys kestaisi useamman viikon. Perinteisesti kolme kuukautta on ollut hyvan pituinen
ajanjakso sille, etta uusi tyontekija kerkeaa sisaistamaan uusia asioita. Niin pitkalle
perehdytyssuunnitelman tekeminen tarkkaan on kuitenkin turhaa, silla perehdytys voi edeta

erilaisilla ihmisilld eri tahtia ja muokkaustarpeita suunnitelmaan voi ilmeta useastikin.*

40 Eklund 2018, 25.

41 viitala 2013, 194.
“2 Viitala 2013, 194.
43 Eklund 2018, 88-89.



21

Ministeriossa on kaytossaan ensimmaisten viikkojen ajalle perehdytyssuunnitelma.
Perehdytyssuunnitelma on jarkeva ja hyodyllinen, silla kukaan ei pysty omaksumaan isoa
maaraa tietoa saman tien. Viitala (2013) toteaa, etta kun ajoittaa uusia asioita pidemmalle
aikajanteelle ja osallistaa siihen useampia tyokavereita, tutustuu uusi tulokas vahitellen
uuteen tyopaikkaan ja sen henkilostoon seka oppii hiljalleen talon kaytanteet ja

tyotehtavat.*

5  Tyooikeus

Tyooikeus on oikeudenala, joka koskettaa lahes jokaista ihmista. Tyooikeuden perusteiden
hallitseminen on tarkeaa kaikille tyossakayville. Tyontekija hyotyy tyooikeuden perusteiden
omaamisesta esimerkiksi omien etujen ja oikeuksien turvaamisessa. Tyonantaja hyotyy
tyooikeuden tuntemisesta, jotta han voi tayttaa velvoitteensa tyonantajana. Tyooikeus on
paasaantoisesti yksityisoikeutta, mutta silla on kytkoksia julkisoikeuteen esimerkiksi
sosiaaliturvaoikeuden kautta.®> Pakkosoveltuvuusperiaatteen mukaan ty6lainsaadantoa
sovelletaan kaikissa niissa oikeussuhteissa, joissa tyota tehdaan tyosuhteessa. Poikkeuksena
se, jos tyooikeudellisessa erityislaissa on poikkeussaannos, jonka myota lain soveltamisala on

laajempi tai suppeampi.*®

Tyooikeuden tarkeimpia lakeja ovat seuraavat:

tyosopimuslaki

— tyoaikalaki

— vuosilomalaki

—  tyoturvallisuuslaki
— tyoehtosopimuslaki
— yhteistoimintalaki*

Tyosopimuslaki (TSL, 55/2001) on tyosuhteiden perustuslaki. Se maaraa kaikista tyosuhteen

keskeisista ehdoista ja sisaltaa maaraykset esimerkiksi tyosopimuksen muodosta, koeajasta,

44 Viitala 2013, 194.

4 Paanetoja 2014, 11.
4 HE 157/2011 vp, 6.
47 Paanetoja 2014, 11.
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tyonantajan ja tyontekijan yleisista velvollisuuksista, palkasta, tyosopimuksen irtisanomisesta
ja lomautuksesta. TSL on rakennettu tyosuhteen heikomman osapuolen eli tyontekijan

suojelun periaatteelle.®®

Tyoaikalakia (TAL, 605/1996) sovelletaan paasaantoisesti kaikissa tyosuhteissa, poikkeuksena
alaikaisten tyota, johon sovelletaan nuorista tyontekijoista annettua lakia (998/1993). TAL
suojelee tyontekijaa maarittaessaan tyoaikaa. Laki sisaltaa maaraykset muun muassa
saannollisesta tyoajasta, liukuvasta tyoajasta ja ylityosta. Vuosilomalakia (VLL, 162/2005)
sovelletaan kaikissa tyosuhteissa. VLL saantelee vuosiloman ja vuosilomapalkan
maaraytymista ja siina maarataan muun muassa vuosiloman ansaintasaannoista,
vuosilomapalkasta ja lomakorvauksesta. Tyoturvallisuuslakia (TTL, 738/2002) sovelletaan
kaikkiin tyosuhteisiin ja sen tarkoituksena on parantaa tyoymparistoa ja tyoolosuhteita
tyontekijan hyvaksi. Yhteistoimintalakia (334/2007) sovelletaan yrityksissa, jonka
palveluksessa toimii vahintaan kaksikymmenta tyontekijaa saannollisesti. Laki velvoittaa
tyonantajaa kasittelemaan tai neuvottelemaan erilaisia yrityksen toimintaan liittyvia asioita
yhteistoimintamenettelyissa. Tallaisia asioita on yhteistoimintamenettely koskien yrityksen

yleisid suunnitelmia ja yhteistoimintamenettely tyovoiman kaytt6a vahennettaessa.*

Tyooikeuden keskeinen periaate on tasapuolisen kohtelun periaate, joka edellyttaa
tyonantajalta johdonmukaisia toimia ja ratkaisuja suhteessa tyontekijoihinsa. Periaatteen
lahtokohtana on se, etta toisiinsa verrattavia tyontekijoita kohdellaan samankaltaisissa
tilanteissa yhdenvertaisesti.>® Tahan kytkoksissa ovat yhdenvertaisuuslaki (YhdenvertL,
1325/2014) seka laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta (Tasa-arvol, 609/2014).
YhdenvertL tavoitteena on edistaa nimensa mukaisesti yhdenvertaisuutta esimerkiksi
kitkemalla syrjintaa ja tarjota syrjinnan kohteeksi joutuvalle oikeussuojaa syrjintatilanteissa.
Tasa-arvol tavoitteena on edistaa miesten ja naisten valista tasa-arvoa. Erityisesti naisen

asema tyoelamassa on lain tarkea edistamistavoite.

Tyooikeuden kannalta tarkeita lakeja ovat myoskin laki yksityisyyden suojasta (YksTL,
759/2004) seka tietosuojalaki. Tietosuojalakia (1050/2018) sovelletaan kaikessa
henkilotietojen kasittelyssa ja on siten tyoelamassakin mahdollisesti useastikin esilla. YksTL
saantelee tyontekijoiden henkilotietojen kasittelya, tyontekijalle tehtaviin testeihin,

tyopaikan tekniseen valvontaan ja tyontekijan sahkopostiviestin kasittelyyn. Esimerkkeina

‘8 HE 157/2011 vp, 47-48.
49 Huhta 2012, 39-42.
0 HE 157/2000, 69.
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saantelysta on muun muassa huumausaineiden kayttoa koskevien tietojen kasittely ja

kameravalvonta tyopaikalla.!

Naita kaikkia tulee jo perehdytyksessa tuoda oman organisaation toiminnan kautta lapi,
nayttaen esimerkkia siita miten organisaatiossa noudatetaan esimerkiksi yllamainittuja
lakeja. Tyolainsaadantoa sovelletaan siita lahtien, kun tyosuhde solmitaan siihen asti, kunnes
tyosuhde loppuu. Huomioitavaa on myos se, etta tyolainsaadanto velvoittaa osittain jo, kun

tyosopimus eli sopimus tyon tekemisesta on solmittu.>2

5.1 Tyonantajan velvollisuudet tyosopimuslain mukaisesti

TSL 2 luku kasittelee tyonantajan velvollisuuksia. Ensimmaisena on lueteltuna yleisvelvoite,

joka toimii kaytannossa yhteenvetona tyonantajan velvollisuuksista.

18
Yleisvelvoite

kuin tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava

siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa,
tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehitettaessa.
Tyonantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya
kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi.

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu TSL 2 luvun mukaisesti muun muassa seuraavia asioita;

> Huhta 2012, 39-42.
52 Paanetoja 2014, 11.
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Tyotarjoamis-

Tyoturvallisuus Palkan maksaminen velvollisuus

Tasapuolinen Tyonteon keskeiset Tyoehtosopimuksen
kohtelu ehdot noudattaminen

Kuvio 9: Tyonantajan velvollisuudet tyosopimuslain (55/2001) mukaisesti

TTL 2 luvun 88 mukaisesti tyonantaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huolehtimaan
tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tyonantajan on suunniteltava,
valittava, mitoitettava ja toteutettava tyoolosuhteiden parantamiseksi tarvittavat
toimenpiteet. TSL 2 luvun 168 mukaisesti tyonantajan on maksettava tyontekijan osoittamalle
pankkitilille palkka, joka tulee olla tyontekijan kaytettavissa sen eraantymispaivana.
Palkanmaksun ohessa tyonantajan on annettava tyontekijalle laskelma, josta kayvat ilmi
palkan suuruus ja sen maaraytymisen perusteet. TSL 2 luvun 108 mukaisesti tyonantajan tulee
maksaa palkkaa tyoehtosopimuksen puuttuessa seka 118 mukaisesti myos tyontekijan

sairausajan palkkaa.

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu TSL 2 luvun 68 mukaisesti tiedottaa vapautuvista
tyopaikoista varmistaakseen, etta myos osa-aikaisilla ja maaraaikaisilla tyontekijoilla on
samat mahdollisuudet hakeutua naihin tyopaikkoihin kuin vakituisilla tai kokoaikaisilla
tyontekijoilla. Tyonantajan tarvitessa lisaa tyontekijoita osa-aikatyota tekeville
tyontekijoillensa sopiviin tehtaviin, tulisi hanen TSL 2 luvun 58 mukaisesti naita toita tarjota

kyseisille osa-aikatyontekijoille ensin.

Tasapuolinen kohtelu tarkoittaa TSL 2 luvun 28 mukaisesti sita, etta tyonantajan tulee
kohdella tyontekijoita tasapuolisesti. Poikkeuksena toimii vain se tilanne, etta tyontekijoiden
tehtavat ja asema perustele toimimaan toisin. Tyonantajan tulee kohdella tasaisesti myos
tyontekijoita, joiden tyosuhde on maaraaikainen tai osa-aikainen, ellei asiallista perusteltua

syyta muuhun ole.
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Tyonantajalla on syrjintakielto, josta saadetaan yhdenvertaisuuslaissa. YhdenvertL 8§
mukaisesti ketaan ei saa syrjia ian, alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon,
vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoiminnan, perhesuhteiden,
terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai muun henkiloon liittyvan
syyn perusteella. YhdenvertL 78:ssa tyonantajalle on maaratty velvollisuus edistaa
yhdenvertaisuutta. YhdenvertL 78 mukaisesti tyonantajan on arvioitava yhdenvertaisuuden
toteutumista tyopaikalla ja kehittaa tyooloja seka toimintatapoja tilanteissa, jossa valitaan
henkilostoa tai tehdaan ratkaistuja koskien henkilostoon. Edistamiseen kaytettavien

toimenpiteiden on oltava tehokkaita, tarkoituksenmukaisia ja oikeasuhteisia.

Tasapuolinen kohtelu kattaa myoskin luonnollisesti tasa-arvon. Sukupuoleen perustuvan
syrjinnan kiellosta saadetaan naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta annetussa laissa (Tasa-
arvol, 609/1986). Tasa-arvoL 68 mukaisesti tyonantajalle on maaratty velvollisuus edistaa
tasa-arvoa ja jokaisen tyonantajan tulee tyoelamassa edistaa sukupuolten tasa-arvoa
tavoitteellisesti ja suunnitelmallisesti. Tyonantajan tulisi edistaa tyoelamassa tasa-arvoa

esimerkiksi tilanteessa, jossa avoinna olevaan tehtavaan hakeutuisi seka naisia etta miehia.

TSL 2 luvun 48 mukaisesti tyonantajan on annettava tyontekijalle, jonka tyosuhde on voimassa
toistaiseksi tai maaraaikaisesti yli kuukauden verran, kirjallinen selvitys tyonteon keskeisista
ehdoista viimeistaan ensimmaisen palkanmaksukauden paattymiseen mennessa. Yleensa

ottaen ehdot kayvat ilmi kirjallisesta tyosopimuksesta. Selvityksesta tulisi kayda ilmi ainakin:
1) Tyonantajan ja tyontekijan koti- tai liikepaikka;
2) Tyonteon alkamisajankohta;

3) Maaraaikaisen tyosopimuksen paattymisaika tai sen arvioitu paattymisaika

seka maaraaikaisuuden peruste;

4) Koeaika;

5) Tyontekopaikka;

6) Paaasialliset tyotehtavat;

7) Tyohon sovellettava tyoehtosopimus;

8) Palkan maaraytymisen perusteet ja palkanmaksukausi;
9) Noudatettava tyoaika;

10) Vuosiloman maaraytyminen;
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11) Irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste;

12) Ulkomaantyon ehdot.

Valtiolla tyosopimuksen sijasta virkaan valittavalle henkilolle toimitetaan nimittamiskirja,
josta ilmenee paaasiassa nama yllamainitut asiat. Naita asioita on siltikin hyva tuoda
perehdytyksessa esille. Perehdytysoppaassa kaydaan lapi TSL 2 luvun 4§ listauksen mukaisia

asioita, kuten noudatettavaa tyoaikaa ja vuosiloman maaraytymista.

Tyonantajan tulee myos TSL 2 luvun 78 mukaisesti noudattaa vahintaan asianomaisella alalla
edustavana pidettavan tyoehtosopimuksen maarayksia niista tyosuhteen ehdoista ja

tyooloista, jotka koskevat tyontekijan tekemaa tai siihen lahinna rinnastettavaa tyota.

5.2 Tyontekijan velvollisuudet tyosopimuslain mukaisesti

TSL 18:ssa on kerrottu tyontekijan yleiset velvollisuudet tyosuhteessa.

18
Yleiset velvollisuudet

Tyontekijan on tehtava tyonsa huolellisesti noudattaen niita

maarayksia, joita tyonantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon
suorittamisesta. Tyontekijan on toiminnassaan valtettava kaikkea,
mika on ristiriidassa hanen asemassaan olevalta tyontekijalta
kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa.

Tarkemmin lueteltuja tyontekijan velvoitteita tyosopimuslain mukaisesti ovat seuraavia:

Kilpaileva
toiminta

Tyoturvallisuus Liikesalaisuudet

Kuvio 10: Tyontekijan velvoitteita tyosopimuslain (55/2001) mukaisesti

Tyontekijalla on TSL 3 luvun 28 mukaisesti myoskin vastuu tyoturvallisuudesta. Tyontekijan on
asianmukaisesti seka kaytettavissaan olevin keinoin huolehdittava seka omasta kuin muiden

tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta. Tyontekijan tulisi lisaksi

— noudattaa tyonantajan toimivaltansa mukaan antamia maarayksia
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— noudattaa tyossa edellyttavaa turvallisuutta, jarjestysta, siisteytta, huolellisuutta ja

varovaisuutta
— valtettava haitallisesti hairitsemasta muita tyontekijoita
— kaytettava ja hoidettava annettuja suojelu- tai tyovalineita
— mahdollisten vaarallisten aineiden kasittelyn tulisi tapahtua ohjeistuksien mukaisesti

Naiden lisaksi tyontekijalla on vastuu ja velvollisuus ilmoittaa tyonantajalle seka
tyosuojeluvaltuutetulle, jos havaitsee tyovalineissa tai -oloissa tyoturvallisuutta vaarantavia
vikoja ja puutteita. Mahdollisuuksien mukaan viat ja puutteellisuudet on itse poistettava,

mutta tyontekijan tulisi siltikin ilmoittaa tyonantajalle asiasta.

TSL 3 luvun 38 mukaisesti tyontekija ei saa tehda toiselle sellaista tyota tai harjoittaa
sellaista toimintaa, joka tyon luonne ja tyontekijan asema huomioon ottaen vahingoittaa
tyonantajaansa. TSL 3 luvun 48 mukaisesti tyontekija ei saa tyosuhteen kestaessa
oikeudettomasti kayttaa hyodykseen tai kertoa muille tyonantajan liikesalaisuuksia. Jos
tyontekija on hankkinut tiedot oikeudettomasti, liikesalaisuuskielto jatkuu myoskin
tyosuhteen paattymisen jalkeen. Liikesalaisuuksien suojasta saadetaan lisaksi
liikesalaisuuslaissa (595/2018).

TSL 3 luvun 58 mukaisesti kilpailukieltosopimuksella voidaan rajoittaa tyontekijan oikeutta
tehda tyosopimus tyosuhteen paattymisen jalkeen alkavasta tyosta sellaisen tyonantajan
kanssa, joka harjoittaa kilpailevaa toimintaa ensiksi mainitun tyonantajan kanssa, samoin kuin

tyontekijan oikeutta harjoittaa omaan lukuunsa tallaista toimintaa.

5.3  Tyoturvallisuus

Tyohon perehdyttamista on seurattu jatkuvasti esimerkiksi tyosuojeluviranomaisen puolesta.
Aluehallintoviraston tiedotteessa (28.11.2017) todetaan, etta tyosuojeluviranomainen oli
tehnyt parin vuoden aikana noin 16 000 tarkastusta, joissa selvitettiin myos valtakunnallisesti
sita, oliko tyontekijoita perehdytetty asianmukaisesti tyohon. Naissa tarkastuksissa
tyosuojelutarkastajat loysivat huomautettavaa 2-3 prosentissa valvontakohteita. Aloista
selkeasti rakennusala erottui huonoilla esimerkeilla ja tyomailla eritoten perehdytys oli
saattanut usein olla puutteellista. Tyosuojeluviranomainen oli tehnyt tapaturmatutkintoja,

joista oli kaynyt ilmi, etta joka kymmenennessa tyohon perehdyttamisessa oli ollut puutteita.

33 Saloheimo 2016, 119-120.
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Tiedotteessa mainitaankin, etta perehdytys ja tyonopastus ovat parasta ennakoivaa
turvallisuustoimintaa. Esille tuodaan erityisesti tyoturvallisuuslaki, joka velvoittaa
tyonantajan perehdyttamaan tyontekijan tyohon, tyoolosuhteisiin, tyovalineisiin seka

turvallisiin tyotapoihin.>

Tyonantajan velvollisuutena on huolehtia tyoturvallisuudesta. Tyontekijaa tulee suojella
tyotapaturmilta ja muilta tyosta aiheutuvilta terveydellisilta vaaroilta seka henkisesta
hyvinvoinnista tulee huolehtia. Tyoturvallisuus on myos tyontekijan vastuulla. Hanen tulee
omalla toiminnallaan huolehtia tyopaikan tyoturvallisuudesta. Hanen on noudatettava
saadettyja ohjeistuksia ja toimittava huolellisesti, kuten tyotehtavat ja tyoolot tyontekijalta
edellyttavat. Tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa tyonantajalle mahdollisista puutteista tai
vioista esimerkiksi tyolaitteista, joista saattaisi aiheutua tapaturman tai sairastumisen

vaaraa.>®

Tyoturvallisuudesta saadetaan tyoturvallisuuslaissa, jonka tarkoituksena on sen 1 § mukaisesti
parantaa tyoymparistoa ja tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja
yllapitamiseksi seka ennalta ehkaista ja torjua tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta
ja tyoymparistosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. TTL 2 §
mukaisesti tyoturvallisuuslakia sovelletaan tyosopimuksen perusteella tehtavaan tyohon
taikka virkasuhteessa tai siihen verrattavassa julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa

tehtavaan tyohon.

Tyoturvallisuuslaki uudistettiin vuonna 2002, ja se korvasi vuonna 1958 annetun
tyoturvallisuuslain. Uudessa laissa otettiin huomioon Euroopan yhteison tyosuojelua koskevat
direktiivit ja Kansainvalisen tyojarjeston Suomea sitovat yleissopimukset. Hallituksen
esityksessa uudeksi tyoturvallisuuslaiksi esitettiin, etta laista tehdaan selkokielisempi.
Saannokset paivitettiin yleispateviksi. Esityksessa esitettiin yhteisen tyopaikan toimijoiden
velvoitteita tasmennettavaksi. Tyonantajan yleisena velvoitteena olisi tarpeellisten
toimenpiteiden avulla huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa, ottaen
huomioon tydolosuhteet ja muut tyoymparistoon seka tyontekijan henkilokohtaisiin
edellytyksiin liittyvat seikat. Huolehtimisvelvoitetta esityksessa rajoitettiin ja poissuljettiin
epatavalliset ja ennalta arvaamattomat olosuhteet seka poikkeukselliset tapahtumat, joihin
tyonantaja ei voi vaikuttaa kaikista aiheellisista varotoimista huolimatta. Myos tyontekijan

velvollisuuksia koskevia saannoksia lisattiin esityksessa lakiin. Tyontekijan velvollisuuksiin

54 Kytomaki 2018.
3 Karttunen ym. 2015, 628-688.
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lisattiin esimerkiksi tyontekijan toimivallan mukaan antamien maarayksien ja ohjeiden
noudattaminen, turvallisuuden ja terveellisyyden yllapitaminen, siisteys ja huolellisuus

tyossa.’®

Tyonantajan yleinen huolehtimisvelvoite perustuu TTL 8§:aan. Tyonantajan tulee suunnitella
ja toteuttaa tyoolosuhteiden parantamiseksi tarvittavat toimenpiteet, jolloin lainkohdan

mukaisesti seuraavia periaatteita on noudatettava:
1) vaara- ja haittatekijoiden syntymisen estaminen;

2) vaara- ja haittatekijoiden poisto tai korvaaminen vahemman vaarallisilla tai

vahemman haitallisilla;

3) yleisesti vaikuttavat tyosuojelutoimenpiteet toteutetaan ennen yksilollisia;
ja

4) tekniikan ja muiden kaytettavissa olevien keinojen kehittyminen huomioon
ottaminen.

TTL 98 mukaisesti tyonantajan tulee tehda ohjelma, joka toteutetaan turvallisuuden ja
terveellisyyden edistamiseksi ja tyontekijoiden tyokyvyn yllapitamiseksi. Tama tyosuojelun
toimintaohjelma on kasiteltava tyontekijoiden tai heidan edustajien kanssa. Tyosuojelulla
turvataan tyontekijoiden tyokyky ja samalla varmistetaan myos tyopaikan hairioton toiminta.
Jokainen poissaolo tai sairastuminen vaikuttaa tyontekijan terveyden lisaksi siis myoskin

tyopaikan toiminnan taloudellisuuteen ja kannattavuuteen.®’

5.4 Tyolainsaadannon uudistus

Paanetoja (2016) kirjoittaa artikkelissaan keskustelusta tyolainsaadannon uudistamisen
ymparilla. Tyomarkkinoiden ja yritystoiminnan muutostrendeja ja rakennemuutoksia on
selvitetty seka niiden vaikutuksia tyon tekemisen tapoihin, tyovoiman kayttotapoihin ja
tyoaikakysymyksiin selvitetty. Kysymykset liittyvat esimerkiksi osa-aikatyon ja

etatyoskentelyn lainsdadant6ihin ja niiden ajanmukaisuuteen.®

Paanetoja paatyy artikkelissa ajatukseen, etta nykyaikaisiin ja kehittyviin digitaalisiin

tyomarkkinoihin liittyy useita tyooikeudellisia kysymyksia, jotka ovat kuitenkin paaosin

5% HE 59/2002 vp, 1.
%7 Hietala - Hurmalainen - Kaivanto 2019, 11-15.
8 Paanetoja 2016, 1-3.



30

ratkaistavissa talla hetkella voimassa olevien lakien avulla. Tyolakien suoja siis ulottuu myos
uusiin tyoteonmuotoihin ja saantelya voidaan pitaa ajantasaisena. Mutta digitaaliset
tyomarkkinat ja esimerkiksi osa-aikatyo ovat tata paivaa ja yleistyy entisestaan, joten naita

uusia trendeja tyoelamassa tulee yleisessa keskustelussa pitaa mukana.>

6  Virkamiesoikeus ja virkamieslaki

Virkamiesoikeus koostuu niista saannostoista, joilla on jarjestetty virkamiesten yleinen
oikeusasema eli valtion ja muiden julkisoikeudellisten yhteisdjen virkamiesten oikeudet ja
velvollisuudet. Virkamiesoikeus ulottuu myoskin kansalaisen ja julkishallinnon valiseen
suhteeseen seka julkisyhteisojen asemaa tyonantajana. Nama asiat yhdessa koostavat

keskeisen sisallon virkamiesoikeuden saantelyssa.®

Virkamiesoikeus kattaa koko julkishallinnon, mutta voidaan jakaa viela osiin. Virkamiesoikeus
voi jakautua valtion virkamiesoikeudeksi, kunnalliseksi virkamiesoikeudeksi, kirkon
virkamiesoikeudeksi seka valillisen julkishallinnon virkamiesoikeudeksi. Perinteisesti virka-
miesoikeuden paapaino kuitenkin on ollut valtion yleisessa virkamiesoikeudessa, mutta kaikkia
valtion virkamiesoikeuden kasitteita ja periaatteita ei voida suoranaisesti soveltaa minka

tahansa julkisyhteison virkamiesoikeuteen. Saannostot poikkeavat joskus toisistaan.®

Valtion virkamieslain (VirkamiesL, 750/1994) 1 luvun 1§ mukaisesti laissa saadetaan valtion
virkasuhteesta. VirkamiesL 1 luvun 28 mukaisesti lain tavoitteena on turvata valtion tehtavien
hoitaminen tuloksellisesti, tarkoituksenmukaisesti ja oikeusturvavaatimukset tayttaen seka

turvata virkamiehelle oikeudenmukainen asema suhteessa tyonantajaan.

6.1  Virkamieslain uudistus

Vuonna 2017 hallitus antoi esityksen eduskunnalle laiksi valtion virkamieslain muuttamisesta
ja eraiksi siihen liittyviksi laeiksi. Esityksen ehdotuksena oli, etta valtion virkaan ja
virkasuhteeseen nimittamista koskevan paatokseen saisi lahtokohtaisesti hakea muutosta

valittamalla hallinto-oikeuteen. Laki tuli voimaan 1. tammikuuta 2019.62

Hallituksen esityksen mukaisesti, jos nimittamistoimivalta kuuluu tasavallan presidentille tai
valtioneuvoston yleisistunnolle, valitusta ei voisi tehda. Poikkeuksena toimii myoskin ne

tapaukset, joissa virka tai virkasuhde taytetaan lain nojalla haettavaksi julistamatta tai

> Paanetoja 2016, 12-20.

60 Koskinen - Kulla 2013, 7-8.
61 Koskinen - Kulla 2018, 7-8.
2 HE 77/2017 vp, 1.
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paatos koskee nimittamista enintaan maaraaikaisesti kahden vuoden ajaksi. Myoskaan
Puolustusvoimien tai Rajavartiolaitoksen sotilasvirkaa koskevasta paatoksesta valitusoikeutta

ei olisi.®?

Samaisessa hallituksen esityksessa kasiteltiin virkamieslain ja muutoksenhakuoikeuden
nykytilaa vuonna 2017. Vuoden 2017 nykytilana oli se, etta valtion virkamies pystyi hakemaan
muutosta itseaan koskevaan paatokseen valittamalla siten kuin hallintolainkayttolaissa
(586/1996) saadetaan. Viranomainen sai hakea valittamalla muutosta hallinto-oikeuden
paatokseen, jolla on ratkaistu valitus viranomaisen virkamieslain nojalla tekemasta
paatoksesta. Hallinto-oikeuden paatokseen muutosvalitusluvan sai vain, jos korkein hallinto-
oikeus sen myonsi. Virkamieslain 578:n 3 momentti sisalsi kaikki paatokset, joihin ei saanut
hakea muutosta valittamalla. Lain 578:n 3 momentin 1 kohdan mukaisesti virkaan tai

virkasuhteeseen nimittamisesta ei saanut valittaa.®*

Hallituksen esityksessa arvioitiin yhteiskunnallisia vaikutuksia. Ennen lain muutosta
valtionhallinnon virkaan tai virkasuhteeseen nimittamiseen tyytymaton hakija pystyi tehda
kantelun asiasta valtioneuvoston oikeuskanslerille tai eduskunnan oikeusasiamiehelle ja
nostaa kanteen perustuen naisten ja miesten tasa-arvoa koskevan lain, yhdenvertaisuuslain
tai rikoslain (39/1998) 47 luvun 38:n mukaiseen tyosyrjintaan. Paatosta ei ole voinut
takautuvasti muuttaa. Lainmuutos mahdollistaa nimityspaatoksen jalkikateisen muuttamisen
valituksen seurauksena. Yhteiskunnallisesti tarkastellen lain muutos osaltaan edistaa

hakijoiden tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta.®’

6.2 Virkamies ja virkasuhde

Virkasuhde maaritellaan virkamiehen ja julkisyhteison valiseksi julkisoikeudelliseksi
palvelussuhteeksi. Virkasuhteessa valtio tai kunta toimii tyonantajana ja virkamies tyon
suorittajana.® Virkamies on yleinen nimitys julkisyhteison palveluksessa olevalle henkildlle.
Viela spesifimmin voidaan puhua viranhaltijasta, joka on kunnan virkasuhteessa oleva henkilo.
Kaiken kaikkiaan valtion ja kuntien palveluksessa on noin 175 000 virkamiesta eli

virkasuhteessa olevaa henkiloa.®”

8 HE 77/2017 vp, 1.

% HE 77/2017 vp, 4-5.

8 HE 77/2017 vp, 27.

6 Koskinen - Kulla 2013, 1-15.
7 Maenpaa 2018, 1242.
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Virkakelpoisuus muodostuu kolmesta asiasta: yleisten nimitysperusteiden mukaisista
vahimmaisvaatimuksista seka yleisista etta erityisista kelpoisuusvaatimuksista. Perustuslain
(PL, 731/1999) 125.28 mukaisesti yleisia nimitysperusteita ovat taito, kyky ja koeteltu
kansalaiskunto. Esimerkiksi taysi-ikaisyys on vaadittava peruste. Valtion virkamiehelta
edellytetaan nuhteettomuutta, riippumattomuutta ja luotettavuutta. Valtion viroissa erikseen

on maéritelty myo0s tarvittava kielitaito, joka kattaa yleensa suomen ja ruotsin.®

6.3 Virkamieshallintoperiaate

Jokainen oikeustoimikelpoinen oikeushenkilo on oikeutettu kayttamaan yksityisautonomiaan
kuuluvaa toimivaltaa, mutta julkisen vallan kaytto on luotettu vain viranomaiseksi
organisoiduille elimille tai virkasuhteessa oleville henkilgille.®® Virkamiehet ovat

asemaltaan lahella tyontekijoita. Virkamiesten oikeusaseman perusteet vahvistetaan laissa.
Tama on julkisyhteisojen, ihmisten ja virkamiesten etujen mukaista. Virkamies nimitetaan
yleensa tiettyyn virkaan. Virka on julkisten tehtavien kokonaisuus, joka on muodostettu
erityisessa jarjestyksessa. Viran hoitamiseen sisaltyy julkisen vallan kayttoa tai ainakin
hallinnollisten tehtavien hoitamista. Tama on keskeinen ero verrattaessa tyosopimussuhteista
henkiloa ja virkasuhteista henkiloa. Lahtokohtaisesti tyosopimussuhteessa olevalla
tyontekijalla ei ole julkisen vallan kayttooikeutta. Periaatteen tavoitteena on varmistaa, etta
julkisen vallan kayttoa koskeva paatoksenteko tapahtuu lainmukaisesti, yhtenaisesti ja

objektiivisesti.”®

Julkinen valta kuuluu paasaantoisesti viranomaisille ja sen virkamiehille. Julkisen vallan
kayttooikeus virkamiehella perustuu virkamieshallintoperiaatteeseen, jonka mukaan
hallinnollinen vallankaytto vaatii erityisia oikeudellisia takeita.”' Periaatteen mukaisesti
julkisen vallan kayttaminen kuuluu lahtokohtaisesti vain viranomaistahoille.
Perustuslakivaliokunta on kehittanyt taman valtiosaantdoikeudellisen periaatteen
lausuntojensa kautta. Virkamieshallintoperiaate liittyy laheisesti oikeusvaltioperiaatteeseen
ja toimii yhtena sen ulottuvuutena. Oikeusvaltioperiaate on yksi perustuslain johtava
periaate. Oikeusvaltioperiaatteen mukaisesti viranomaisten on toiminnassaan noudatettava
lakia.”? Periaatteessa on kuitenkin jouston varaa - julkisen vallan kaytt6a voidaan uskoa myos

yksityiselle henkilolle tai yhteisolle. Tata toimintaa saantelee perustuslaki (731/1999), jonka

%8 Maenpaa 2018, 1251.

% Maenpaa 2018, 102.

70 Maenpaa 2018, 102.

7! Maenpaa 2018, 102.

2 Husa - Pohjolainen 2014, 66-68.
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1248 mukaisesti asiasta tulee saataa lailla tai paattaa lain nojalla. Siirto ei saa vaarantaa
perusoikeuksia, oikeusturvaa tai muita hyvan hallinnon vaatimuksia. Jos julkisen vallan kaytto
on merkittavaa, voidaan naita tehtavia kuulua vain viranomaisille. Talloin yksityisille

toimijoille ei voida oikeuksia julkisen vallan kayttoon antaa.”

7  Tyoehto- ja virkaehtosopimusoikeus

Tyoehtosopimuslain (TEL, 436/1946) 18 mukaisesti tyoehtosopimus on kyseisen lain
tarkoittamassa mielessa sopimus, jonka yksi tai useampi tyonantaja tai rekisteroity
tyonantajayhdistys tekee yhden tai useamman rekisteroidyn tyontekijayhdistyksen kanssa.
Sopimukseen sisaltyy asiat, joita tyosopimuksissa tai tyosuhteissa on noudatettava.
Virkaehtosopimuksilla on palvelussuhteen ehtojen saantelykeinoina toisenlainen historiallinen
tausta kuin tyoehtosopimuksilla. Virkasuhde perustetaan hallintotoimella virkamiehen
suostumuksin, joten se ei ole julkisyhteison ja virkamiehen valinen sopimussuhde.
Tyoehtosopimuksia pidetaan tyo- ja virkaehtosopimuksen oikeudenalan lahteena esimerkiksi
tilanteessa, jossa sopimuksissa on maarayksia menettelytavoista, joita noudattaen
tyoehtosopimusasioita kasitellaan osapuolten valilla. Sama patee virkaehtosopimuksiin, joissa

on yleiset maaraykset virkaehtosopimusasioiden neuvottelumenettelysta.”

Valtion virkaehtosopimuslain (VVEhtoL, 664/1970) 1 luvussa saadetaan lain soveltamisalasta.
VVEhtoL 18:ssa sanotaan:

”Valtion virkamieslaissa (750/94) tarkoitettujen valtion virkamiesten
palvelussuhteen ehtojen vahvistamiseksi virkaehtosopimuksin ja tyorauhan

turvaamiseksi neuvotellaan sen mukaan kuin tassa laissa saadetaan.”

VVEhtoL 28 mukaisesti virkamiesten palvelussuhteen ehdoista voimassa ovat ne, mita niista
virkaehtosopimuksilla maarataan. Ehtoja ei ole esimerkiksi viran perustaminen tai

lakkauttaminen. 28:ssa kielletaan sopimasta seuraavista asioista virkaehtosopimuksessa:

1) Virkaan vaadittavista kelpoisuusehdoista, virkaylennysperusteista, virkamiehen
velvollisuuksista tai kurinpidosta. Myoskaan ulkomaanedustuksessa oleville
virkamiehille paikallisista erikoisolosuhteista aiheutuvista lisista ja korvauksista ei saa

sopia.

73 Maenpaa 2018, 103.
74 Saloheimo 2012, 6-7.
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2) Elakkeista, perhe-elakkeista tai niihin verrattavista muista eduista,
virkasuhdeasuntojen vuokrien maarasta, tai valtion muun omaisuuden kayttamisesta
lukuun ottamatta tyonantajan ja virkamiesten valisessa yhteistoimintatehtavassa

toimivan henkilon tyovalineita; eika
3) Niista asioista, joista ei voida tyontekijoiden osalta sopia tyoehtosopimuksilla.

Viimeisin kohta on opinnaytetyon ja perehdytysoppaan kohderyhman, eli ministerididen
virkamiesten kohdalla tarpeeton, silla ministeriossa ei tyoskentele muita kuin virkasuhteisia
henkiloita. Virkaehtosopimus asettaa siis raamit virkamiehen palvelussuhteelle.
Virkaehtosopimus on kirjallinen. Sopimus tehdaan yleensa maaraajaksi. Tyonantajapuolella
osallisia ovat valtion viranomaiset eli valtion tyomarkkinalaitos tai tyonantajayhdistys.
Virkamiesten puolella osallisina ovat ne yhdistykset, jotka ovat olleet mukana sopimuksen
teossa tai myohemmin liittyneet sopimukseen osallisten suostumuksella. Virkaehtosopimuslain
mukaisesti virkaehtosopimus voidaan tehda virasto- tai laitoskohtaisesti.” Valtion
virkaehtosopimus on opinnaytetyon ja perehdytyksen kannalta keskeinen lahde. Valtion
virkaehtosopimukseen perustuu esimerkiksi tyoaikaan seka vuosilomaan liittyvat kaytanteet,

joita ministeriossa noudatetaan.

Valtakunnallisia tyo- ja virkaehtosopimuksia ovat keskusjarjestosopimukset, liittojen valiset
tyoehtosopimukset ja julkissektorin kollektiivisopimukset. Tyomarkkinoiden keskusjarjestot
sopivat lahtokohtaisesti kahdenlaisia sopimuksia. Tulopoliittisessa kokonaisratkaisussa
myoskin valtiovalta on mukana. Ratkaisu sisaltaa varsinaisen tuloratkaisun ohella
toimenpiteita, jotka ovat lainsaadantoteitse toteutettavia. Keskitetty tuloratkaisu voidaan
tehda pelkastaan tyomarkkinakeskusjarjestojen valilla ilman valtiovallan osallisuutta.
Kummassakaan tapauksessa ratkaisu ei viela sellaisenaan ole sitova tyoehtosopimus, vaan ne
toimivat lahinna mallisopimuksina, joiden voimaantulo edellyttaa yleensa, etta riittava maara
liittoja paasee keskitetyssa ratkaisussa asetettujen raamien mukaiseen neuvottelutulokseen

eli sopimukseen.”®

Liittojen valiset tyoehtosopimukset ovat merkitykseltaan perinteisesti tarkeimpia, jossa
useasti jatetaan tyolainsaadannon varaan useita asioita, kuten vaikka tyoaikaan liittyvat
asiat. Julkissektorin kollektiivisopimukset solmivat pitkalle keskitetysti Valtion

tyomarkkinalaitos, Kunnallinen tydmarkkinalaitos ja Kirkon tyomarkkinalaitos ja palkansaajien

75 Koskinen - Kulla 2013, 14.
76 Saloheimo 2012, 13-14.
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paasopijajarjestot. Valtionsektorilla tehdaan usein tarkentavia hallinnonalakohtaisia

virkaehtosopimuksia viraston tai laitoksen ja palkansaajajarjestojen valilla.””

Edella mainittujen tyoehtosopimuslain ja valtion virkasopimuslain lisaksi muita tyo- ja

virkaehtosopimusoikeuden lahteita ovat:

tyo- ja virkaehtosopimukset

— oikeuskaytanto

kirjallisuus

muut lahteet’®

Keskeinen tyo- ja virkaehtosopimusoikeuden lahdeaineisto on tyotuomioistuimen
ratkaisukaytanto eli tyotuomioistuimen oikeustapaukset. Laissa oikeudenkaynnista
tyotuomioistuimessa (TTuomL, 646/1974) luetellaan tyotuomioistuimen toimivalta ja
jarjestysmuoto. Tyotuomioistuin on erikoistuomioistuin, joka ratkaisee TTuomL 1§ mukaisesti

seuraavaksi lueteltuja asioita;

. Tyontekijoiden tyoehtosopimukset

. Virkamiesten virkaehtosopimukset

. Tyoehtosopimuslaki

. Valtion virkaehtosopimuslaki

. Kunnallinen virkaehtosopimuslaki

. Ev.lut. kirkon virkaehtosopimuksista annettu laki
. Eduskunnan virkamiehista annettu laki

. Suomen Pankin virkamiehista annettu laki

. Tasavallan presidentin kansliasta annettu laki;

7 Saloheimo 2012, 14-15.
78 Saloheimo 2012, 7-8.
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kun asiassa on kyse:

1. tyoehto- tai virkaehtosopimuksen patevyys, voimassaolo, sisallys,

laajuus seka tietyn sopimuskohdan oikea tulkinta

2. se, onko jokin menettely tyoehto- tai virkaehtosopimuksen taikka

muiden edella mainittujen saadosten mukainen; tai

3. tyoehto- tai virkaehtosopimuksen taikka edella mainittujen
saadosten vastaisen menettelyn seuraamus (ei kuitenkaan

rangaistus- tai kurinpidollinen seuraamus.)

TTuomL 18 mukaisesti, jos velvollisuus suoritukseen tai tyoehto- tai virkaehtosopimuksen
soveltaminen tiettyyn yksittaiseen tapaukseen riippuu edella tarkoitetun riidan ratkaisusta,
voi tyotuomioistuin kasitella ja ratkaista samaa asiaa koskevan kanteen. Tyotuomioistuin
kasittelee ja ratkaisee myoskin tyoehtosopimuksen yleissitovuuden vahvistamisesta annetun
lain (56/2001) 98:ssa tarkoitetun valituksen tyoehtosopimuksen yleissitovuudesta ja
tyoneuvostosta ja eraista tyosuojelun poikkeusluvista annetun lain (400/2004) 13S§:ssa

tarkoitetun valituksen tyoneuvoston oikaisuvaatimukseen antamasta paatoksesta.

Tyo- ja virkaehtosopimusoikeuden perusteet eivat juurikaan ole muuttuneet, joten alan
vanhempikin kirjallisuus on hyva lahde. Olennaisena teoksena voidaan mainita esimerkkina
Kaarlo Sarkon vaitoskirja Tyorauhavelvollisuusvelvollisuus (1969). Virkaehtosopimusoikeuden
puolelta perusteoksena voidaan pitaa Kari-Pekka Tiitisen kirjaa Virkaehtosopimus (1983).
Muita lahteita kuin ylla mainittu, ovat sopimusoikeuden periaatteet seka esimerkiksi
yhdistysoikeuden saannot. Tama siita syysta, etta tyoehtosopimusoikeus, kuten tyooikeuskin,
on juuriltaan yksityisoikeudellinen oikeudenala. Lisaksi perusoikeudet ja EU-oikeuden saannot
seka niita koskeva oikeuskaytanto ja kirjallisuus ovat myoskin osana tyo- ja

virkaehtosopimusoikeuden ahteist6a.”®

8  Oikeudellisen saantelyn tarkastus perehdytysoppaassa

Perehdytysopas sisaltaa uudelle harjoittelijalle tarkeita tietoja uudesta tyopaikasta ja sen
kaytanteista. Saantelya kaydaan lapi kayttaen oikeusdogmatiikan tutkimusmuotoa hyodyntaen
myos oikeusmuotoiluajattelua. Nain kaydaan lapi, mita olennaisia asioita perehdytyksessa
ovat oikeudellisesti saanneltyja ja miten nama asiat kaytannossa velvoittavat perehdytyksessa

olevaa uutta virkamiesta.

79 Saloheimo 2012, 8-15.
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Perehdytysoppaan kohtia, jotka sisaltavat oikeudellista saantelya, oli yhteensa kuusi. Naita
olivat perehdytyssuunnitelma, tyoaika, palkka ja etuudet, tyoterveys, sairauspoissaolot ja

vuosiloma.

8.1  Perehdytysoppaan kohta 1: Perehdytyssuunnitelma

Uudelle harjoittelijalle niin kuin kelle tahansa uudelle virkamiehelle ministeriossa tehdaan
hanen aloittaessaan perehdytyssuunnitelma. Perehdytyssuunnitelma ja perehdytys itsessaan
ovat oleellinen tapa tuoda esille tyoturvallisuusnakokulmia. Tyoturvallisuuslaissa (738/2002)
on saadeltyna se, mita perehdytyksessa tulee tuoda esille esimerkiksi tyoolosuhteisiin seka

tyovalineisiin liittyen.

TTL 148 mukaisesti tyonantajan on annettava riittavat tiedot tyontekijalle liittyen tyopaikan
haitta- ja vaaratekijoihin. Lainkohdan mukaisesti tyonantajan tehtavana on myoskin huolehtia

siita etta;

1. Tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon
tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien

tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2. Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan

haitan tai vaaran valttamiseksi;

3. Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4, Tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.

Lainkohtaan on lisatty myoskin saannos siita, etta valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa
tarkempia saannoksia tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta seka kirjallisista
tyoohjeista seka niista ammateista ja tehtavista, joissa vaaditaan erityista patevyytta, seka

tallaisen patevyyden osoittamisesta.

Yleisestikin esimiehen tehtavana on parantaa tyoymparistoa ja tyoolosuhteita tavoitteenaan
tyontekijoiden tyokyvyn turvaaminen, yllapitaminen seka kehittaminen. Tyoturvallisuuslailla
pyritaan ennaltaehkaisemaan tyotapaturmia tai henkisia tai fyysisia sairastumisia. Myos
ergonomia-asiat ovat huomioituna. Tyoturvallisuuslain soveltaminen ulottuu oman

organisaation henkiloston tyo- ja virkasuhteisiin, seka myoskin vuokratyontekijoihin ja
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tyoharjoittelijoihin.® Perehdytysoppaassakin on hyva siis ottaa tama
tyoturvallisuusnakokulma esille. Sen lisaksi, etta tyonantaja on velvollinen huolehtimaan
tyoturvallisuusasioista, tulee tyontekijan myos sita noudattaa ja omalla toiminnallaan
edistaa. Perehdytysopas esittelee myos ministeriossa kaytossa olevia ohjelmia ja jarjestelmia

eli tyossa eniten kaytetyimpia tyomenetelmia.

8.2 Perehdytysoppaan kohta 2: Tyoaika

Perehdytysopas sisaltaa ministerion kaytannot tyoajoista, eli muun muassa tiedon ministerion
saannollisesta tyoajasta. Tyoaikalaki (605/1996) koskee yleislakina kaikkea tyota, ja sen 1
luvun 18 mukaisesti soveltamisala on tyosopimuslain tarkoitetun tyosopimuksen seka
virkasuhteen perusteella tehtavaan tyohon, jos toisin ei saadeta. Lisaksi alle 18-vuotiaan
tekemaan tyohon sovelletaan myos nuorista tyontekijoista annettua lakia. TAL 1 luvun 18:ssa
myos kerrotaan lain soveltamisesta virkamieheen: ”Tyoaikalakia sovelletaan myos
virkamieheen ja viranhaltijaan, jollei toisin saadeta. Samoin, mita tassa laissa saadetaan
tyoehtosopimuksesta, sovelletaan vastaavasti virkaehtosopimukseen.” Virkamiehia ei tassa
tapauksessa siis sido eri laki kuin tyontekijoita. TAL 28:ssa on listattuna poikkeukset

soveltamisalasta.

Valtion yleisessa virka- ja tyoehtosopimuksessa (VVTES, 2018-2020) kasitellaan saannollista

tyoaikaa. VVTES 1.4 luvun 48 mukaisesti saannollinen tyoaika jakautuu seuraavasti;

Virastotyossa Viikkotyossa Jaksotyossa

7 tuntia 21 e 6 tuntia 45 * 116 tuntia 15
minuuttia minuuttia - 8 minuuttia
vuorokaudessa tuntia kolmen viikon

« 36 tuntia 45 vuorokaudessa pituisena
minuuttia « 38 tuntia 45 ajanjaksona
viikossa minuuttia

viikossa

Kuvio 11: Saanndllinen tyodaika

Ministeriota koskee virastotyon saannollinen tyoaika. Poikkeuksina toimivat arkipyhat kuten

uudenvuodenpaiva tai itsenaisyyspaiva, jotka vahentavat kukin kyseisen viikon tai tyojakson

8 viitala 2013, 351.
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tyoaikaa virastossa 7 tunnilla 21 minuutilla seka viikko- ja jaksotyossa 8 tunnilla. Tama

tarkoittaa siis sita, etta kyseinen tyopaiva on vapaapaiva.

Joustoa tyoaikaan tuo mahdollisesti kaytossa oleva liukuva tyoaika, josta saadetaan TAL
138:ssa. Sen mukaisesti tyonantaja ja tyontekija voi sovituissa rajoissa maarata tyon
paivittaisen alkamis- ja paattymisajankohdan. Kun liukuvasta ty0ajasta sovitaan, tulee sopia
TAL 138 mukaisesti myos kiinteasta tyoajasta, tyoajan vuorokautisesta liukumarajasta,
lepoaikojen sijoittamisesta seka saannollisten tyoajan ylitysten ja alitusten

enimmaiskertymasta.

8.3  Perehdytysoppaan kohta 3: Palkka ja etuudet

Palkanmaksu kuuluu tyonantajan velvollisuuksiin. Suomessa palkanmaksu kuuluu suorittaa
maksuna euroissa, mutta tyonantaja ja tyontekija voivat sopia palkanmaksun tapahtuvan
jossakin muussakin valuutassa. Lahtokohtaisesti tyonantaja ja tyontekija voivat sopia
palkanmaaraysperusteista keskenaan, mutta kaytannossa tyo- ja virkaehtosopimukset
rajoittavat tata saantelya.®" VVTES 1.3.2 luvun mukaisesti oikeus palkkaukseen alkaa paivasta,
jolloin virkamies tai tyontekija ryhtyy hoitamaan tehtaviaan ja paattyy palvelussuhteen
paattyessa. Koska perehdytysopas on suunnattu harjoittelijoille, on tarkea huomioida VVTES
1.3.2 luvun 108, jossa saadetaan palkkauksesta harjoittelutyossa. Siina sanotaan etta ”valtion

palveluksessa harjoittelutehtavissa olevan henkiloston palkkauksesta on maaratty erikseen”.

Palkka jaetaan yleisesti niin sanottuun aikapalkkaan seka niin sanottuun suorituspalkkaan.
Aikapalkalla tyoskentelevan palkka maaraytyy tyohon kaytetyn ajan mukaisesti, kun taas
suorituspalkalla tyoskentelevan palkka maaraytyy tyon tuloksen mukaisesti. Alakohtainen tyo-

tai virkaehtosopimus méaarittelee tyontekijalle maksettavasta vahimmaispalkasta.

Palkanmaksukausi on vahintaan kerran kuukaudessa. TSL 13§ mukaisesti palkka on maksettava
palkanmaksukauden viimeisena paivana, jollei toisin sovita. VVTES 1.3 luvun 3§ mukaisesti;
jos virkamiehen tai tyontekijan palkanmaksupaiva on arkilauantai tai pyhapaiva, maksetaan

palkkaus naita paivia edeltavana arkipaivana.

TSL 168 mukaisesti palkka on maksettava tyontekijan osoittamalle pankkitilille ja palkan on
oltava tyontekijan kaytettavissa sen eraantymispaivana. Kateisena palkka voidaan maksaa
vain pakottavasta syysta. Palkanmaksun ohessa tyonantajan on annettava tyontekijalle

laskelma, josta kayvat ilmi palkan suuruus ja palkan maaraytymisen perusteet.

81 Aimala - Nyyssola - Astrom 2012, 34.
82 Aimala - Nyyssola - Astrom 2012, 34.
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Perehdytysoppaassa kaydaan lapi myos ministerion virkamiehen etuudet. Tyontekija voi saa-
da luontoisetuja, joita voi olla esimerkiksi ravintoetu, autoetu ja asuntoetu. Tyontekija ja
tyonantaja voivat sopia palkanmaksun suoritettavan osittain tai jopa kokonaan

luontoisetuina.??

8.4 Perehdytysoppaan kohta 4: Tyoterveys

Uusi tyoterveyslaki saadettiin vuonna 2001 hallituksen esityksesta. Lain uudistamisen
tarkoituksena oli se, etta tyontekijoiden tyo- ja toimintakykya seurattaisiin ja tuettaisiin koko
tyouran ajan. Tama on tarkeaa jo tuoda esille jo perehdytyksessa, silla tyoterveyspalvelut
kuuluvat tyontekijan oikeuksiin. Hallituksen esityksen mukaisesti tyoterveyshuoltolain
soveltamisala on sidottu tyoturvallisuuslakiin. Tyoterveyshuollon jarjestamisessa on

velvollisuus silla tyonantajalla, joka on velvollinen noudattamaan tydturvallisuuslakia.®

Tyoterveyshuollon sisaltdo maaritellaan tyoterveyshuoltolain (1383/2001) 128:ssa. Pykalassa
tulee esiin yksi lain olennainen periaate eli hyva tyoterveyshuoltokaytanto, jonka mukaisesti

tyonantajan jarjestettavaksi kuuluu seuraavat asiat:

1. Tyon ja tyonolosuhteiden terveellisyyden ja turvallisuuden selvittaminen ja

arviointi (tyopaikkaselvitykset)

2. Tyoperaisten terveysvaarojen- ja haittojen tyontekijoiden terveydentilan

seka tyo- ja toimintakyvyn selvittaminen ja arviointi

3. Toimenpide-ehdotusten tekeminen tyon terveellisyyden ja turvallisuuden
parantamiseksi
4, Tietojen antaminen, neuvonta ja ohjaus tyon terveellisyytta ja

5. Vajaakuntoisen tyontekijan tyossa selviytymisen seuranta ja edistaminen

5a. Sairausvakuutuslain tarkoitetun, tyontekijan tyonkyvyn arviointia ja tyossa

jatkamismahdollisuuksia koskevan lausunnon laatiminen

8 Aimala - Nyyssola - Astrom 2012, 34.
8 HE 114/2001 vp, 20.
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7. Osallistuminen TTL 46S8:ssa tarkoitetun ensiavun jarjestamiseen

8. Omalta osaltaan suunnittelua ja toteutusta, jolla edistetaan
tyoterveyshuollon tehtaviin kuuluvia tyokykya yllapitavia ja edistavia

toimenpiteita, ml. kuntoutustarpeen selvittaminen
9. Tyoterveyshuollon toiminnan laadun ja vaikuttavuuden arviointi ja seuranta

Perehdytyksen kannalta kohta 4 on erittain tarkea. Tyonantajan tulee perehdytyksessa tuoda
esille tiedot tyoterveyshuoltoon liittyen. Perehdytysoppaassa on tiedot tyoterveyshuollon

kaytanteista ministeriossa.

Tyoterveyshuoltolain 128 kasittaa siis ne palvelut, jotka kuuluvat kaikkien
tyoterveyspalveluihin. Korkeimman oikeuden ennakkopaatoksessa (KK0O:2009:52)
rakennusurakointia harjoittava tyonantaja oli jarjestanyt hyvan tyoterveyshuoltokaytannon
mukaisien palvelujen lisaksi tyoterveyshuoltolain 148:ssa tarkoitettuja muita
terveydenhuollon palveluita. 148 mukaan tyonantaja voi tyoterveyshuoltolain 128§ lisaksi

jarjestaa muita sairaanhoito- ja terveydenhuoltopalveluja.

Oikeustapauksessa tyonantajan tarkoituksena oli sitouttaa tarkeana pitamaansa
henkilostoryhmaa eli yhtion johtotehtavissa toimivia toimihenkiloita. Tarkoitus oli vahentaa
naiden yhtion toiminnan kannalta tarkeiden toimihenkiloiden sairauspoissaoloja. TyOnantaja
oli jarjestanyt muille tyontekijoille, jotka toimivat rakennustyontekijoina, vain lakisaateisen
tyoterveyshuollon. Yrityksessa oli siis kaksi tyoterveyshuollonsopimusta. Yhtion
toimihenkiloilla sopimus sisalsi lakisaateisen tyoterveyshuollon lisaksi terveystarkastukset
oheispalveluineen seka rajoitetut sairaanhoidon palvelut, joihin kuului esimerkiksi
laboratorio- ja rontgentutkimuksia ja yleislaakaritasoinen sairaanhoito. Talla menettelylla
karajaoikeus katsoi yhtion syrjivan A:ta ja muita rakennustyontekijoita ilman, etta yhtiolla
olisi ollut mitaan tyosta tai sen tekemisesta johtunutta syyta tahan eriarvoiseen kohteluun.
Pikemminkin rakennustyontekijoille erityisesti tuli tarjota kattavat palvelut tyoolosuhteiden,

tyoperaisten sairauksien seka tapaturmien vuoksi.

A vaati kanteessaan vahvistettavaksi, etta yhtio oli rikkonut TSL 2 luvun 28:ssa saadettya
syrjintakieltoa ja tasapuolisen kohtelun vaatimusta myontaessaan yhtion toimihenkiloille
laajemman tyoterveyshuollon, kun yhtion tyontekijoille. Kanteessa A ja hanen myotapuolensa
vaativat, etta heilla olisi samat tyoterveyspalvelut kuin yhtion toimihenkilgilla.
Karajaoikeuden mukaan tapauksessa yhtio ei ollut muutoin rikkonut syrjintakieltoa, kuin
tyoterveyshuollon nakokulmasta, jolloin yhtion olisi tullut katsoa koko yhtion henkilokuntaa
yhtena viiteryhmana. Karajaoikeus paatoksessaan vahvisti yhtion rikkoneen TSL 2 luvun 28:ssa
saadetyn tasapuolisen kohtelun vaatimusta seka tyontekijoilla oli oikeus kanteessa vaaditun

laajuiseen tyoterveyshuoltoon. Muilta osin karajaoikeus hylkasi kanteen. Yhtio valitti
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hovioikeuteen, jossa karajaoikeuden paatosta ei muutettu. Yhtio valitti edelleen myos

korkeimpaan oikeuteen, jossa hovioikeuden tuomion lopputulosta ei muutettu.

8.5 Perehdytysoppaan kohta 5: Sairauspoissaolot

Sairastuessaan tai tullessaan muutoin tyokyvyttomaksi, tyontekijalla on oikeus olla poissa
tyosta. Tyontekijan velvollisuutena on ilmoittaa sairastumisesta viipyméatta esimiehelle.®
Yleensa tyonantajalla on velvollisuus maksaa palkkaa sairausajalta. Taman velvollisuuden
pituus maaraytyy virka- ja tyoehtosopimuksen mukaan. Palkanmaksuvelvollisuus koskee
sairaus-, tyotapaturma- ja tyokyvyttomyystapauksia. Palkan maksaminen sairausajalta
edellyttaa, etta tyokyvyttomyydesta esitetaan selvitys, jonka tyonantaja hyvaksyy.
Useimmiten tyokyvyttomyys todetaan tyoterveyslaakarilla, joka kirjoittaa todistuksen

tyokyvyttomyydesta. Sairauslomatodistuksissa on oltava diagnoosi.®

Valtion virka- ja tyoehtosopimuksen luvussa 3 saadetaan poissaoloista. Luvun 3 7§:ssa

maaritellaan poissaoloajan palkkausta. Siina sanotaan:

”Virkamiehelle ja tyontekijalle poissaoloajalta maksettava palkkaus maaraytyy
taman pykalan mukaisesti, ellei jonkin virkavapauden tai tyosta vapautuksen

osalta ole toisin sovittu.

Virkamiehen ja kuukausipalkkaisen tyontekijan palkkaukseen luetaan tehtavan vaativuuteen
perustuva palkanosa, henkilokohtaiseen tyosuoritukseen perustuva palkanosa, mahdollinen
kokemusosa seka takuupalkkaus. Lisaksi palkkaukseen luetaan muut saannollisesti toistuvat
tietyn suuruisina kuukausittaisina erina maksettavat palkkaustekijat, palkanlisat ja
lisapalkkiot. Tunti- ja urakkapalkkaisen tyotekijan palkkaus saannollisen tyoajan tyotunneilta

maaraytyy edellisen paattyneen palkanmaksukauden keskituntiansion mukaisesti.”

VVTES luvussa 3.1 8§:ssa sanotaan: ”Virkamiehella tai tyontekijalla on oikeus saada
sairauslomaa, jos han on todistetusta sairaudesta, viasta tai vammasta johtuvan
tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt hoitamasta tehtaviaan. VVTES luvun 3.1 958:ssa saadetaan
palkkauksista sairausloman ajalta, 108:ssa tyotapaturman ja ammattitaudin kohdalta seka
118:ssa virkamiehelle vakivallasta aiheutuneesta tyokyvyttomyydesta. Naissa kohdissa

viitataan jatkuvasti 78:aan ja 88:aan.

8 I:Iuhta 2012, 92.
8 Aimala - Nyyssola - Astrom 2012, 137.
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Sairausloman ajalta virkamiehen palkkaus VVTES mukaisesti menee niin, etta kun virkamies
on sopimuksen 88 mukaisesti estynyt hoitamasta tehtaviaan sairauden, vian tai vamman

vuoksi, niin han on

1. oikeutettu 78 mukaiseen palkkaukseen vahentamattomana, mikali

virkavapauspaivien lukumaara kalenterivuodessa on yhteensa enintaan 60

2. oikeutettu 78 mukaiseen palkkaukseen 75 prosenttisesti, jos

virkavapauspaivien lukumaara kalenterivuodessa ylittaa 60

3. oikeutettu 78 mukaiseen palkkaukseen 60 prosenttisesti, jos
yhdenjaksoisten virka-vapauspaivien lukumaara ylittaa 180 keskeytyksen

alkamispaivasta lukien.

Virkamies on oikeutettu myoskin virkamiehen sairauslomalisaan. VVTES luvun 3.1 128
mukaisesti virkamiehelle maksetaan palkallisen sairausloman ajalta sairauslomalisaa.
Sairauslomalisan suuruus kutakin sairauslomapaivaa kohden on 1/365 edellisena

lomanmaaraytymisvuonna maksettujen palkanlisien ja lisapalkkioiden yhteismaarasta.

Sairauspoissaoloihin linkittyy myoskin sosiaaliturva. Suomalaisen sosiaaliturva tarjoaa ihmisille
riittavan perusturvan hanen kaikissa elamantilanteissaan. Sosiaaliturvajarjestelma on
kaikkineen laaja kokonaisuus ja Suomen sosiaaliturvaan kuuluu seka tyoskentelyyn etta
asumiseen perustuva etuuksia.®” Tyoskentelyyn perustuvia etuuksia ovat tyontekijan oma tai
lapsen sairaus, tyotapaturma, ammattitaudit, kuolemantapaus, tyottomyys, erilaiset
elaketapahtumat, tyonantajan maksukyvyttomyys. Naita asioita olisi hyva tuoda tietoon
perehdytyksessa. Perehdytysoppaassa kaydaan lapi sairauspoissaolon kaytanteet, mutta
sairausajan palkka olisi hyva lisays oppaaseen. Sairausajan palkan maksaminen velvoittaa
tyonantajaa tyosopimuslain ja virka- ja tyoehtosopimuksen mukaisesti. Jos tyontekija on ollut
tyokyvyton, talta ajalta mahdollisesti maksettavista paivarahoista saannellaan

sairausvakuutuslaissa, tapaturmavakuutuslaissa ja lilkennevakuutuslaissa.

Sairausajan palkan maksamisvelvollisuus edellyttaa kolmen edellytyksen toteutumista

samanaikaisesti:

1. Tyokyvyttomyyden aiheuttanut sairaus tai tapaturma

87 Sosiaaliturva Suomessa ja muissa EU-maissa, 2013.
8 Saarinen 2011, 474.
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a. Tyokyvyttomyys tarkoittaa tilaa, jossa tyontekija on kyvyton

tekemaan tyota esimerkiksi jonkin sairauden vuoksi

b. Tyonantaja ei ole velvollinen maksamaan palkkaa, jos sairaus tai
tapaturma on aiheutettu itselleen joko tahallisesti tai torkean

tuottamuksellisesti
2. Tyokyvyttomyydesta ilmoitettu viipymatta

a. Tyontekijan tulee myos ilmoittaa tyokyvyttomyyden arvioitu

paattymisajankohta viipymatta

b. TSL mukaisesti tyonantajalla on oikeus saada selvitys

tyokyvyttomyydesta tyontekijalta

3. Joissakin tyoehtosopimuksissa vaadittuna: tyosuhde kestanyt tietyn
odotusajan, ennen kuin tyontekijalla on oikeus saada sairausajan

palkkaa
a. Tavallisesti tama aika on yksi kuukausi

b. TSL mukaisesti tyontekijalla oikeus saada sairausajan palkkaa myos
silloin, kun tyosuhde kestanyt alle yhden kuukauden. Tallgin
sairausajan palkan suuruus on 50% normaalista sairausajan

palkasta.®

8.6  Perehdytysoppaan kohta 6: Vuosiloma

Tyontekija ansaitsee vuosilomaa tekemalla tyota. Lomaa kertyy kalenterikuukausittain ja
lomapaivien kuukausittainen lukumaara riippuu tyosuhteen kestosta. Jokaiselta taydelta
lomanmaaraytymiskuukaudelta kertyy vuosilomaa. Taytena lomanmaaraytymiskuukautena
tyontekijan on tullut olla tyossa vahintaan 14 paivana tai 35 tuntia. Huomioitavaa on, etta

jotkin poissaolot kerryttavat myos lomapaivia.®

Vuosilomalakia sovelletaan lain 18 mukaisesti tyo- ja virkasuhteessa tehtavaan tyohon.
Hallitus antoi laista viimeksi vuonna 2004 eduskunnalle esityksen, jossa ehdotettiin

annettavaksi uusi vuosilomalaki. Lain muutos heijastui myos tarpeena muuttaa vuosilomalain

% Saarinen 2011, 476-484.
% Aimala - Nyyssola - Astrom 2012, 113.
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nakokulmasta lahetetyista tyontekijoista annettua lakia, tyoaikalakia ja vanhempainpaiva-
raha-ajalta suoritettavien vuosilomakustannusten korvaamisesta tyonantajalle annettua lakia.
Hallituksen esityksessa uudeksi vuosilomalaiksi ja eraiksi siihen liittyviksi laeiksi esitettiin,
etta vuosilomalain soveltamisala olisi yhteinen. Esitettiin, etta lailla kumottaisiin vuonna 1973
annettu vuosilomalaki, kunnan ja muun julkisen yhdyskunnan viran- ja toimenhaltijain
vuosilomasta eraissa tapauksissa annettu laki seka valtion virkamiesten vuosilomaa koskevat

sadnnokset. Talla tavoiteltiin yhteista vuosilomalain soveltamisalaa.®!

VLL 58 mukaisesti tyontekijalla on oikeus saada lomaa kaksi ja puoli arkipaivaa kultakin
taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta. Jos tyosuhde on jatkunut yhdenjaksoisesti alle
vuoden lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa, tyontekijalla on oikeus saada lomaa
kaksi arkipaivaa kultakin taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta. Lomanmaaraytymis-
vuodella tarkoitetaan lain 48 mukaisesti 1 paivan huhtikuuta ja 31 paivan maaliskuuta valista
aikaa. Lomakausi tarkoittaa 2 paivan toukokuuta ja 30 paivan syyskuuta valista aikaa.
Arkipaiva tarkoittaa muita viikonpaivia kuin sunnuntaita, kirkollisia juhlapaivia,

itsenaisyyspaivaa, jouluaattoa, juhannusaattoa, paasiaislauantaita ja vapunpaivaa.
VVTES 1.5 luvun 38:n mukaisesti virkamiehen vuosiloman pituus maaraytyy seuraavasti:

1. Jos hanella on lomanmaaraytymisvuoden paattyessa alle vuosi valitonta
valtion palvelusta, vuosiloman maara kultakin taydelta

lomanmaaraytymiskuukaudelta on seuraavan taulukon mukainen:

taydet 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

lomapaivien lukumaara 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22

2. Jos han on lomavuoden maaliskuun loppuun mennessa ollut valittomasti
valtion palveluksessa vahintaan yhden vuoden tai mikali hanella on
paattyvalta lomanmaaraytymisvuodelta kaksitoista taytta
lomanmaaraytymiskuukautta, vuosiloman maara kultakin taydelta

lomanmaaraytymiskuukaudelta on seuraavan taulukon mukainen:

tdydet 12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

%" HE 238/2004 vp, 1.
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lomapaivien lukumaara 3 5 7 10 13 16 19 21 24 26 28 30

3. Jos hanella ennen lomakauden alkamista on vuosilomaan oikeuttavaa
palvelusaikaa yhteensa vahintaan viisitoista vuotta, vuosiloman maara
kultakin taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta on seuraavan taulukon

mukainen:

taydet 12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

lomapaivien lukumaara 3 6 9 11 15 18 22 25 28 31 34 38

VLL 95 on yleissaannos vuosilomapalkasta, jonka mukaisesti tyontekijalla on oikeus saada
vahintaan saannonmukainen tai keskimaarainen palkkansa vuosilomansa ajalta. VVTES 1.5
luvun 178 saantelee kuukausipalkkaisten vuosilomapalkasta ja noudattaa tata VLL 9§
yleissaannosta. 178 mukaisesti virkamiehelle ja tyontekijalle maksetaan vuosiloman ajalta

normaalisti palkkaa.

Vuosilomapalkan lisaksi tyontekijalle voi tulla maksettavaksi muitakin erilaisia palkkaeria
vuosilomaan liittyen. Naita ovat esimerkiksi lomakorvaus, lomaraha tai lomaltapaluuraha.
Lomakorvaus tarkoittaa pitamattoman vuosiloman ja maksamattoman vuosilomapalkan
korvausta. Lomaraha ja lomaltapaluuraha eivat ole saanneltyja vuosilomalaissa, vaan tyo- ja
virkaehtosopimuksissa.®? VVTESin 1.2 luvun 198 mukaisesti lomaraha voidaan vaihtaa vapaaksi.
Palkallista vapaata myonnetaan siten, etta lomarahasta vahennetaan 4,4 prosenttia
kuukausipalkasta kutakin vapaana annettavaa tyopaivaa kohti. Vapaa annetaan lomarahan

maksuvuoden tai sita seuraavan kalenterivuoden aikana.

9  Kyselytutkimuslomake

Kyselytutkimus on tapa kerata ja tarkastella tietoa. Verrattuna haastatteluun, kyselylomake
toimii omillaan, ilman haastattelijan apua.®® Enimmakseen kyselytutkimusta kaytetaan
maaralliseen tutkimukseen, mutta talla kertaa kyselytutkimusta on sovellettu laadullisen
tutkimuksen aineistonkeruumenetelmana. Kyselytutkimuksen avulla kerataan palautetta ja
mielipiteita elokuusta 2018 alkaen kaytossa olleesta perehdytysoppaasta. Palautteen ja

mielipiteiden pohjalta perehdytysopasta kehitetaan ja sisaltoa muokataan. Taman

92 Aimala - Nyyssola - Astrém 2012, 113.
% Vehkalahti 2014, 11-12.
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opinnaytetyon kyselytutkimus tehtiin Google Forms-ohjelmalla. Kysely julkaistiin 1.2.2019 ja
suljettiin 12.2.2019.

Perehdytysoppaan kehittamiskysely

He

Ohwessa kysely liittyen sibteerhonoltielijan parehdytysoppaaseen. Kirjoltan perehdytykseen
lintyvista odeeudellisesta saantelysta opinnaytetyoth Laurea-ammattikorkeakouluasa hiketalouden
koulitulesessa oikeudellisen ossamisen suuntautumiscpinnoiass

OpnnaytetyOn tavodtoena on myOskin kehittad j ofemassa olevaa sibteerinarjoitielijan
perehdytysopasts alin, ©1t8 Sild tlisi Kiytannin ssioiden pesehdylysopas kaikille mmisienion
uusdie harjorttelyoitie

Kysalyssd e tiedustella henkiBbtietog ja vastaukset tallentuu nimettdming.

Kyselyn tayttaminen vie keskimaarin vain noin 1-2 mimasttia

Kitos vistauksestanme!

Ystuvillisen teryeisin,

Kali Ojala

Puhefin: 050 5699 657 / 044 9760 441

Sahkiposti. katl ojala@ivim fi / katiolela@student Jaureafi

Kuva 1: Perehdytysoppaan kehittamiskyselyn tiedot

1. Oletko kokenut perehdytysoppaan hyddyllisena?

1 2 3 B 5

Encllenkaan (O O O O (O  Todelta paljon

2. Miten kuvailisit perehdytysoppaan tukeneen perehdytystési?

3. Oliko perehdytysoppaassa kattavasti tietoa?

1 2 3 4 5

Ei ollut Ol todella
tarpeeksi O O O O O

kattavast|
kattavasti

4, Mitd muuta siséltoa olisit kaivannut perehdytysoppaaseen?

Kuva 2: Perehdytysoppaan kehittamiskyselyn osiot
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Kyselytutkimuksessa osioilla tarkoitetaan yksittaista kysymysta tai vaitetta, joka
lahtokohtaisesti mittaa vain yhta tiettya asiaa. Mittari taasen on osioista koostuva
kokonaisuus, joka mittaa useita asioita, jotka liittyvat jotenkin toisiinsa. Osioiden on oltava
selkeitda, ymmarrettavia seka ytimekkaita.* Perehdytysoppaan kehittamiskyselyn osiot
suunniteltiin etukateen, silla kyselytutkimuksen kohteet kuten mielipiteet ja arvot, ovat
moniulotteisia eika niiden mittaus tai arviointi ole taysin yksinkertaista. Panostus
suunnitteluvaiheessa on olennaista, silla julkaistua kyselya ei saa enaa korjattua eika mitkaan
analyysimenetelmat pelasta huonosti suunniteltujen osioiden vastauksien tulkinnassa. Myoskin

tutkimuksen luotettavuus karsii huonosta suunnittelusta.®

Kysymyksia suunniteltaessa koitettiin valttaa johdattelevia kysymyksia seka turhaa toistoa.
Kyselytutkimuksesta haluttiin tehda myos lyhyen ytimekas, silla liian pitkasta kyselysta seuraa
helposti Vehkalahden (2014) ilmaisema vastausvasymys. Harva viitsii kayttaa aikaansa pitkien

lomakkeiden tayttamiseen.%

9.1  Kyselyn tulokset

Perehdytysoppaan kehittamiskysely lahetettiin vastattavaksi harjoittelijoille, jotka olivat
kayttaneet opasta omassa perehdytyksessa. Vastauksia tuli yhteensa yhdeksan kappaletta.
Vastauksien maara on erittain tyydyttava, silla yhdeksan harjoittelijaa on iso osa

kokonaismaarasta harjoittelijoita per vuosi.

Arvoasteikolla 1-5, perehdytysopas on kyselyn vastauksien mukaisesti keskiarvoltaan 4,25
mukaisesti koettu hyodylliseksi. Yhteenvetona vastauksista voisi mainita, etta opas on
vastaanotettu kayttajien kesken hyvin. Kayttajien mielesta kaytannon asiat loytyvat nopeasti
ja ne ovat esitetty helppolukuisesti. Ulkoasu ja kieli ovat selkeita. Oppaan ulkoasu on tehty
ministerion pohjaan, joten se myotailee ministerion visuaalista ilmetta, joka ilmenee
esimerkiksi myos ministerion verkkosivuilla. Oppaan tarkoituksena on nimenomaisesti ollut
toimia kaytannon asioiden oppaana, ja tama on palautteessakin tullut esille.
Korkeakouluharjoittelijoiden seka joissakin tapauksissa myos sihteeriharjoittelijan tehtaviin
kuuluu lisaksi substanssiosaamista vaativat tehtavat, joihin ei oppaassa juurikaan
perehdyteta. Substanssiasioihin perehdyttaminen tapahtuu perehdytyssuunnitelman

toteutuksen avulla seka nimettyjen perehdyttajien toimesta.

9 Vehkalahti 2014, 23.
% Vehkalahti 2014, 17.
% Vehkalahti 2014, 48.
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Asteikolla 1-5, perehdytysopas on tarjonnut tietoa kattavasti kyselyn vastauksien mukaisesti
arvosanan 4,25 mukaisen hyvin. Kysyttaessa kehitysehdotuksia sisallon suhteen, kyselyn
vastauksissa ehdotukset koostuivat lahinna pyynnoista tehda tarkennuksia sisaltoon.
Yksikkokohtaiset ohjeet tulee poistaa oppaasta. Tulee linjata ministerion yleiset suuntaviivat
ja ohjeistukset, jotka ovat samat joka osastolla ja yksikolla. Ministerion hallinnonala koki

virastouudistuksen, joka tuli voimaan 2019. Tama paivitetaan oppaaseen.

10 Kehittamisehdotukset

Perehdytysoppaan kehittamisen kyselyn vastauksista ei tullut hirveasti uusia ideoita
perehdytysoppaan kehittamiseksi tai uusiksi sisaltoehdotuksiksi. Kyselyn vastauksista on
paateltavissa, etta perehdytysoppaan sisallon suunnittelu ja toteutus on onnistunut
erinomaisesti. Perehdytysopas sai kyselyssa kiitosta siita, etta se kattaa hyvin kaytannon
asiat, joiden lapikayntiin ei varsinaisessa tyopaikalla tapahtuvassa perehdytyksessa jaa
valttamatta yhta hyvin aikaa, kun tyotehtaviin perehdyttamiseen. Nain ollen perehdytysopas

nousee tarkeaan arvoon.

Eras huomio kyselyssa nousi myos liittyen yksikko- ja osastokohtaisiin eroihin. Opas tulee
paivittaa muotoon, joka palvelee talon yhteisia tapoja. Joitakin pienia toimintatapojen eroja
osastojen tai yksikoiden valilla voi olla. Esimerkkina toimintatavan erosta voisi olla

lomapaivan pitamisesta ilmoittaminen kollegoille.

Perehdytysoppaan suurin haaste jatkossa on varmastikin sen paivittaminen, joka tulisi tehda
saannollisin valiajoin. Kyselyn tuloksissakin tuli ilmi joitakin yksittaisia paivitystarpeita.
Opasta olisi hyva paivittaa vahintaan kerran puolessa vuodessa, jollei useamminkin. Myos
valtion virka- ja tyoehtosopimus solmitaan tasaisin valiajoin. Nykyinen sopimus on sovittu
ajalle 2018-2020. Tulisi siis tehda saadosten paikkansapitavyyden ja ajankohtaisuuden

tarkastelua myos tasaisin valiajoin.

11 Johtopaatokset

Opinnaytetyossa on perehdytysoppaan tekemisen ja kehittamisen ohella tarkasteltu
perehdytykseen liittyvaa oikeudellista saantelya. Toimeksiantajana on ollut liikenne- ja
viestintaministerio, joka vuosittain perehdyttaa useita harjoittelijoita. Harjoittelijoilla ei ole
ennen ollut yhtenaista kaytannon asioiden perehdytysopasta. Perehdytysopas on kehitetty siis
oikeudellisen nakokulman kautta. Voisi arvioida, etta perehdytysoppaan oikeudellinen

nakokulma luo uudelle harjoittelijalle luotettavuutta.

Perehdytyksen tarkeys piilee monessa eri oikeuslahteessa, eritoten tyooikeuden parissa.
Tyonantajalle loytyy perehdytykseen liittyvaa vastuuta esimerkiksi TSL mukaisesti listattuihin

tyonantajan velvollisuuksiin, joka kasittaa esimerkiksi selvityksen antamisen. Perehdytysopas
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sisaltaa useamman listalla mainitun asian, kuten vuosiloma-asiat. Tyonantajan kannalta yksi

olennainen asia on tyoturvallisuus, joka velvoittaa myos tyontekijaa.

Virkamiesoikeuden parista lOoytyy myoskin perehdytyksen kannalta tarkeita asioita. Uuden
harjoittelijan on tarkeaa ymmartaa esimerkiksi virkamieshallinnon periaate, jotta han
tunnistaa seka oikeuden etta vastuun julkisen vallan kayttoon liittyen. Perehdytysoppaassa
viitataan useampaan otteeseen VVTES:een, joka on harjoittelijan hyva tiedostaa omien

oikeuksien ja velvollisuuksien kannalta virkasuhteessa.

Perehdytysopas on jo nyt ensimmaisessa versiossaan tukenut ministerion uusia
harjoittelijoita, ja sen kayttajakunta on ollut alkuperaista suunniteltua huomattavasti
laajempi. Perehdytysopas on alun perin ollut tyoharjoittelun tuotoksena tehty uusille
sihteeriharjoittelijoille tieto-osastolla, mutta sihteeri- ja korkeakouluharjoittelijat kaikilla
osastoilla ovat kayttaneet opasta. Seka sihteeri- etta korkeakouluharjoittelijat ovat saaneet
perehdytysoppaasta tukea perehdytykseen, silla niin kuin kyselyssakin tuli ilmi, opas sisaltaa
laajasti ministerion yleisia kaytannon asioita. Varsinainen ministeriossa tapahtuva perehdytys
keskittynee enemman tyotehtaviin ja tyon tekemisen tapoihin, joten kaytannon asioiden opas

on tarkea siina ohella, jotta nama kyseiset tarkeat asiat eivat unohdu.

Perehdytysopas on lahes parhaalla mahdollisella tavalla toteutettu. Hyva suunnittelu ja
huolellinen perehtyminen eri lahteisiin ovat mahdollistaneet onnistumisen. Perehdytysoppaan
kehittamisen kyselyn tulokset olivat kaiken kaikkiaan positiivisia ja tukevat tata vaitetta.
Uskon, etta on ollut perehdytysoppaan kannalta hyodyllista, etta sen on tehnyt myoskin
tyoharjoittelun lapikaynyt henkilo. Omaa tyoharjoittelua on voinut kayttaa hyvana

vertailukohtana siihen, mita sisaltoon on ollut hyva lisata.

Perehdytyksen oikeudellisen saantelyn tarkastelu on onnistunut kiitettavasti valtion
virkamiehen nakokulmasta. Opinnaytetyossa mainitut asiat ovat olleet tarkeita kyselynkin
tulosten perusteella ministerion uusille harjoittelijoille. Perehdytyksen tulee olla kattava,
jotta tyontekija voi toteuttaa tehtaviaan parhaalla mahdollisella tavalla eli toteuttaa
vastuunsa ja toisaalta myos, etta han on tasa-arvoisesti muiden kanssa tietoinen

oikeuksistaan.
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Liite 2: Esimerkkeja oikeudellista saantelya sisaltavista osioista perehdytysoppaassa

Otteita perehdytysoppaan oikeudellisesta saantelysta:

1. Perehdytyssuunnitelma

Tyéturvallisuuslain (738/2002) 148§:n 1 momentissa todetaan, etta tyontekija
tulee perehdyttaa riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttddn seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtavan
aloittamista tai tyétehtavien muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja
ty6- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista.

Heti ensimmaiseksi perehdyttaja antaa uudelle virkamiehelle perehdytyssuunnitelman,
josta loytyy ns. perehdytyskeskustelut mm. kansliapaallikdon, osastojen ylijohtajien seka
oman osaston asiantuntijoiden kanssa. Keskustelutapaamisten tarkoituksena on
perehdyttad ministeriossa tapahtuviin hankkeisiin ja tyotehtaviin.

2. Tybaika

virastojen virkamiesten ja tyontekijoiden tydajoista. Sopimuksen mukaisesti
virastotydssa saanndllinen tydaika on 7 tuntia 21 minuuttia vuorokaudessa ja
36 tuntia 45 minuuttia viikossa.

{ Valtion virka- ja tydehtosopimuksessa (VVTES, 2018-2020) sdadetaan valtion

Ministeriossa saannollinen tydaika on klo 8:00-16:21. Kaytossa on
tyoaikaliukuma. Tuloliukuma on klo 6:30-9:30 ja lahtoliukuma klo 15:00-19:30.
Kesalla (kesa-syyskuu) lahtoliukuma alkaa klo 14:00.

Paivittdinen ruokatunti on klo 10:30-14:00. Ruokatuntia voi viettda vahintaan 3o
minuuttia ja enintaan 1 tunti 30 minuuttia.

3. Palkat ja etuudet

VVTES 2§:ssa sdadetaan oikeudesta palkkaukseen. Oikeus palkkaukseen
alkaa paivasta, jolloin virkamies ryhtyy hoitamaan tehtaviaan. Oikeus
palkkaukseen paattyy palvelussuhteen paattyessa.

Ministeridssa palkka maksetaan kuukauden 15. paiva. Maksupaiva on lauantai tai
sunnuntai, maksetaan palkka tai muut korvaukset edellisena arkipaivana.
Palkkalaskelma Ioytyy Kiekusta 18 kuukautta palkanmaksupaivasta eteenpain.

VVTES 3§:ssa sadadetdan palkanmaksusta. Milloin virkamiehen palkkaus
{ maksetaan vajaalta kalenterikuukaudelta, lasketaan kalenteripaivan palkka
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jakamalla kuukausipalkka kyseisessa kuukaudessa olevien kalenteripaivien
lukumaaralla.

4. Tyoterveys, poissaolot, lomat

Tydterveyshuoltolain (138/2001) 2 luvun 4§:ssa todetaan, ettd tydnantajan on
kustannuksella jarjestettava tydterveyshuolto tydsta ja tydolosuhteista
johtuvien terveysvaarojen ja -haittojen ehkaisemiseksi ja torjumiseksi seka
tyéntekijoiden turvallisuuden, tydkyvyn ja terveyden suojelemiseksi ja
edistamiseksi.

Sairaanhoitoa jarjestetaan kaikille ministerién palveluksessa oleville henkilille
palvelussuhteen kestosta ja tydajasta rippumatta.

4.1 Sairauspoissaolot

Oikeus sairauslomaan on silloin, kun todistetusta sairaudesta, viasta tai vammasta
johtuvan tyokyvyttémyyden vuoksi ei voi hoitaa tydtehtavia. Kun sairastuu akillisesti,
tulee siita ilmoittaa heti esimiehelle.

llIman ladkarintodistusta voi sairauden vuoksi olla poissa tyosta enintdan kolme paivaa,
ja talldinkin tydénantajalla on oikeus vaatia ldadkarintodistus. Neljd vuorokautta kestava
sairaus on todistettava vahintaan terveyden- tai sairaanhoitajan todistuksella. Yli neljan
vuorokauden kestava sairaus on aina todistettava Iadkarintodistuksella.

4.2 Lomat ja poissaolot

—

Valtion virka- ja ty6ehtosopimus vuosilomista 2§:n mukaisesti
lomanmaaraytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. paattyva ajanjakso.
Lomakausi on 1.6. alkava ja 30.9. paattyva ajanjakso. Lomapaiva on
arkipaiva. Arkipaivaksi ei kyseista sopimusta sovellettaessa lueta lauantaita,
= sunnuntaita, kirkollisia juhlapaivia, jouluaattoa, juhannusaattoa,
itsendisyyspaivaa eika vapunpaivaa.

VVTES 1.5 luvun 38:n mukaisesti virkamiehen vuosiloman pituus maaraytyy
—  seuraavasti:

1. Jos hanella on lomanmaaraytymisvuoden paattyessa alle vuosi valiténta valtion
palvelusta, vuosiloman maara kultakin taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta on
seuraavan taulukon mukainen (Vinkki: tdmé harjoittelijan Idhtékohtainen
vuosiloman ansaintatilanne):

taydet 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 1
lomanmaariaytymiskuukaudet 0o 1
lomapaivien lukumaara 2 4 6 8 1 1 1 1 1 2 2

0O 2 4 6 8 0 2
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2. Jos han on lomavuoden maaliskuun loppuun mennessa ollut valittdmasti valtion palveluksessa
vahintdan yhden vuoden tai mikali hanella on paattyvaltd lomanmaaraytymisvuodelta kaksitoista
tayttéd lomanmaaraytymiskuukautta, vuosiloman maara kultakin taydelta
lomanmaaraytymiskuukaudelta on seuraavan taulukon mukainen:

taydet 12 3 4 5 6 7 8 9
lomanmaaraytymiskuukaudet
lomapaivien lukumaara 3 5 7

O =

ONO =
ON = =
OWN =

1 1 1 2 2
0 3 6 1 4

3. jos hanelld ennen lomakauden alkamista on vuosilomaan oikeuttavaa palvelusaikaa yhteensa
vahintaan viisitoista vuotta, vuosiloman maara kultakin taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta on
seuraavan taulukon mukainen:

taydet 12 3 4 5 6 7 8 9 1 1 1
lomanmaaraytymiskuukaudet 0 1 2
lomapéivien lukumaara 36911 1 2 2 2 3 3 3
1 5 8 2 5 8 1 4 8
Lomista sovitaan aina esimiehen kanssa etukateen.
Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on lomakautta edeltdvan maaliskuun
lopussa paattyvan lomanmaaraytymisvuoden sellainen kalenterikuukausi,

jonka aikana virkamies on ollut virassa tai virkasuhteessa vahintaan 18
kalenteripaivaa.

4.3 limoitus lomapaivasta tai etatyopaivasta

Jos poissaolo on saldovapaa tai etatyopaivan pito, tulee siita ilmoittaa ainakin oman
yksikon sisalla, jotta kollegat ovat tietoisia asiasta.



