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1. Tayttélupamenettely

Tayttdlupamenettelya tarvitaan, jotta tehtdvia tarkastellaan riittdvan laajasti ennen kuin
henkildstéad rekrytoidaan kaupungin ulkopuolelta. Tarkoituksena on henkiléstdmaaran ja
henkildstdmenojen kaupunkitasoinen hallitseminen. Tayttdlupia anottaessa tulee ottaa
huomioon palvelualueille ja vastuualueille laaditut henkildstésuunnitelmat ja tehtavia koskevat
varaukset budjettiin. Tayttdlupa-anomuksiin tulee aina liittda ajantasainen kuvaus tehtavista.

Henkiléstosuunnitelma osoittaa, minka verran ja minkalaista osaamista organisaatiossa on.
Jokainen rekrytointi on ratkaistava tilannekohtaisesti ja jokaisen avoimeksi tulevan viran tai
tehtavan yhteydessa tulee selvittaa ja arvioida onko viran tai toimen tayttaminen valttamatonta
vai voidaanko tehtavista suoriutua henkilostéresurssien tai toimintojen uudelleenjarjestelylla,
toimialojen valisellda yhteistydlla tai muulla tarkoituksenmukaisella keinolla. Vaikka
henkildstésuunnitelma osoittaisikin rekrytointitarvetta, on varmistettava todellinen tarve juuri
kyseisella hetkella. Toimintaolosuhteet ovat saattaneet muuttua.

Tehtavan vakinainen tayttaminen

Tayttélupa anotaan kaupunginhallitukselta (hallinto- ja tukipalvelut), lautakunnalta
(hyvinvointipalvelut, tekninen vastuualue) tai johtokunnalta (liikelaitos) aina, kun on
kysymyksessa rekrytointi vakinaiseen palvelussuhteeseen kaupungin ulkopuolelta lukuun
ottamatta valtuuston tayttdmia virkoja. Vastuualueen esimies tekee esityksen
palvelualuejohtajalle, joka vie asian kaupunginhallitukseen, lautakuntaan tai johtokuntaan.
Hallinto- ja tukipalveluissa palvelualuejohtaja tekee esityksen kaupunginhallitukselle.
Tayttélupaesitykseen on aina liitettdva ajantasainen tehtavakuvaus seka kaupungin johtoryhman
hyvaksynta asiasta. Johtoryhma harkitsee samalla, kdytetdanko sisaista vai ulkoista rekrytointia.

Virkasuhteisten osalta vakinaiseen virkasuhteeseen ottamisessa noudatetaan lisaksi
hallintosdannén ja kunnallisen ja hyvinvointialueen viranhaltijalain (304/2003) saanndksia
(esimerkiksi julkinen hakumenettely, hakuaika vahintdan 14 kalenteripdivdd ja ilmoitus on
julkaistava kuntalain 64 §:ssa saadetylla tavalla).

Kaupunginhallituksen paatos 6.11.2017 § 392: Lisays toimintaohjeeseen:

Tehtdvan vakinaiseen tayttdmiseen mydnnetty lupa on voimassa vuoden ajan sen
myontamisesta lukien.

Tehtiavan maaraaikainen tayttaminen

Kun tayttélupaa haetaan maaraajaksi, on maaraaikaisuuden peruste aina ilmoitettava. Yksikén
esimies tekee esityksen kaikista yli kaksi (2) viikkoa kestavista palvelussuhteista vastuualueen
esimiehelle.

- Vastuualueen esimies paattaa tayttéluvan myontamisestad kahdesta (2) viikosta kuuteen (6)
kuukauteen kestaviin palvelusuhteisiin ja tekee sitd pidemmistd anomuksista esityksen
palvelualuejohtajalle.

- Palvelualuejohtaja paattaa tayttéluvan myoéntdmisestd yli kuudesta (6) kuukaudesta 12
kuukauteen kestaviin palvelussuhteisiin ja tekee sitd pidemmistd anomuksista esityksen
kaupunginjohtajalle.



Kaupunginjohtaja paattaa tayttéluvan myontdmisestd vahintddn 12 kuukautta kestaviin
palvelussuhteisiin sekd teknisen vastuualueen vyli kuusi (6) kuukautta kestaviin
palvelussuhteisiin.

Projektihenkildiden rekrytointitarve on selvitettava jo ennen kuin projektia koskeva esitys
viedaan toimielimen ratkaistavaksi. Selvitetaan, voidaanko rekrytointitarve hoitaa kaupungin
sisaisesti vai rekrytoidaanko projektihenkilosto tai osa siitd kaupungin ulkopuolelta. Sisaisen
haun kautta kaupungin palveluksessa oleva henkild voi siirtyd projektitehtaviin
maaraaikaisesti. Jos projektitehtaviin siirtyvan henkilon tilalle tarvitaan tydntekija kaupungin
ulkopuolelta, on siihen haettava maaraaikainen tayttdlupa.

Oppisopimustyosuhteeseen palkattaviin tarvitaan kaupunginjohtajan tayttdlupa. Ensin tulee
selvittda, voidaanko oppisopimuksella kouluttaa joku kaupungin vakinainen tyontekija.
Tayttélupapaatokset tulee toimittaa tiedoksi henkildstdépalveluihin.

Tyollistamistuella tai vuorotteluvapaan sijaiseksi palkattaviin tehtaviin ei tarvitse anoa
tayttélupaa.

Kansalaisopiston ja musiikkiopiston tuntiopettajat voidaan palkata lukuvuosisuunnitelman

mukaan ilman tayttélupaa enintaan lukuvuodeksi.

Sijaisten palkkaaminen

Sijaisten palkkaamisessa tulee harkita tarkkaan, onko sijaisen palkkaaminen valttamatonta.
Méaaraaikaisuuden peruste on sijaisuuksia taytettaessa aina ilmoitettava.

Sijaisuuksien osalta noudatetaan samaa tayttélupamenettelya, kuin edelld olevassa kohdassa:
tehtdvan maaraaikainen tayttaminen. Tayttolupaa ei tarvitse anoa, jos kysymyksessd on
henkildn palkkaaminen vuorotteluvapaan sijaiseksi.

Tayttéluvan myontaa

Kaupunginhallitus
Aika Lautakunta Kaupunginjohtaja | Palvelualuejohtaja| Vastuualueen esimies
Johtokunta

2 vk - 6 kk X

yli 6 kk - 12 kk x X

yli 12 kk X

vakinainen X

1) Tekninen vastuualue yli kuusi kuukautta kestavat palvelussuhteet

Tyosopimuksen tekee tai virkamaardayksen antaa (hallintosdannon tai erillisten

delegointipdatésten mukaan)

Aika

Kaupunginhallitus

Kaupunginjohtaja

Palvelualuejohtaja

Vastuualueen
esimies

Yksikon
esimies

alle 2 vk

X

alle 3 kk
(tekninen
vastuualue)

2 vk - 6 kk

3 kk - 6 kk
(tekninen
vastuualue)




yli 6 kk x X

X X X
vakinainen (valtuuston valitsemat (palvelualuejohtajan (muut kuin vélittémat
viranhaltijat) vilittémat alaiset) alaiset)

1) Tekninen vastuualue yli kuusi kuukautta kestavat palvelussuhteet

Sisaiset siirrot

Sisaisissa siirroissa ei tarvita tayttélupaa.

Sisaisissa siirroissa kysymys voi olla sisaisesta rekrytoinnista avoimeksi tulleeseen tehtavaan,
toimintojen tai tehtavien uudelleenjarjestelystd tai henkilon uudelleensijoituksesta (esim.
siirtymisesta terveydellisista syista eri tehtaviin).

Viranhaltijoiden osalta noudatetaan hallintosdannoén ja viranhaltijalain sdannoksia.

Kaupunginjohtaja paattaa palvelualuejohtajia kuultuaan tydsuhteisten tydntekijoiden siirrosta
palvelualueiden valilla. Palvelualuejohtaja paattda tydsuhteisten tydntekijdiden siirroista
palvelualueellaan. Pysyvista siirroista tulee aina ilmoittaa kirjallisesti henkildstépalveluihin.

Tyo6suhteisten tydntekijoiden nimikemuutoksesta paattaa palvelualuejohtaja pyydettyaan ensin
lausunnon henkildstépalveluilta. Lausuntopyyntédn on liitettdva ajantasainen tehtavankuvaus.
Ennen paatdksen tekemista on selvitettava, onko nimikemuutoksella vaikutusta palkkaukseen.



2. Tehtavan vaativuuden arviointi ja tehtavakohtaisen palkan
maarittaminen

Kaikkiin tehtaviin tulee laatia ajantasainen tehtavankuvaus. Tehtavakuvaus laaditaan sille
varatulle lomakkeelle.

Kun on kysymyksessa uusi tehtava tai tehtavan muuttaminen olennaisesti, niin tehtavan
vaativuuden arviointi ja palkan maarittdminen tulee toimittaa tarkastettavaksi
henkilostopalveluihin. Jos tehtavassa on jo olemassa tehtédvan vaativuuden arviointi ja tehtavat
pysyvat samana, kaytetaan tydsopimusta tehtaessa/virkamaaraysta annettaessa aikaisemmin
maariteltya palkkaa.

Tama koskee myos projektitydntekijoita.



3. Lomarahanvaihtovapaat

Tybnantajan ei tule tehda sopimusta lomarahan vaihtamisesta, jos on tiedossa, ettd sopimusta
ei todennakdisesti voida noudattaa eli vapaata ei voida antaa.

Lomarahan vaihtamista vapaaksi on anottava sen vuoden toukokuun loppuun mennessa, jonka
lomarahasta on kysymys. Lomarahanvaihtovapaa on pidettdva seuraavan vuoden huhtikuun
loppuun mennessa. Esimerkiksi vuoden 2022 lomarahan vapaaksi vaihtamisesta on tehtava
sopimus ja ilmoitettava palkanlaskentaan 31.5.2022 mennessa ja lomarahanvaihtovapaa on
pidettava 30.4.2023 mennessa.

Mikali lomarahanvaihtovapaan aikana sairastuu, niin pitamattd olevan vapaan voi siirtaa
mydhemmin pidettdvaksi noudattaen KVTES:n maarayksia vuosiloman siirtamisesta (ks.
paikallinen sopimus lomarahan vaihtamisesta vapaaksi). Tehtyd sopimusta lomarahan
vaihtamisesta vapaaksi ei voi perua. Poikkeuksena on ainoastaan sellainen tilanne, etta tdita ei
saada tehtya ilman kyseista tyontekijaa ja tyéntekija suostuu perumaan lomarahan vapaaksi
vaihtamista koskevan sopimuksen.



4. Saastovapaat

Saastovapaita koskevat sopimukset tulee tehda ja ilmoittaa palkanlaskentaan kunkin
lomavuoden osalta aina 31.10. mennessa. Sen jalkeen ei voi enda jattaa kyseisen lomavuoden
lomia saastoon. Saastovapaita voi pitda vasta seuraavan vuoden 30.9. jalkeen. Esimerkiksi
vuoden 2023 lomia koskeva saastdsopimus on tehtava ja ilmoitettava palkanlaskentaan
31.10.2023 mennessa ja niitd voi pitaa vasta 30.9.2024 jalkeen.

Vuosilomia ei tule sopia saastoon siirrettavaksi ilman suunnitelmaa siita, milloin saastovapaat
pidetaan.



5. Kannustinvapaat

Harkinnanvaraiset palkattomat kannustinvapaat ovat tydnantajan harkinnan mukaan myéntamia
vapaita, joita voidaan myontaa, jos ne tuovat saastoja ja ne ovat yksikdn toiminnan ja tyotilanteen
kannalta mahdollisia. Palkattomien vapaiden myoéntamisen edellytyksena on, etta tydyksikon
perustehtava ei hairiinny ja vapaiden kaytto on otettu huomioon yksikén toiminnan suunnittelussa
kaytannon tasolla. Tyoyksikdn esimies ottaa tydntekijalle mydnnetyt vapaat huomioon
tydvuorosuunnittelussa. Mydnnettdessa vapaita pyritdan mahdollisimman hyvin huomioimaan
tyontekijoiden tydhyvinvointi, tasapuolinen kohtelu ja palvelutoiminnan jatkuvuus.

Palkaton vapaa ei saa aiheuttaa ulkopuolisen sijaisen palkkaamistarvetta, vylitdita eika
ylimaaraisia tyovuoroja yksikkoon. Ylitydn tekemiseen tarvitaan aina esimiehen maarays.
Palkattomia vapaita voidaan mydntaa, vaikka vuosilomaa on jaljella.

Palkatonta kannustinvapaata myonnetaan vain yksityisasioihin, ei esim. opintovapaaseen,
kuntoutukseen tai lapsen sairauteen liittyviin poissaoloihin. Tyotekijan ottaessa viisi (5) tyopaivaa
palkatonta vapaata, saa han yhden palkallisen vapaapaivan. Tata oikeutta voi kayttdad yhden
kerran kalenterivuoden aikana. Tyopaiville haetut palkattomat vapaat voidaan pitaa yksittaisina
vapaapaivind tai yhtajaksoisesti. Palkallisen vapaan ei tarvitse kiinteasti seurata palkatonta
vapaapaivaa.



6. Kemijarven kaupungin etatyoohje

Etatyon maaritelma

Etatyolla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen, sopimukseen ja sdantéihin perustuvaa tyén
tekemista muualla kuin tyonantajan tiloissa. Tyoskentely voi tapahtua yhdessa tai useammassa
paikassa ja olla kestoltaan ja saanndllisyydeltaan hyvin vaihtelevaa.

Kaikki ty0 ei sovi tehtdvaksi etatydond. Perinteistd tyOpaikalla tehtdvaa tydtd voi kuitenkin
joustavasti yhdistella etatydhon kuten esimerkiksi viikoittainen etatyépaiva kotona, projektityo tai
tydvaihe, hallinnolliset tehtavat seka matka-ajan hyddyntaminen.

Euroopan tyomarkkinaosapuolten (UNICE/UEAPME, CEEP ja EAY) puitesopimuksen
maaritelman mukaisesti etatyolla tarkoitetaan sellaista ty6ta, joka voitaisiin tehda tyénantajan
tiloissa, mutta joka on organisoitu tehtavaksi tai tehdaan tietotekniikkaa kayttden muualla.

Etatyd on joustava tydon organisointimalli. Etatyd lisaa tydon tuottavuutta ja tyojarjestelyjen
joustavuutta sekad parantaa tydhyvinvointia. Se mahdollistaa samalla tyén ja perhe-elaman
joustavamman yhteensovittamisen. Etatyon kayttdé parantaa myos tydnantajaimagoa ja
helpottaa asiantuntijoiden rekrytointia.

Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kaupungin viranhaltijat/tyontekijat, joiden tyotehtavid voidaan
tydnantajan mielesta tehda etatydona. Tehtavat, jotka edellyttdvat henkildn jatkuvaa tydpanosta
ja lasndoloa tyoyksikossa, estavat etatyon tekemisen. Esimies harkitsee etatyon
kayttdmahdollisuudet aina tyétehtavien ja toiminnan nakdkulmasta ottaen huomioon myos
henkiloston yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun. Etatyon piiriin eivat kuitenkaan kuulu
sellaiset osa-aikatyota tekevat, jotka ovat tydssa enintdan kolmena (3) tyopaivana viikossa.

Etatyota tehddan satunnaisesti yksittaisina tyopaivina tai sdannodllisesti siten, ettéd etatyotad on
enintdan yksi (1) tyopaival/viikko. Mikali kyse on maaraaikaisessa projektitehtavassa
tydskentelevasta, voidaan etatyota kuitenkin tehda kaksi (2) tydpaivaa/viikko. Ainoastaan erittain
poikkeuksellisesta ja perustellusta syysta etaty6ta voi tehda sovitun maaraajan yhtajaksoisesti.

Etatyota ei ole tarkoitettu esimerkiksi akillisesti sairastuneen lapsen hoitoon, vaan sita varten on

tilapainen hoitovapaa. Etatydn perusteena ei voi olla myéskaan perheen asioiden hoitaminen.
Lahtokohtana etatydhon ovat tydsta johtuvat tarpeet.

Etatyona tehtava tyo

Etatyoksi soveltuvat sellaiset tehtavat, jotka eivat ole nimenomaisesti tydnantajan tyépaikkaan
sidottuja ja joissa tarve valittdtmaan henkilokohtaiseen kanssakaymiseen tai tyon valittdtmaan
valvontaan on vahainen. Etatyéna voidaan tehda sellaista ty6ta, jonka tekemiseen tarvittavan
materiaalin voi helposti ottaa mukaansa tai saada tiedot tietokoneelta. Tehtavia arvioitaessa on
harkittava, missa maarin niiden tekemiseen tarvitaan esim. tydkavereiden apua tai tyopaikalta
saatavaa lahde- taikka arkistotietoa.

Esimiehen tulee harkita tarkoin tehtvien soveltuvuus etatydhodn sekad sopia etatydna tehtavat
tyot ja niiden toteutumisen seuranta. Etatyota voidaan tehda paaasiassa seuraavissa tilanteissa:
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1) itsenaiset asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittdmistehtavien tietyt tydvaiheet
(esim. raporttien, suunnitelmien, pdytakirjojen ja muistioiden laatiminen seka laajojen asiakirjojen
ja tekstien kirjoittaminen)

2) keskittymistd vaativat tyOtehtavat, jotka suoritetaan tietotekniikan avulla ja yhteys
tydnantajaan hoituu tietoliikkenneyhteyksin

3) muut erikseen perustellut tydtehtavat tydnantajan harkinnan mukaan.

Tyotehtavat voidaan suorittaa etatyona silloin, kun tydlla on selkeat mitattavat tavoitteet ja
aikataulut sekd ty® on ensisijaisesti yhden henkildn itsendisesti suorittamaa. Etatyon
edellytyksena on, ettd tyontekijan jatkuva tydpaikallaolo ei ole valttdmatdnta ja yhteydenpito
tyopaikalle voidaan tarvittaessa hoitaa tietoliikennevalineiden, esim. puhelimen, sahkopostin tai
Teams valityksella.

Etatyota tekevaltd tyontekijaltda edellytetdan  itsenadistd tydotetta, luotettavuutta,
vastuuntuntoisuutta seka tyétehtavien, oman ajankayton ja tydn organisoinnin hallintaa.

Etatyosta sopiminen

Etatyd perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenelldkdan ei ole ehdotonta oikeutta
etatydn tekemiseen eika tydnantaja voi toisaalta pakottaa ketaan etatyéhon. Etatyohon tarvitaan
aina molempien osapuolten suostumus. Tydnantaja paattaa viime kadessa etatydn tekemisesta
ottamalla huomioon tyon luonteen ja etatydhon halukkaan tyontekijan ominaisuudet selvita
etatyona suoritettavista tehtavista.

Etatyostda  sovitaan  tyOnantajan  ja  viranhaltijan/tyontekijan  kesken  kirjallisella
etatyésopimuksella, jossa maaritelladn mm.

- etatyona tehtava tyd/tyotehtavat

- etatyopaivat

- etatyon paaasiallinen suorituspaikka

- tyéhon liittyvat velvoitteet

- tyGajan kayttod seka tyotulosten raportointi ja seuranta
- tyévalineiden ja laitteiden kayttod

- etatyésopimuksen voimassaolo

Etatydsopimus/-paatds laaditaan Dynastiassa olevalle lomakkeelle. Sopimus/paatos tulostetaan
ja allekirjoitetaan kahtena kappaleena, joista toinen annetaan viranhaltijalle/ tydntekijalle.
Etatyota koskevan sopimuksen hyvaksyy ja paatoksen tekee esimies. Kaupungin johtoryhmassa
ja palvelualueiden johtoryhmissa tulee kayda keskustelu yhtenaisista periaatteista ennen etatydn
kayttdonottoa.

Etatyopaivista on sovittava esimiehen kanssa aina etukdteen, ellei sopimus-
/paatdslomakkeessa ole tarkasti maaritelty, mina kalenteripdivana etatyoéta tehdaan ja mita tyota
etatydpaivina tehdaan. Tyontekijalla ei ole oikeutta itse maaritella etatydpaivien sijoittumista,
vaan tyontekija sopii yhdessa esimiehen kanssa, mitkd tyopaivat ovat tyon nakokulmasta
parhaita etatyopaivia. Esimies voi rajoittaa myods etatydsopimuksen aikanakin etatydn kayttdéa
perustelluista syista.

Etatydhon sovelletaan samoja virka- ja tyGsuhdelainsdadannén sadnnodksia seka virka- ja
tyéehtosopimusten maarayksia kuin vastaavaan tyonantajan tiloissa tehtavaan tyohon.
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Etatyon voimassaoloaika

Etatydsopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaraaikaiseksi.

Etatyontekijalld on halutessaan mahdollisuus lopettaa etatyd. Tydnantajalla on mahdollisuus
paattaa etatydsopimus, mikali esimies toteaa, ettd etatyd ei enda sovellu kyseiseen tyéhoén.
Tybnantaja voi paattaa etatydésopimuksen myods etatyon tekemista, tietoturvaohjeita tai muista
etatydon ohjeita koskevista laiminlyonneista tai tyotulosten heikkenemisesta johtuen.
Etatydsopimuksen irtisanomisessa noudatetaan yhden (1) kuukauden irtisanomisaikaa.
Etatyésopimus voidaan myds purkaa valittdmasti erittdin painavasta ja perustellusta syysta.
Asiasta kuullaan aina etatydntekijaad ennen etatydésopimuksen paattamista. Etatydsopimus on
mahdollista paattaa aina myds yhteisesti sopimalla.

Etaty6td koskevan sopimuksen irtisanominen ei merkitse palvelussuhteen irtisanomista, vaan
ainoastaan etatyojarjestelyn lakkaamista.

Etatyon tyoaika

Etatyontekija kuuluu tydénantajan tydnjohdon ja valvonnan piiriin. Etaty6ta johdetaan seuraamalla
tydn tuloksia. Esimiehen tehtavana on valvoa tydn tuloksellisuutta ja sita, ettd tydmaara pysyy
kohtuullisena. Etatydhon kaytetyn tybajan seurannan perusteena on oltava molemminpuolinen
luottamus, koska etatydssa tydajan seurantaa ei voida sahkoisten jarjestelmien avulla tehda.

Tyontekija on velvollinen osallistumaan esimiehen tai tydtehtavien edellyttamiin palavereihin tai
kokouksiin myo6s etatyOpaivana. Etatydéssa olevien tydtehtdvia ei saa mydskaan siirtya
varsinaisella tydpaikalla oleville tydntekijoille lisdkuormaksi.

Etatyota tehddan normaalin saannodllisen tydajan puitteissa. Liukuvassa tybdajassa olevilla
liukuva tydaika ei ole etatydpaivina kaytossa eika tydaikasaldoa kerry etatydpaivina. Mydskaan
lisa- ja ylitydn tekeminen ei ole etatyopaivind mahdollista.

Lahtdkohtana on, etta tydntekija on myds etatyOpaivana tavoitettavissa tydaikana klo 9-15

puhelimitse tai sdhkoépostitse. Esimiehen tehtdvana on valvoa etatydn sisaltdéa ja toteutumista
seka seurata tyontekijan selviytymista etatydsta.

Matkakustannukset

Asunnon ja tydpaikan valisid matkakustannuksia ei yleensa korvata. Mikali tydntekija joutuu
etatydopaivand kadymaan omalla tydpaikallaan, niin tatd tydmatkaa ei korvata. Virka- ja
virantoimitusmatkojen osalta etatyontekijaan sovelletaan virka- ja tybehtosopimuksen
maarayksia.

Tyovalineet ja kustannukset
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Etatyon edellyttamat tietolikenneyhteydet ja tydvalineet ym. tulee selvittdd ennen etatydhén
siirtymistd esimiehen ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa yhteistydssa. Etatyotd tehdaan
ainoastaan tyonantajan tyokayttoon antamilla valineilla. Etatyon tekeminen edellyttaa, etta
tyontekijalla on tyokaytdssdan kannettava tietokone. Uusia tydvalineitd ei ole kuitenkaan
tarkoitus hankkia yksinomaan etatydn mahdollistamiseksi.

TyoOntekijaltda edellytetdan huolellisuutta ja osaamista tydvalineiden kaytdssa ja hanen on
ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteista esimiehelleen. Korvausvastuu huolimattoman
tai luvattomasti sivulliselle annetun kaytén aiheuttamista vioista on tydntekijalla.

Ohje etayhteydesta kaupungin tietoverkkoon I6ytyy Kemijarven kaupungin intrasta.

Tietoturva

Tyontekijan tulee noudattaa etatydssa kaupungin tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita
sekd raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esimiehelleen ja/tai
tietohallinnolle. Etatyotd tekevan tulee kiinnittdd huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin
toimiessaan tydpaikan toimitilojen ulkopuolella. Tietojarjestelmien etakayton osalta noudatetaan
tietohallinnon antamia ohjeita.

Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etatyéssd samaa salassapitovelvollisuutta, jota
hanelta tydssa ollessa normaalistikin edellytetaan.

Etatyopisteeseen ei saa vieda henkilotietolain tai julkisuuslain nakokulmasta arkaluontoisia
henkildtietoja tai asioita sisaltavia asiakirjoja. Etatydossa tulee muutenkin valttda salassa
pidettavien ja muuta luottamuksellista tietoa sisaltavien tietojen kasittelya.

Tietoturvaan liittyva ohjeistus on luettavissa Kemijarven kaupungin intrasta.

Tyosuojelu ja vakuutukset

Tyobsuojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantodisesti myds kotona
tehtavaan tyohon. Tydnantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa ty6olosuhteita
etatydossa. Tyontekija vastaa tydskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuudesta. Han
vastaa myos tyoturvallisuuteen liittyvien ohjeiden noudattamisesta.

Tyonantajan tyontekijOilleen hankkimat ja tydantajan omistamia tyovalineita koskevat
vakuutukset ovat voimassa my0s etatydssa.

Lakisdateinen tapaturmavakuutus on voimassa myoOs etatydssa. Etatyossa lakisdateinen
tapaturmavakuutus on voimassa vain nimenomaan tydéskenneltaessa. Etatyona (kotona) tehtava
tyd on kaytdnndssa nayttopaatetydskentelyd, jossa tydtapaturmia sattuu hyvin harvoin.
Etatydssa sattuvat tapaturmat luokitellaan tyétapaturmiksi vain silloin, kun ne liittyvat kiinteasti
tydhon. Muut tapaturmat kodin eri tilanteissa (esim. ruokailu ja taukojen viettdminen) kuuluvat
tyéntekijan oman vakuutuksen piiriin.

Kotona tehtavassa tydssa ei ole tydmatkaa. Jos etatydpaivan aikana kdydaan tyohon liittyvassa

palaverissa tyopaikalla, vakuutus on voimassa. Tyotehtaviin kuulumattomat matkat ovat oman
vakuutuksen piiriin kuuluvia (esim. lasten haku hoitopaikasta, kaupassa kaynnit ym.).
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Etatyoohjeen voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2018 alkaen.
Etatydon hakulomake on Dynastiassa.

Hyvaksytty kaupunginhallituksen paatoksella 4.12.2017 § 434
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7. Liukuva tyodaika

Soveltamisala

Liukuvan tybajan jarjestelmaa sovelletaan toimistotybaikaa seka 37 tuntia 45 minuuttia viikossa
tydaikaa (KVTES 2020 - 2021 Liite18) noudattaviin viranhaltijoihin/tydntekijoihin.

Liukuvan tyoajan maaritelma

Liukuvalla tydajalla tarkoitetaan sellaista tydaikajarjestelmaa, jossa viranhaltijalla/tyontekijalla on
mahdollisuus  yksildllisesti maaratyissd rajoissa valita tybdaikansa alkamis- ja
paattymisajankohdat.

Liukuvassa tybajassa on Kkysymys tyOajan sijoittelusta. Tyoajan pituuteen liukuvan
tybajanjarjestelma ei vaikuta.

Toimistotyon tydaika

Saanndllisen tydajan pituus on enintdan 9 tuntia vuorokaudessa ja 36 tuntia 15 minuuttia
viikossa.

Liukuvan tyoajan muoto

Liukuvan tybajan muotona kaytetdan tasoittamatonta tydaikajarjestelmda, jossa todellinen
paivittainen tai viikoittainen tydaika saa vaihdella pysyvasti tietyissa rajoissa. Palvelussuhteen
paattyessd mahdollinen miinussaldo vahennetddn ja plus-saldo korvataan loppuitilia
maksettaessa korottamattoman tuntipalkan mukaan.

TyoOajan rekisterointi

Liukuvan tybajan kayton rekisterdinti tapahtuu koneellisen tybajan seuranta- ja
informaatiojarjestelman avulla. Jarjestelmaa yllapidetdan Sortteerissa.

Jos jarjestelman kaytdn yhteydessa tapahtuu virheita, saldokorjaukset voidaan tehdd vain
esimiehen hyvaksymisen jalkeen.

Saldomuodostus

Liukuvaa tybdaikaa kaytettdessa saanndllinen tydaika saa ylittya jatkuvasti enintdan 50 tuntia (+)
ja alittua enintdan 6 tuntia (-). Liukumasaldoa voidaan kartuttaa myds viikonlopun aikana.

Ensisijaisesti kertynyt plus-saldo on tasapainotettava liukumarajojen puitteissa. Toissijaisesti,
mikadli ensin mainittu tapa ei ole mahdollista, voidaan esimiehen kanssa sopia saldon
kuittaamisesta vapaa-aika. Talldin vapaata annetaan tunti tunnista joko tyopaivan osina tai
kokonaisina tydpaivina. Tydnantajan on tydntekijan sita pyytaessa pyrittdva antamaan vapaa-
aika kokonaisina paivina.
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Saanndllinen tybaika saa ylittya jatkuvasti enintdan 40 tuntia 11.10.2020 saakka ja 12.10.2020
alkaen 50 tuntia. (KH 5.10.2020 § 276)

Kaupunginjohtajan johtoryhman jasenille ei anneta tydaikakorvauksia erillisenad liukumarajojen
ulkopuolisena vapaana.

Liukumarajat

Liukuma-aika aamulla on klo 7.00-9.00 ja illalla klo 15.00-19.00.

Kiintea tyoaika

Kiintea tydaika on liukuma-aikojen sisaan jaava aika klo 9.00-15.00. Tall6in lounastaukoa lukuun
ottamatta kaikkien tulee olla tyossa.

Normityoaika

Tybaikasaldon laskentaa varten tydajan rekisterointijarjestelmdan on maaritelty ns.
normitydaika. Maanantaista perjantaihin tuloaika on klo 8.00 ja Iahtdaika klo 15.45.

Lounastauko

Kiintedn tydajan sisallda on mahdollisuus %2 tunnin lounastaukoon klo 10.30-12.30 valisena
aikana. Tata lounastaukoa ei lueta tybaikaan.

Kokouspalkkiot

Kokouspalkkio maksetaan, jos kokous kestaa yli 30 minuuttia ja kokous pidetaan klo 16.00
jalkeen. Kokousaika ei lisaa liukumasaldoa vaan kokoukseen osallistujat leimaavat itsensa ulos.

Matkoilta palaaminen ja koulutukseen osallistuminen

Virkamatkalta tai koulutuksesta palattaessa vasta liukuma-ajan jalkeen leimataan sisaan vasta
seuraavana aamuna.

Liukuvan tyoaikaohjeen voimaantulo

Hyvaksytty kaupunginhallituksen paatokselld 7.5.2018 § 141
Muutettu kaupunginhallituksessa 5.10.2020 § 276
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8. Toimintaohje sairastumistilanteessa

1. limoitusmenettely ja laakarintodistuksen toimittaminen

1.1.

Viranhaltija/tyontekija ilmoittaa sairastumisestaan esimiehelleen. Ilimoittamistapana on
ensisijaisesti soitto esimiehelle. Jos esimies ei ole paikalla tai ei ole tavoitettavissa, niin soitto
varahenkildlle.

1.2.
Jos viranhaltija/tyontekija ei tavoita puhelimitse esimiestad/varahenkildéa, niin han ilmoittaa
sairastumisestaan tekstiviestilla ja esimies/varahenkild soittaa takaisin

viranhaltijalle/tyontekijalle.

1.3.

Laakarintodistus on toimitettava viipymatta tyonantajalle. Mikali laakarintodistusta ei ole
toimitettu  tydnantajalle viikon kuluessa ld8karintodistuksen allekirjoituspaivamaarasta,
sairausloman ensimmainen paiva on palkaton. Viranhaltija/tyontekija ei edellda mainitun
perusteella menetd sairausajan palkkaa, mikali laakarintodistuksen viipyminen aiheutuu
hyvaksyttavasta syysta. Mikali 1aakari on kirjoittanut tyokyvyttomyystodistuksen taannehtivasti,
hanen pitaa perustella taannehtivuus. Muussa tapauksessa sairausloma on palkaton.

1.4.

Kaikista sairauspoissaoloista tehdaan keskeytysilmoitus ESS7 -ohjelmaan ja alkuperaiset
laakarintodistukset ja terveydenhoitajan todistukset Iahetetdan viivytyksetta palkanlaskentaan.
Tybnantaja voi menettdd sairauspaivarahoja, jos hakemus ei ehdi ajoissa Kelaan
(sairauspaivarahan hakuaika on kaksi kuukautta). Lisdksi esimiehen tulee tehda ilmoitus
tyoterveyshuollon extranettiin kaikista niistd sairauspoissaoloista, joita ei ole myodntanyt
tyoterveyslaakari tai tydterveyshoitaja.

2. Tyomatka- ja tyotapaturmat

Tyématka- tai tyotapaturmista tehddan keskeytysilmoitus/pdatds, jossa kaytetdan
tapahtumatyyppina tydmatkatapaturmaa tai tydtapaturmaa. Myds palkattomissa poissaoloissa
on tapahtumatyyppina tyotapaturma. Naissd tapauksissa l|adkarintodistusta ei [dheteta
palkanlaskentaan vaan suoraan vakuutusyhtidlle, kun tapaturmailmoitus on taytetty.

3. Keskustelut/neuvottelut ja tyohon paluu

3.1.

Mikali sairauspoissaoloja kertyy:

e yksiyli 10 paivan yhdenjaksoinen sairauspoissaolo

¢ nelja tai useampia lyhyita (1-3 paivaa) sairauspoissaoloja neljan kuukauden aikana

esimies kay keskustelun tyontekijan kanssa poissaolon syista ja niiden vaikutuksista terveyteen
ja tydhyvinvointiin.

3.2.
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Kun tyontekijan sairauspoissaolo on jatkunut kuukauden tai kun hanelld on ollut useita lyhyita
sairauspoissaoloja (yhteensa 30 paivaa vuoden aikana), esimiehen pitaa ilmoittaa poissaolosta
tyoterveyshuoltoon. Taman jalkeen tyoterveyshuolto tarvittaessa alkaa yhdessa esimiehen ja
tydontekijan kanssa selvittdd tydhon paluun mahdollisuuksia ja tarvittavia tukitoimia.
Tyoterveyshuolto arvioi tarvittaessa tyontekijan jaljella olevan tyokyvyn. Tyo6terveyshuolto voi
kutsua koolle neuvottelun, johon osallistuvat tyontekija ja esimies. Myds esimies tai tyontekija
voi tehda aloitteen neuvottelusta. Neuvottelussa keskustellaan tydéhén paluun mahdollisuuksista
ja tarvittavista muutoksista.

Tyoterveyshuolto koordinoi yhteistyota pitkittyneissa tyokyvyttdmyystapauksissa ja jarjestaa
tarvittaessa neuvottelun esimiehen ja tyontekijan kanssa. Tyoterveyshuolto voi tyontekijan
suostumuksella olla yhteydessd myds muuhun terveydenhuoltoon, jos tyontekijan hoito on
jarjestetty muualla.

3.3.

Kun sairauspaivarahaa myonnetaan yli 60 paivalta, tyontekija saa Kelalta paatoksen mukana
kirjeen, jossa hanta muistutetaan tyoterveyshuollon lausunnon toimittamisesta.

Tyontekijan on toimitettava lausunto Kelaan viimeistaan silloin, kun paivarahaa on maksettu 90
paivalta. llman tyoéterveyshuollon lausuntoa paivarahaa ei voida maksaa 90 paivan jalkeen.
Sairauspaivarahan maksaminen keskeytetaan, jos lausunnon puuttuminen johtuu tyéntekijasta.
Maksua ei keskeytetd, jos lausunnon toimittaminen ei johdu tyontekijasta.

3.4.

Kun tydntekija on saanut sairauspaivarahaa 60 paivalta Kela selvittaa, voisiko kuntoutuksesta
olla apua tyOntekijan sairauteen. Tyontekija voi myos itse hakea kuntoutusta ottamalla yhteytta
tyoéterveyslaakariin tai muuhun hanta hoitavaan laakariin. Kun tydntekija on saanut 1aakarilta
kuntoutusta suosittavan laakarintodistuksen, voi han hakea kuntoutusta Kelasta. Tyéeldmassa
olevien, vahintaan viisi vuotta tydskennelleiden vajaakuntoisten ammatillisen kuntoutuksen
ensisijaisena jarjestajana on Keva.

3.5.

Tybnantajan on selvitettdva yhdessa tydntekijan ja tydterveyshuollon kanssa tydntekijan

mahdollisuudet jatkaa tydssa. Tyoterveyshuollon on laadittava lausunto, joka sisaltaa

e kuvauksen tyontekijan jaljella olevasta tydkyvysta,

e arvion siita, onko tydhon paluu mahdollista seka

¢ johtopaatdkset yhteisneuvottelusta, jossa tydntekijan tydssa jatkamismahdollisuudet on
selvitetty ja tarvittavat tukitoimenpiteet kartoitettu.

3.6.

Pitkdn sairausloman aikana esimies on jo ennakkoon ennen ty6éhoén paluuta yhteydessa
tyontekijaan. Pitkalta sairauslomalta paluun keskustelun tavoitteena on varmistaa oikea-aikainen
tyéhén paluu ja tyokuormituksesta selviytyminen. Yhteydenoton tarkoituksena on vahentaa
huolta téiden sujuvuudesta ja kerrotaan sairausloman aikaiset tyojarjestelyt. Yhteydenoton
yhteydessa voidaan myds suunnitella tydhdén paluun tukimuotoja ja mahdollista asteittaista
tyohon paluuta.

4. Tyohon paluun mahdolliset tukitoimenpiteet

o Tyontekija ja esimies sopivat tydhdn paluusta osa-aikaisesti, jolloin tyOntekija saa
osasairauspaivarahaa, mikali sairauspaivarahan myéntamisedellytykset tayttyvat. Osa-
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aikaty0 ja osasairauspaivaraha edellyttavat lisaksi tydterveyslaakarin arvioita, ettei osa-
aikaty6 vaaranna tyontekijan terveytta ja toipumista.

o Tyontekijan tydtehtavia voidaan jarjestella uudelleen tai jarjestaa tyokokeilu tai korvaavaa
tyota.

Korvaava tydé

Tyodntekija ei valttdmattd aina ole sairauden tai tapaturman vuoksi taysin tyokyvyton.
Tyontekijalle saattaa olla mahdollista osoittaa jotakin muuta kuin hanen vakituista ty6taan, ns.
korvaavaa ty6ta. Korvaavan tydn pitaa olla tarkoituksenmukaista ja mahdollisuuksien mukaan
tydntekijan normaaleja tydtehtavia vastaavaa. Tilanteesta riippuen aika voidaan hyddyntaa myds
tydntekijan koulutukseen. Tyontekijan tyokyvyttdmyyttd koskevassa ladkarintodistuksessa olisi
suotavaa kuvata ne mahdolliset rajoitukset, jotka sairaus tai vamma tydn tekemiselle aiheuttavat.
Tybnantajan paatds korvaavan tyon osoittamisesta tyontekijalle pitaa perustua laaketieteellisesti
perusteltuun kannanottoon. Korvaavan tydn teettdmisen tulee perustua tydpaikalla yhdessa
kasiteltyinin menettelytapasaantoihin ja konsultaatioon tyoterveyslaakarin kanssa. Ennen
korvaavan tyon aloittamista varataan tyontekijalle mahdollisuus keskusteluun tyéterveyslaakarin
kanssa

5. Vuosiloman/saastovapaan siirtaminen sairastumistilanteessa

e Vuosiloman/saastdvapaan siirtoa tulee pyytaa ilman viivytysta ja mikali mahdollista ennen
loman alkua.

e Jos viranhaltija/tydntekija ei pyyda loman vuosiloman/saastévapaan siirtoa ilman viivytysta,
niin loma ei siirry.

o Vuosiloman/saastévapaan  siirroissa  pyydetdan  viranhaltijalta/tyOntekijaltda  aina
l&dakarintodistus sairaudesta.

e Laakarintodistuksen toimittaminen esimiehelle/varahenkilolle ennen loman alkamista tai
ilman viivytysta katsotaan pyynnoksi siirtda loma myodhaisempaan ajankohtaan.

e Ensimmainen sairauslomapaiva on laakarintodistuksen antamispaiva. Jos tyontekija
sairastuu kesken tyévuoron, seuraava paiva on ensimmainen sairauslomapaiva.

o Vuosilomaluvun 11 § 1 momenttia on tasmennetty siten, etta tyokyvyttomyyden vuoksi
tapahtuva vuosiloman/saastévapaan siirtdminen koskee niitd lomapaivia, jotka sijoittuvat
tydkyvyttdomyysajalle. Mikali tydkyvyttdmyysaika ei koske koko vahvistettua vuosilomajaksoa,
viranhaltija/tyontekija on vuosilomalla tydkyvyttémyysajan ulkopuolisen ajan.

o Viranhaltijalla/tyontekijalla on, kuten aikaisemminkin, oikeus vuosiloman/saastdvapaan
siit@miseen, jos tiedetaan, ettd han joutuu vuosiloman/saastovapaan aikana sairaan- tai
muuhun siihen rinnastettavaan hoitoon, jona aikana han on tyokyvyton (11 § 1 momentin
soveltamisohje). Talldinkin siirto-oikeus koskee tyokyvyttdmyysajalle sijoittuvia vuosiloma-
[saastdvapaapaivia.
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6. Tyoterveyshuolto

Tyoterveys on jarjestetty:
Terveystalo Kemijarvi
Sairaalakatu 9, 98100 Kemijarvi

Aukioloajat
Tyoterveysyksikkd Kemijarvi ma — to klo 8-16, pe klo 8-15
Ajanvaraus

Valtakunnallinen ajanvarausnumero 030 6000 vastaa 24/7
Voit jattda myds soittopyynnoén.

Netissd www.terveystalo.com (tarvitset sosiaaliturvatunnuksen varatessasi ajan netissa)
Terveystalo Oma Terveys —palvelun avulla hallitset helposti terveystietojasi turvallisesti ajasta ja
paikasta riippumatta. Naet mm. laboratoriotulokset, rokotus- ja reseptitiedot, vastaanottokayntisi
sekd sinua hoitaneet asiantuntijat. Voit ottaa Oma Terveys —palvelun kayttdon osoitteessa
www.terveystalo.com/omaterveys

6.1.
Omailmoitusmenetelma

Flunssassa, migreenissa ym. selviss3, lievissa tautitapauksissa suositeltava toimintatapa

- ilmoitus esimiehelle/varahenkildlle, joka voi myontad sairauslomaa 1-5 paivaa paivan
kerrallaan (jokaisesta poissaolopaivasta tulee ilmoittaa esimiehelle erikseen). Jos tyénantaja
katsoo naissakin tapauksissa laakarintodistuksen esittamisen erityisestd syysta tarpeelliseksi,
tulee tydkyvyttdmyys osoittaa laakarintodistuksella. Kaikista yli 5 paivan sairauspoissaoloista
hyvéaksytaan vain ladkarintodistus (ei terveydenhoitajan/sairaanhoitajan todistusta).

6.2.
Tyoterveyshoitajan/sairaanhoitajan akuuttivastaanotto

Sairaanhoitaja kirjoittaa flunssa- ja ripulitapauksissa 1-5 paivan sairausloman ja antaa hoito-
ohjeet. Jos tydnantaja katsoo naissakin tapauksissa laakarintodistuksen esittamisen erityisesta
syysta tarpeelliseksi, tulee tydkyvyttdémyys osoittaa ladkarintodistuksella.

- yhteys tyéterveyshuollon tyéterveyshoitajaan

6.3.
Hoidon tarpeen arviointi tyoterveyshoitajalla

Tyobterveyshoitaja tekee hoidon tarpeen/alkuarvion viimeistddn kolmen paivan sisalla
yhteydenotosta, konsultoi laakaria tai ohjaa tarvittaessa laakarin tai tyofysioterapeutin
vastaanotolle.

> yhteys  tyoterveyshuoltoon tyontekijan tyopaikasta/tyopisteesta vastaavaan
tyoterveyshoitajaan
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6.4.
Tyotapaturmien hoito

Tyo6tapaturmat hoidetaan paaasiallisesti paivystyksessa, taytetty vakuutustodistus tuodaan

mukana (esimies tulostaa IF:n sivulta).

- yhteys

¢ ma-su klo 8.00-18.00 Hyvinvointikeskus Lapponian paivystykseen p. 020 690 870
e ma-su klo 21.00-8.00 Lapin keskussairaalan paivystyspoliklinikka, p. 016 322 4800

6.5.
Hoidontarpeen arviointi paivystavalla laakarilla

Akillinen tai vakava sairaus, joka vaatii |aékarin arviota
- yhteys

e ma-su klo 8.00—-18.00 Hyvinvointikeskus Lapponian paivystykseen p. 020 690 870
e ma-su klo 21.00-8.00 Lapin keskussairaalan paivystyspoliklinikka, p. 016 322 4800

Hyvaksytty kaupunginhallituksen paatdksella 24.6.2019 § 238
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9. Tarkentava ohjeistus tyoajan kayttamisesta terveyteen liittyviin
tutkimuksiin

Terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset

Tybajan kayttamisessa terveydenhoidollisiin tutkimuksiin sovelletaan KVTES:n ty6aikaluvun
(KVTES Il luku Tydaika 4 § 2 mom. kohdat 4 - 5) maarayksid tdman ohjeen mukaisesti.
Kysymyksiin tulkinnanvaraisissa tapauksissa vastaa henkildstdpalvelut. Oheiseen taulukkoon on
lisdksi koottu erilaisia esimerkkeja kaytannon tilanteiden selkeyttamiseksi.

Terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset tyoterveyshuollossa

Johtoryhman paatdksen 9.2.2005 § 29 mukaisesti tydterveyshuollossa voi kayda tydajalla, eika
kayntiin kulunutta aikaa teeteta takaisin.

Oma-aloitteiset terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset (oma-aloitteiset kaynnit)

Paasaantoisesti terveyteen liittyvat vastaanottokdynnit ja tutkimukset tapahtuvat tydajan
ulkopuolella ja niihin ei kayteta tydaikaa. Tydajan ulkopuolelle sijoitetaan ei-akilliset 1adkarissa,
hammaslaakarissa ja hoidossa kaynnit seka tutkimukset, jotka suoritetaan oma-aloitteisen
ladkarissékaynnin yhteydessa seka pitkat, useita paivia kestavat tutkimukset.
Terveydenhoidolliset kaynnit mahdollistetaan ensisijaisesti tyovuorojarjestelyin.
TyoOntekijan/viranhaltiian on ilmoitettava kayntitarpeesta mahdollisimman aikaisin, jotta se
voidaan ottaa huomioon tydvuorojarjestelyja tehtdessa ja sijoittaa tydajan ulkopuolelle.
Tarvittaessa tyopdivan aikana omalla ajalla tapahtuva kaynti mahdollistetaan
tyovuorojarjestelyin, muuttamalla voimassa olevaa tyovuoroluetteloa tai myontamalla kayntia
varten palkaton poissaolo, vuosiloma, saldovapaa tai jaksoty6ssa vapaapaiva.

Mikali kdynnin sijoittaminen tydajan ulkopuolelle ei ole ajanvaraussyistd mahdollista, kayntia
varten voidaan antaa vapautus tyotehtavista (ei tydaikaa, mutta palkallista aikaa) ja kayntiin
kulunut aika teetetdan takaisin esimiehen kanssa sovittavalla tavalla.

Kiireellisen hoidon tarve ja laakarin lahetteella maaratyt tutkimukset

Mikali tyontekija/viranhaltija joutuu todellisen tarpeen vaatiessa tydvuoronsa aikana
paivystysluonteiselle vastaanotolle, 1dakarin [&hetteelld maardamiin tutkimuksiin (erikoislaakari,
laboratorio-  tai rontgentutkimukseen)  tai  akillisesti hammassairauden  vuoksi
hoitotoimenpiteeseen, jarjestetdan niitd varten vapautus tyosta. Tama koskee myods synnysta
edeltavia laaketieteellisia tutkimuksia, jos tutkimus on suoritettava tydvuoron aikana.

Todellisella tarpeella tarkoitetaan sita, etta tutkimus ei ole tehtavissa tydajan ulkopuolella tai, etta
kyseessa on akillinen eli kiireellinen hoidon tai tutkimuksen tarve, joka vaatii hoitoa samana
paivana tai saman tyovuoron aikana. Naissa tilanteissa jarjestetddn vapautus tyosta eika
tybaikaa tasta syysta pidenneta (palkallista aikaa, jota ei teeteta takaisin).

Tyonantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset

Tyonantajan (kirjallinen maarays) maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset
seka tyon/viranhoidon edellyttamat lakimaaraiset tarkastukset ja tutkimukset luetaan tydajaksi
silloinkin, kun se tapahtuu vapaa-aikana. Niihin littyvaa matka-aikaa ei lueta ty6ajaksi. Mikali
matka-aika ajoittuu tyontekijan/viranhaltijan varsinaiseen tydaikaan, tytaikaa ei tasta syysta
pidenneta.
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terveystarkastus

Terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset Tyoaajall Oa?;?llella
Vastaanottokaynti tyéterveyshuollossa (laakari, hoitaja, X
fysioterapeutti, psykologi tms.) (johtoryhma 9.5.2005 § 29)

Oma-aloitteinen vastaanottokaynti (Iaakari, hoitaja), muu kuin x
tyéterveyshuolto

Laakarin lahetteella maaratyt tutkimukset (erikoislaakari,

réntgen, laboratorio), jos tutkimus ei ole tehtavissa tydajan X
ulkopuolella tai kyseessa akillinen tarve

Fysioterapia (Iadkarin lahetteella tai ilman Iahetettd) X
Hammassairaudesta johtuva toimenpide, jos akillinen ja vaatii

samana paivana tai saman tyévuoron aikana annettavaa hoitoa X

eika hoito ole saatavilla tydajan ulkopuolella

Oma-aloitteinen hammaslaakarilla tai -hoitajalla kaynti X
Oma-aloitteisen ladkarissakaynnin yhteydessa suoritetut x
tutkimukset

Useamman paivan kerrallaan kestavat tutkimukset X
Saannolliset kontrolli- ja laboratoriokaynnit X
Joukkoseulonnat X
Synnytysta edeltavat tutkimukset, jos ei jarjestettavissa tydajan .
ulkopuolella

Neuvolassa kaynti lapsen kanssa X
Psykologilla kaynti X
Tybnantajan maaraamat terveystarkastukset (tydssa olevat),

viran/tyon edellyttamat lakisaateiset tarkastukset ja tyokyvyn X

arviot

Hakukuulutuksessa vaadittuun laakarintodistukseen liittyva x

Hyvaksytty kaupunginhallituksen paatdksella 24.6.2019 § 235
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10. Toimintaohje Koillis-Lapin musiikkiopiston sivutoimisen ja
yhteispaatoimisen tuntiopettajan tyomatkakorvauksista

Kunnallisessa opetushenkildston virka- ja tydehtosopimuksessa todetaan, etta tuntiopettajalle,
joka opettaa yhdessa musiikkioppilaitoksessa alle 16 tuntia viikossa ja joka asuu toimipisteen
sijaintikunnan ulkopuolella, tyonantaja voi harkintansa mukaan maksaa matkustamisesta
aiheutuvat kustannukset (OVTES osio F, Liite 10, IV luku Musiikkioppilaitos, § 12).

Edelld mainitun OVTES:n maarayksen mukaan maksetaan Koillis-Lapin musiikkiopiston niille
sivutoimisille tuntiopettajille, jotka opettavat alle 16 tuntia viikossa seka yhteispaatoimisille
opettajille, jotka opettavat Kemijarvella alle 16 tuntia viikossa, matkakustannusten korvaukset
(koti-tyopiste). Perusteluna matkakustannusten korvaamiselle ovat naiden opettajien
rekrytointivaikeudet.

Edellda mainitut matkakustannusten korvaukset ovat saajalleen veronalaista palkkatuloa.
Verottajan ohje:

Asunnon ja varsinaisen tydpaikan vélisid matkoja ei pideté varsinaisina tyématkoina (TVL 72 §:n
4 momentti). Tybnantaja ei siten voi verovapaasti korvata asunnon ja varsinaisen tyépaikan
vélisen matkan kustannuksia, lukuun ottamatta tyéntekijéiden yhteiskuljetuksen jérjestdmisesta
aiheutuneita kustannuksia sekd hélytysluonteisten kayntien ja toissijaiselle (varsinaiselle)
tybpaikalle tehtyjen matkojen kustannuksia.

Asunnon ja tyépaikan vélisten matkojen kustannuksia ei mydskaan pideté 15 §:ssé tarkoitettuina
tyésté vélittomésti aiheutuneina kustannuksina, jotka tyénantaja voi korvata ennakonpidétysta

toimittamatta. Jos tybnantaja korvaa kustannuksia, kyse on tydntekijgn veronalaisesta
palkkatulosta (EPL 15 § 3 ja 4 momentit).

Hyvaksytty kaupunginhallituksen paatoksella 24.6.2019 § 236
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11. Toimintaohje kouluaterioinnin valvonnasta

Kunnallisen yleisen virka- ja tydéehtosopimuksen VI luvun 4 pykalan 2 momentin mukaan, mikali
viranhaltija/tyontekija koulussa, paivakodissa taikka lastenhuoltolaitoksessa, sairaalassa tai
muussa hoitolaitoksessa tybvuorossa ollessaan maarataan osallistumaan valvojana tai
ohjaajana ruokailuun ns. esimerkkiruokailijana, ei ateriasta talldin peritd korvausta.

Soveltamisohje: Jollei ateriasta peritéd korvausta, se katsotaan verotettavaksi luontoiseduksi.

Kemijarven kaupungin perusopetuksen kouluissa esimerkkiruokailijoiksi maarataan

osallistumaan:

— luokanopettajat,

— erityisluokanopettajat,

— erityisluokan koulukdynninohjaajat,

— henkildkohtaiset koulunkdynninohjaajat,

— 1. ja 2. vuosiluokkien koulunkdynninohjaajat ja

— ne opettajat, jotka esimies on maarannyt valvomaan ruokailua kolme (3)
valvojaa/ruokailuvuoro.

Muut kuin edelld mainittu koulun henkildkunta sekda muu kaupungin henkildkunta ruokailevat
omalla kustannuksellaan (ruokalipulla).

Hyvaksytty kaupunginhallituksen paatdksella 24.6.2019 § 237
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12.

Itseopiskelun tukeminen

Soveltamisala
Tata ohjetta sovelletaan kaupungin vakinaiseen henkildstoon, jotka opiskelevat tyén ohella.

Itseopiskelu

Itseopiskelulla tarkoitetaan viran- tai toimenhaltijan omaan aktiivisuuteen perustuvaa,
yleensa tydajan ulkopuolella tapahtuvaa itsensa kehittdmistd asioissa, joiden osaaminen
olennaisesti edesauttaa nykyisen tai tulevan tydtehtdvan suorittamista, mutta ei ole
tydnantajan valittdmassa intressissa.

Kustannuksiin osallistuminen

Tybnantaja maksaa opiskelun aiheuttamista valittémistd kustannuksista (kurssimaksut,
materiaalikulut, lahipdivien matkakulut ym.) 50 prosenttia, kuitenkin enintdan 200 €
kalenterivuodessa. Lisaksi voidaan mydntda palkallista vapaata yhteensad enintddn 5
tyopaivaa kalenterivuodessa. Vapaan voi kayttda esimerkiksi opintojen Iahipaiviin tai
opiskeluun liittyvien tehtavien tekemiseen. Vapaapaivan sisaltdé on ilmoitettava esimiehelle
palkallista vapaata haettaessa. Palkallista vapaata ei voi yhdistda opintovapaan yhteyteen.

Edellytykset kustannuksiin osallistumiselle

Opiskelusta ja sen aiheuttamien kustannusten korvaamisesta tulee hyvissd ajoin ennen
opiskelun alkua sopia esimiehen kanssa. Esimiehelle tulee esittaa opinto-ohjelma ja arvio
ajankaytosta, palkallisen vapaan tarpeesta ja kustannuksista seka selvitys siita, milla tavoin
opiskelu liittyy tyotehtaviin. Paatdksen tydnantajan osallistumisesta opiskelukustannusten
korvaamiseen tekee esimies.

Kustannusten maksaminen

Korvaus kustannuksista maksetaan, kun viran- tai toimenhaltija esittdd todistuksen
suoritetuista opinnoista. Korvaus suoritetaan esitettyja kuitteja vastaan. Maksusuorituksen
hyvaksyy tulosyksikon vastuuhenkild. Kustannukset katetaan ao. yksikén henkiloston
kehittdmismaararahasta.

ITSEOPISKELUN TUKEMINEN OPPISOPIMUSKOULUTUKSESSA

Kaupunginhallitus on paattanyt 18.2. 1991 § 126, ettd Kemijarven kaupungissa
oppisopimuskoulutuksessa oleville henkildille maksetaan koulutuksen teoria-ajanjaksolta
puolet tydehtosopimuksen mukaisesta palkasta kuitenkin enintdan se maara, jonka kaupunki
saa teoria-ajanjaksolta koulutuskorvausrahaa. Ohjetta sovelletaan mikali
tyontekija/viranhaltija kouluttautuu uusiin tehtaviin omasta aloitteesta.

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 5.10.2020 § 275.

Itseopiskelun tukeminen -toimintaohjetta sovelletaan maaraaikaisen
varhaiskasvatushenkiléston patevoitymisopintoihin  korkeakouluopinnoissa 31.12.2023
saakka.

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 5.10.2021 § 161
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