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1. Tayttélupamenettely

Tayttdlupamenettelya tarvitaan, jotta tehtdvia tarkastellaan riittavan laajasti ennen kuin
henkilostéa rekrytoidaan kaupungin ulkopuolelta. Tarkoituksena on henkiléstdmaaran ja
henkildstdmenojen kaupunkitasoinen hallitseminen. Tayttélupia anottaessa tulee ottaa
huomioon toimialoille ja vastuualueille laaditut henkiléstdsuunnitelmat ja tehtdvid koskevat
varaukset budjettiin. Tayttélupa-anomuksiin tulee aina liittda ajantasainen kuvaus tehtavista.

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

Tehtavan vakinainen tayttiminen

Tayttélupa anotaan kaupunginhallitukselta (hallintopalvelut), lautakunnalta (tulevaisuuspalvelut,
elinvoimapalvelut, ymparistopalvelut) tai johtokunnalta (liikelaitos) aina, kun on kysymyksessa
rekrytointi vakinaiseen palvelussuhteeseen kaupungin ulkopuolelta lukuun ottamatta valtuuston
tayttdmia virkoja. Vastuualueen esihenkilo tekee esityksen toimialajohtajalle, joka vie asian
kaupunginhallitukseen, lautakuntaan tai johtokuntaan. Hallintopalveluissa toimialajohtaja tekee
esityksen kaupunginhallitukselle. Tayttolupaesitykseen on aina liitettava ajantasainen
tehtavakuvaus seka kaupungin johtoryhman hyvaksynta asiasta. Johtoryhma harkitsee samalla,
kaytetaanko sisaista vai ulkoista rekrytointia.

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

Kaupunginhallituksen paatos 6.11.2017 § 392: Lisays toimintaohjeeseen:

Tehtadvan vakinaiseen tayttamiseen myonnetty lupa on voimassa vuoden ajan sen
mydntamisesta lukien.

Tehtiavan maaraaikainen tayttaminen

Kun tayttélupaa haetaan maaraajaksi, on maaraaikaisuuden peruste aina ilmoitettava. Yksikdn
esihenkilo tekee esityksen kaikista yli kaksi (2) viikkoa kestavista palvelussuhteista vastuualueen
esihenkildlle.

- Vastuualueen esihenkild paattaa tayttéluvan myontamisestd kahdesta (2) viikosta kuuteen
(6) kuukauteen kestaviin palvelusuhteisiin ja tekee sitd pidemmistd anomuksista esityksen
toimialajohtajalle.

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



- Kaupunginjohtaja paattda tayttéluvan myontamisestd vahintdan 12 kuukautta kestaviin
palvelussuhteisiin.

- Projektihenkildiden rekrytointitarve on selvitettava jo ennen kuin projektia koskeva esitys
viedaan toimielimen ratkaistavaksi. Selvitetdan, voidaanko rekrytointitarve hoitaa kaupungin
sisaisesti vai rekrytoidaanko projektihenkilost6 tai osa siita kaupungin ulkopuolelta. Sisaisen
haun kautta kaupungin palveluksessa oleva henkild voi siirtyd projektitehtaviin
maaraaikaisesti. Jos projektitehtaviin siirtyvan henkilon tilalle tarvitaan tyontekija kaupungin
ulkopuolelta, on siihen haettava maaraaikainen tayttdlupa.

- Oppisopimustydsuhteeseen palkattaviin tarvitaan kaupunginjohtajan tayttélupa. Ensin tulee
selvittda, voidaanko oppisopimuksella kouluttaa joku kaupungin vakinainen tyontekija.

- Tayttdlupapaatokset tulee toimittaa tiedoksi henkildstépalveluihin.

- Tyollistamistuella tai vuorotteluvapaan sijaiseksi palkattaviin tehtaviin ei tarvitse anoa
tayttélupaa.
palkata

- Kansalaisopiston ja musiikkiopiston sivutoimiset tuntiopettajat voidaan

lukuvuosisuunnitelman mukaan ilman tayttdlupaa enintdan 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
henkildbn palkkaaminen vuorotteluvapaan sijaiseksi.

Tayttéluvan myontaa

Kaupunginhallitus
. .. . L . Vastuualueen
Aika Lautakunta Kaupunginjohtaja| Toimialajohtaja . e
esihenkilo
Johtokunta
2 vk - 6 kk X
yli 6 kk—=12 kk X
yli 12 kk X
vakinainen X
Tyosopimuksen tekee tai virkamaarayksen antaa (hallintosddannon tai erillisten
delegointipdatésten mukaan)
Vastuualueen Yksikon
Aika Kaupunginhallitus | Kaupunginjohtaja | Toimialajohtaja esihenkild e5|h§nkll
alle 2 vk X
2 vk-6 kk X
yli 6 kk X X
o X X X
vakinainen (valtuuston valitsemat (toimialajohtajan (muut kuin vélittémat
viranhaltijat) valittdmat alaiset) alaiset)




Sisaiset siirrot

Sisdisissa siirroissa ei tarvita tayttélupaa.

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

Viranhaltijoiden osalta noudatetaan hallintosaannon ja viranhaltijalain saannoksia.

Kaupunginjohtaja p&attda toimialajohtajia kuultuaan tydsuhteisten tyontekijoiden siirrosta
toimialojen valilla. Toimialajohtaja paattaa tydsuhteisten tyontekijoiden siirroista toimialallaan.
Pysyvista siirroista tulee aina ilmoittaa kirjallisesti henkiléstopalveluihin.

Tybsuhteisten tyodntekijdiden nimikemuutoksesta paattaa toimialajohtaja pyydettydan ensin
lausunnon henkildstopalveluilta. Lausuntopyyntdodn on liitettava ajantasainen tehtavankuvaus.
Ennen paatdksen tekemista on selvitettava, onko nimikemuutoksella vaikutusta palkkaukseen.



2. Tehtavan vaativuuden arviointi ja tehtavakohtaisen palkan
maarittaminen

Kaikkiin tehtaviin tulee laatia ajantasainen tehtdvankuvaus. Tehtdvakuvaus laaditaan sille
varatulle lomakkeelle.

Kun on kysymyksessa uusi tehtdva tai tehtdvan muuttaminen olennaisesti, niin tehtavan
vaativuuden arviointi ja palkan maarittaminen tulee toimittaa tarkastettavaksi
henkiléstopalveluihin. Jos tehtdvassa on jo olemassa tehtavan vaativuuden arviointi ja tehtavat
pysyvat samana, kaytetdan tydsopimusta tehtdessa/virkamaaraystd annettaessa aikaisemmin
maariteltya palkkaa.

Tama koskee myos projektityontekijoita.



3. Lomarahanvaihtovapaat

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

Lomarahan vaihtamista vapaaksi on anottava sen vuoden toukokuun loppuun menness3, jonka
lomarahasta on kysymys. Lomarahanvaihtovapaa on pidettdva seuraavan vuoden huhtikuun
loppuun mennessa. Esimerkiksi vuoden 2024 lomarahan vapaaksi vaihtamisesta on tehtava
sopimus ja ilmoitettava palkanlaskentaan 31.5.2024 mennesséa ja lomarahanvaihtovapaa on
pidettava 30.4.2025 mennessa.

Mikali lomarahanvaihtovapaan aikana sairastuu, niin pitamattd olevan vapaan voi siirtda
myOhemmin pidettavaksi 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 toita 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 saastdoodn. Saastdvapaita voi pitda vasta seuraavan vuoden 30.9. jalkeen. Esimerkiksi
vuoden 2024 lomia koskeva sadastbsopimus on tehtdvd ja ilmoitettava palkanlaskentaan
31.10.2024 mennessa ja niita voi pitaa vasta 30.9.2025 jalkeen.

Vuosilomia ei tule sopia sdastdon siirrettdvaksi ilman suunnitelmaa siita, milloin sdastdvapaat
pidetaan.



5. Kannustinvapaat

Harkinnanvaraiset palkattomat kannustinvapaat ovat tyénantajan harkinnan mukaan myéntamia
vapaita, joita voidaan myontaa, jos ne tuovat saastoja ja ne ovat yksikon toiminnan ja tyétilanteen
kannalta mahdollisia. Palkattomien vapaiden myontdmisen edellytyksend on, ettad tydyksikon
perustehtava ei hairiinny ja vapaiden kayttd on otettu huomioon yksikdn toiminnan suunnittelussa
kaytannon tasolla. Tydyksikon esihenkild ottaa tyontekijalle tai viranhaltijalle myonnetyt vapaat
huomioon tydvuorosuunnittelussa. Mydnnettdessa vapaita pyritddn mahdollisimman hyvin
huomioimaan tyontekijoiden tai viranhaltijoiden tyohyvinvointi, tasapuolinen kohtelu ja
palvelutoiminnan jatkuvuus.

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

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



6. Kemijarven kaupungin etatyoohje

Etatyon maaritelma

Etatyolla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen, sopimukseen ja sdantoihin perustuvaa tyén
tekemista muualla kuin tyénantajan tiloissa. Tydskentely voi tapahtua yhdessa tai useammassa
paikassa ja olla kestoltaan ja sdanndllisyydeltaan hyvin vaihtelevaa.

Kaikki tyo ei sovi tehtavaksi etatyona. Perinteista tyopaikalla tehtavaa tyota voi kuitenkin
joustavasti yhdistella etatydhon kuten esimerkiksi viikoittainen etatydpaiva kotona, projektityd tai
tydvaihe, hallinnolliset tehtavat sekd matka-ajan hydédyntaminen.

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

Etatyd on joustava tydn organisointimalli. Etatyd lisaa tydon tuottavuutta ja tydjarjestelyjen
joustavuutta sekd parantaa tydhyvinvointia. Se mahdollistaa samalla tyon ja perhe-elaman
joustavamman yhteensovittamisen. Etatyon kayttd parantaa myds tydnantajaimagoa ja
helpottaa asiantuntijoiden rekrytointia.

Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kaupungin viranhaltijat/tyontekijat, joiden tyétehtavia voidaan
tyonantajan mielesta tehda etatyona. Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tyopanosta
ja lasnaoloa tydyksikossa, estavat etatydn tekemisen. Esihenkild harkitsee etatydn
kayttdbmahdollisuudet aina tyotehtavien ja toiminnan nakokulmasta ottaen huomioon myos
henkiléston yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun. Etatyon piiriin eivat kuitenkaan kuulu
sellaiset osa-aikatyota tekevat, jotka ovat tydssa enintdan kolmena (3) tydpaivana viikossa.

Etaty6td tehdaan satunnaisesti yksittaisina tydpaivina tai sdannollisesti siten, ettd etatydta on
enintdan yksi (1) tyopaivalviikko. 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 sité varten on

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

Etatyona tehtava tyo

Etatydksi soveltuvat sellaiset tehtavat, jotka eivat ole nimenomaisesti tydnantajan tyépaikkaan
sidottuja ja joissa tarve valittdmaan henkilokohtaiseen kanssakaymiseen tai tyon valittbmaan
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.

Esihenkildon tulee harkita tarkoin tehtavien soveltuvuus etatydhon seka sopia etatydona tehtavat
ty6t ja niiden toteutumisen seuranta. Etaty6ta voidaan tehda paaasiassa seuraavissa tilanteissa:
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1) itsendiset asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittdmistehtavien tietyt
tyévaiheet (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 tietoliikenneyhteyksin

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, etta tyontekijan tai viranhaltijan jatkuva tyopaikallaolo ei ole valttamatonta ja
yhteydenpito tyopaikalle voidaan tarvittaessa hoitaa tietoliikennevalineiden, esim. puhelimen,
sahkopostin tai Teams valityksella.

Etatyota tekevalta tyontekijalta tai viranhaltijalta edellytetaan itsenaista tydotetta, luotettavuutta,
vastuuntuntoisuutta seka tyoétehtavien, 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 etatyohon halukkaan tyontekijan tai viranhaltijan
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.
Etaty6td koskevan sopimuksen hyvaksyy ja paatdksen tekee esihenkild. Kaupungin
johtoryhmassa ja toimialojen johtoryhmissa tulee kdyda keskustelu yhtenaisistd periaatteista
ennen etatyon kayttéonottoa.

Etatyopaivista on sovittava esihenkilon kanssa aina etukateen, ellei sopimus-
/paatdslomakkeessa ole tarkasti maaritelty, mina kalenteripdivana etatyoéta tehdaan ja mita tyota
etatydpaivina tehdaan. Tyontekijalla tai viranhaltijalla ei ole oikeutta itse maaritella etatyopaivien
sijoittumista, vaan tyontekija tai viranhaltija sopii yhdessa esihenkilon kanssa, mitka tyopaivat
ovat tydn nakdkulmasta parhaita etatydpaivid. Esihenkild voi rajoittaa myds etatydsopimuksen
aikanakin etatyon kayttda 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.

Etatyontekijalla on halutessaan mahdollisuus lopettaa etatyd. Tydnantajalla on mahdollisuus
paattda etatydsopimus, mikali esihenkild toteaa, etta etatyo ei enda sovellu kyseiseen tyohon.
Tybnantaja voi paattad etatydsopimuksen myods etatydn tekemista, tietoturvaohjeita tai muista
etatydon ohjeita koskevista laiminlyonneista tai tyotulosten heikkenemisesta johtuen.
Etatydsopimuksen irtisanomisessa noudatetaan yhden (1) kuukauden irtisanomisaikaa.
Etatydsopimus voidaan myds purkaa valittémasti erittdin painavasta ja perustellusta syysta.
Asiasta kuullaan aina etatyontekijaa ennen etatydsopimuksen paattamista. Etatydsopimus on
mahdollista paattada aina myds yhteisesti sopimalla.

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

Etatyon tyoaika

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tyonjohdon ja valvonnan piiriin. Etatyota johdetaan seuraamalla
tyon tuloksia. Esihenkilon tehtavana on valvoa tyon tuloksellisuutta ja sita, etta tydmaara pysyy
kohtuullisena. Etatydhon kaytetyn tydajan seurannan perusteena on oltava molemminpuolinen
luottamus, koska etatydssa tyGajan seurantaa ei voida sadhkoisten jarjestelmien avulla tehda.

TyoOntekija tai viranhaltija on velvollinen osallistumaan esihenkilon tai tydtehtavien edellyttamiin
palavereihin tai kokouksiin myos etatyopaivana. Etatydssa olevien tydtehtavia ei saa mydskaan
siirtya varsinaisella tydpaikalla oleville tydntekijoille lisdkuormaksi.

Etaty6td tehddan normaalin saanndllisen tydajan puitteissa. Liukuvassa tydajassa olevilla
liukuva tydaika ei ole etatydpaivind kaytossa eika tydaikasaldoa kerry etatydpaivind. Mydskaan
lisa- ja ylitydn tekeminen ei ole etatydpaivina mahdollista.

Lahtokohtana on, etta tyontekija tai viranhaltija on myds etatyopaivana tavoitettavissa tydaikana

klo 9—15 puhelimitse tai sahkdpostitse. Esihenkilon tehtavana on valvoa etatydn sisaltdéa ja
toteutumista seka seurata tyontekijan tai viranhaltijan selviytymista etatyosta.

Matkakustannukset

Asunnon ja ty6paikan valisida matkakustannuksia ei yleensa korvata. Mikali tyontekija tai
viranhaltija joutuu etatyopaivana kaymaan omalla tydpaikallaan, niin tata tydmatkaa ei korvata.
Virka- ja virantoimitusmatkojen osalta etatydntekijaan sovelletaan virka- ja tydehtosopimuksen
maarayksia.

Tyovalineet ja kustannukset

Etatyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tydvalineet ym. tulee selvittda ennen etatydhon
siirtymistd esihenkilén ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa yhteistydssa. Etatydta tehdaan
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ainoastaan tyonantajan tyokayttoon antamilla valineilld. Etatyon tekeminen edellyttaa, etta
tyontekijalla tai viranhaltijalla on tyokaytossaan kannettava tietokone. Uusia tyovalineita ei ole
kuitenkaan tarkoitus hankkia yksinomaan etatyon mahdollistamiseksi.

Tyontekijalta tai viranhaltijalta edellytetaan huolellisuutta ja osaamista tyovalineiden kaytossa ja
hanen on ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteista esihenkildlleen. Korvausvastuu
huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle annetun kaytdn aiheuttamista vioista on tyontekijalla.

Ohje etayhteydesta kaupungin tietoverkkoon |16ytyy Kemijarven kaupungin intrasta.

Tietoturva

Tyontekijan tai viranhaltijan tulee noudattaa etatydssa kaupungin tietoturvasta ja tietosuojasta
antamia ohjeita seka raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esihenkildlleen
jaltai tietohallinnolle. Etaty6ta tekevan tulee kiinnittda huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin
toimiessaan tyopaikan toimitilojen ulkopuolella. Tietojarjestelmien etakaytén osalta noudatetaan
tietohallinnon antamia ohjeita.

Tyontekijan  tai  viranhaltjan on sitouduttava noudattamaan etatydssad samaa
salassapitovelvollisuutta, jota haneltd tydssa ollessa normaalistikin edellytetaan.

EtatyoOpisteeseen ei saa vieda henkilétietolain tai julkisuuslain nakokulmasta arkaluontoisia
henkildtietoja tai asioita sisdltavia asiakirjoja. Etatydssa tulee muutenkin valttdad salassa
pidettavien ja muuta luottamuksellista tietoa sisaltavien tietojen kasittelya.

Tietoturvaan liittyva ohjeistus on luettavissa Kemijarven kaupungin intrasta.

Tyosuojelu ja vakuutukset

Tybsuojelua ja tybturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantodisesti myds kotona
tehtavaan tyohon. Tydnantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa ty6olosuhteita
etatydssa. TyoOntekija tai viranhaltija vastaa tydskentelytiloista  ja niiden
tarkoituksenmukaisuudesta. Han vastaa myos tydturvallisuuteen liittyvien ohjeiden
noudattamisesta.

Tybnantajan tyontekijoilleen tai viranhaltijoilleen hankkimat ja tydantajan omistamia tyévalineita
koskevat vakuutukset ovat voimassa my0s etatyossa.

Lakisaateinen tapaturmavakuutus on voimassa myds etatyOssa. Etatydssa lakisdateinen
tapaturmavakuutus on voimassa vain nimenomaan tydéskenneltdessa. Etatydona (kotona) tehtava
tyd on kaytdnndssa nayttopaatetyoskentelya, jossa tydtapaturmia sattuu hyvin harvoin.
Etatydssa sattuvat tapaturmat luokitellaan tyétapaturmiksi vain silloin, kun ne liittyvat kiinteasti
tydhén. Muut tapaturmat kodin eri tilanteissa (esim. ruokailu ja taukojen viettdminen) kuuluvat
tydntekijan tai viranhaltijan oman vakuutuksen piiriin.

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

palaverissa tyopaikalla, vakuutus on voimassa. Tydtehtaviin 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 2022-2025 Liite18) noudattaviin viranhaltijoihin/tyéntekijoihin.

Liukuvan tyoajan maaritelma

Liukuvalla tydajalla tarkoitetaan sellaista tydaikajarjestelmaa, jossa viranhaltijalla/tyontekijalla on
mahdollisuus  yksildllisesti maaratyissd rajoissa valita tybaikansa 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
esihenkilon 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,
mikali ensin mainittu tapa ei ole mahdollista, voidaan esihenkilén kanssa sopia saldon
kuittaamisesta vapaa-aika. Talldin vapaata annetaan tunti tunnista joko tyopaivan osina tai
kokonaisina tyopaivina. Ty6nantajan on tyontekijan tai viranahaltijan sitd pyytadessa pyrittava
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 esihenkildlleen. limoittamistapana on
ensisijaisesti soitto esihenkildlle. Jos esihenkild ei ole paikalla tai ei ole tavoitettavissa, niin soitto
varahenkildlle.

1.2.
Jos viranhaltija/tyontekija ei tavoita puhelimitse esihenkiléa/varahenkildéa, niin han ilmoittaa
sairastumisestaan tekstiviestilla ja esihenkilé/varahenkil® 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 lahetetdan viivytyksetta palkanlaskentaan.
Tybnantaja voi menettdd sairauspaivarahoja, jos hakemus ei ehdi ajoissa Kelaan
(sairauspaivarahan hakuaika on kaksi kuukautta). Lisaksi esihenkilon tulee tehda ilmoitus
tyoéterveyshuollon Suunta-palveluun kaikista niistd sairauspoissaoloista, joita ei ole myontanyt
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|aakarintodistusta ei [3hetetd
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
esihenkilo kay keskustelun tyontekijan kanssa poissaolon syista ja niiden vaikutuksista
terveyteen ja ty6hyvinvointiin.

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), esihenkildn pitaa ilmoittaa poissaolosta
tyoterveyshuoltoon. Taman jalkeen tyoterveyshuolto tarvittaessa alkaa yhdessa esihenkildn ja
tydntekijan tai viranhaltijan kanssa selvittdd tydhon paluun mahdollisuuksia ja tarvittavia
tukitoimia. Tyoéterveyshuolto arvioi tarvittaessa tydntekijdn tai viranhaltijan jaljelld olevan
tyokyvyn. Tyoterveyshuolto voi kutsua koolle neuvottelun, johon osallistuvat tyontekija tai
viranhaltija ja esihenkild. Myds esihenkilé tai tydntekija voi tehda aloitteen neuvottelusta.
Neuvottelussa keskustellaan tydhén paluun mahdollisuuksista ja tarvittavista muutoksista.

Tyoterveyshuolto koordinoi yhteistyota pitkittyneissa tyokyvyttdmyystapauksissa ja jarjestaa
tarvittaessa neuvottelun esihenkilon ja tydntekijan tai viranhaltijan kanssa. Tyoterveyshuolto voi
tydntekijan tai viranhaltijan suostumuksella olla yhteydessa myds muuhun terveydenhuoltoon,
jos tydntekijan tai viranhaltijan hoito on jarjestetty muualla.

3.3.

Kun sairauspaivarahaa myonnetaan yli 60 paivalta, tyontekija tai viranhaltija saa Kelalta
paatdbksen mukana kirjeen, jossa hantd muistutetaan ty6terveyshuollon lausunnon
toimittamisesta.

Tyontekijan tai viranhaltijan on toimitettava lausunto Kelaan viimeistaan silloin, kun paivarahaa
on maksettu 90 paivalta. liman tydterveyshuollon lausuntoa pdivarahaa ei voida maksaa 90
paivan jalkeen. Sairauspaivarahan maksaminen keskeytetdan, jos lausunnon puuttuminen
johtuu tyontekijasta tai viranhaltijasta. Maksua ei keskeytetd, jos lausunnon toimittaminen ei
johdu tydntekijasta tai viranhaltijasta.

3.4.

Kun tydntekija tai viranhaltija on saanut sairauspaivarahaa 60 paivaltd Kela selvittda, voisiko
kuntoutuksesta olla apua tyontekijan sairauteen. Tyontekija tai viranhaltija voi my0s itse hakea
kuntoutusta ottamalla yhteytta tyoterveyslaakariin tai muuhun hanta hoitavaan laakariin. Kun
tydntekija tai viranhaltija on saanut l1aakariltd kuntoutusta suosittavan laakarintodistuksen, voi
han hakea kuntoutusta Kelasta. Ty6elamassa olevien, vahintaan viisi vuotta tydskennelleiden
vajaakuntoisten ammatillisen kuntoutuksen ensisijaisena jarjestajana on Keva.

3.5.

Tybnantajan on selvitettava yhdessa tyontekijan tai viranhaltijan ja tyéterveyshuollon kanssa

tydntekijan tai viranhaltijan mahdollisuudet jatkaa tydssa. Tyoterveyshuollon on laadittava

lausunto, joka siséaltaa

e kuvauksen tyontekijan tai viranhaltijan jaljella olevasta tyokyvysta,

e arvion siitd, onko tydhon paluu mahdollista seka

¢ johtopaatokset yhteisneuvottelusta, jossa tydntekijan tai viranhaltijan tydssa
jatkamismahdollisuudet on selvitetty ja tarvittavat tukitoimenpiteet kartoitettu.

3.6.

Pitkdn sairausloman aikana esihenkild on jo ennakkoon ennen tyéhdén paluuta yhteydessa
tydntekijddn tai viranhaltijaan. Pitkaltd sairauslomalta paluun keskustelun tavoitteena on
varmistaa oikea-aikainen tyohon paluu ja tyokuormituksesta selviytyminen. Yhteydenoton
tarkoituksena on vahentda huolta tdiden sujuvuudesta ja kerrotaan sairausloman aikaiset
tyojarjestelyt. Yhteydenoton yhteydessa voidaan myds suunnitella tydhon paluun tukimuotoja ja
mahdollista asteittaista tydohon paluuta.

4. Tyohon paluun mahdolliset tukitoimenpiteet
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o Tyontekija tai viranhaltija ja esihenkilé sopivat tyéhoén paluusta osa-aikaisesti, jolloin
tydntekija saa osasairauspaivarahaa, mikali sairauspaivarahan mydntamisedellytykset
tayttyvat. Osa-aikatyd ja osasairauspaivaraha edellyttavat lisaksi tyoterveyslaakarin
arvioita, ettei osa-aikatyd vaaranna tyontekijan terveytta ja toipumista.

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

Korvaava tyd

Tyontekija tai viranhaltija ei valttamattd aina ole sairauden tai tapaturman vuoksi taysin
tyokyvyton. Tyontekijalle tai viranhaltijalle saattaa olla mahdollista osoittaa jotakin muuta kuin
hanen vakituista ty6tédan, ns. korvaavaa tyota. Korvaavan tyon pitaa olla tarkoituksenmukaista ja
mahdollisuuksien mukaan tydntekijan tai viranhaltijan normaaleja tydtehtavia vastaavaa.
Tilanteesta riippuen aika voidaan hyddyntda myos tyontekijan koulutukseen. Tyontekijan tai
viranhaltijan tyokyvyttdmyyttd koskevassa ladkarintodistuksessa olisi suotavaa kuvata ne
mahdolliset rajoitukset, jotka sairaus tai vamma tydn tekemiselle aiheuttavat. Tydnantajan
paatdés korvaavan tydon osoittamisesta tyOntekijalle tai viranhaltijalle pitaa perustua
|aaketieteellisesti perusteltuun kannanottoon. Korvaavan tyon teettdmisen tulee perustua
tydpaikalla yhdessa kasiteltyihin menettelytapasaantdihin ja konsultaatioon tyéterveyslaakarin
kanssa. Ennen korvaavan tyon aloittamista varataan tyontekijalle tai viranhaltijalle mahdollisuus
keskusteluun tyoterveyslaakarin kanssa

5. Vuosiloman/saastovapaan siirtaminen sairastumistilanteessa

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

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

¢ Vuosiloman/saastévapaan siirroissa pyydetdaan  viranhaltijalta/tydntekijalta  aina
|&aakarintodistus sairaudesta.

e Laakarintodistuksen toimittaminen esihenkildlle/varahenkilolle ennen loman alkamista tai
ilman viivytysta katsotaan pyynndksi siirtda loma myoéhaisempaan ajankohtaan.

e Ensimmainen sairauslomapaivd on laakarintodistuksen antamispaivd. Jos tydntekija
sairastuu kesken tyévuoron, seuraava paiva on ensimmainen sairauslomapaiva.

e KVTES:n Vuosilomaluvun 11 § 1 momenttia on tdsmennetty siten, ettd tydkyvyttdmyyden
vuoksi tapahtuva vuosiloman/saastbvapaan siirtaminen koskee niitd lomapaivia, jotka
sijoittuvat tyokyvyttdmyysajalle. Mikali tyokyvyttomyysaika ei koske koko vahvistettua
vuosilomajaksoa, viranhaltija/tyontekija on vuosilomalla tyokyvyttdomyysajan ulkopuolisen
ajan.

o Viranhaltijalla/tyontekijalla on, kuten aikaisemminkin, oikeus vuosiloman/sdastbvapaan
siirtdmiseen, jos tiedetaan, ettd han joutuu vuosiloman/saastévapaan aikana sairaan- tai
muuhun siihen rinnastettavaan hoitoon, jona aikana han on tyokyvytén (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 kayttdédn osoitteessa
www.terveystalo.com/omaterveys

6.1.
Omailmoitusmenetelma

Flunssassa, migreenissa ym. selvissa, lievissa tautitapauksissa suositeltava toimintatapa on

- ilmoitus esihenkildlle/varahenkildlle, joka voi mydntda sairauslomaa 1-5 paivaa paivan
kerrallaan (jokaisesta poissaolopaivasta tulee ilmoittaa esihenkildlle erikseen). Jos tyGnantaja
katsoo naissakin tapauksissa laakarintodistuksen esittamisen erityisesta syysta tarpeelliseksi,
tulee tyokyvyttdmyys osoittaa ladkarintodistuksella. 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 tyOnantaja katsoo naissakin tapauksissa ladkarintodistuksen esittdmisen erityisesta
syysta tarpeelliseksi, tulee tyokyvyttdmyys osoittaa laakarintodistuksella.

- yhteys tyoterveyshuollon tydterveyshoitajaan

6.3.
Hoidon tarpeen arviointi tyoterveyshoitajalla

Tybterveyshoitaja tekee hoidon tarpeen/alkuarvion viimeistdan kolmen paivan sisalla
yhteydenotosta, konsultoi la3karia tai ohjaa tarvittaessa laakarin tai tyofysioterapeutin
vastaanotolle.

> yhteys tyoterveyshuoltoon tyontekijan tydpaikasta/tyopisteesta vastaavaan
tyoéterveyshoitajaan
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6.4.
Tyotapaturmien hoito

Tyo6tapaturmat hoidetaan paaasiallisesti paivystyksessa, taytetty vakuutustodistus tuodaan

mukana (esihenkil6 tulostaa If:n sivulta, kun tapaturmailmoitus on tehty).

- 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
¢ 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 1l luku Tydaika 4 § 2 mom. kohdat 4-5) maarayksia 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 tydvuorojarjestelyin.
Tyontekijan/viranhaltijan on ilmoitettava kayntitarpeesta mahdollisimman aikaisin, jotta se
voidaan ottaa huomioon tydvuorojarjestelyja tehtdessd ja sijoittaa tydajan ulkopuolelle.
Tarvittaessa tyopaivan aikana omalla ajalla tapahtuva kaynti mahdollistetaan
tydvuorojarjestelyin, muuttamalla voimassa olevaa tydvuoroluetteloa tai myéntamalla kayntia
varten palkaton poissaolo, vuosiloma, saldovapaa tai jaksotydssa vapaapaiva.

Mikali kaynnin sijoittaminen ty6ajan ulkopuolelle ei ole ajanvaraussyistd mahdollista, kayntia
varten voidaan antaa vapautus tyotehtavista (ei tyGaikaa, mutta palkallista aikaa) ja kayntiin
kulunut aika teetetdan takaisin esihenkilén kanssa sovittavalla tavalla.

Kiireellisen hoidon tarve ja laakarin lahetteella maaratyt tutkimukset

Mikali tyontekija/viranhaltijia joutuu todellisen tarpeen vaatiessa tybvuoronsa aikana
paivystysluonteiselle vastaanotolle, 1adkarin [&hetteellda maaraamiin tutkimuksiin (erikoislaakari,
laboratorio- tai  rontgentutkimukseen) tai  &killisesti hammassairauden  vuoksi
hoitotoimenpiteeseen, jarjestetdan niitd varten vapautus tyosta. Tama koskee myods synnysta
edeltavia laaketieteellisia tutkimuksia, jos tutkimus on suoritettava tyovuoron 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 jarjestetdan vapautus tyosta eika
tybaikaa tasta syysta pidenneta (palkallista aikaa, jota ei teeteta takaisin).

Tyonantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset

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

Terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset Tyo:jall Oarjr;?llga
Vastaanottokaynti tyéterveyshuollossa (laakari, hoitaja, .
fysioterapeutti, psykologi tms.) (johtoryhma 9.5.2005 § 29)

Oma-aloitteinen vastaanottokaynti (Iaakari, hoitaja), muu kuin X
tyoterveyshuolto

Laakarin lahetteellda maaratyt tutkimukset (erikoislaakari,

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

Fysioterapia (Iadkarin lahetteella tai ilman lahetettd) 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
Saanndlliset kontrolli- ja laboratoriokaynnit X
Joukkoseulonnat X
Synnytysta edeltavat tutkimukset, jos ei jarjestettavissa tydajan x
ulkopuolella

Neuvolassa kaynti lapsen kanssa X
Psykologilla kaynti X
Ty6nantajan maaraamat terveystarkastukset (tydssa olevat),

viran/tyon edellyttdmat lakisaateiset tarkastukset ja tydkyvyn X

arviot

Hakukuulutuksessa vaadittuun ladkarintodistukseen liittyva X

Hyvaksytty kaupunginhallituksen paatoksella 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 tydntekijiden 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
tyéstéa 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 esihenkild on maarannyt valvomaan ruokailua kolme (3)
valvojaa/ruokailuvuoro.

Muut kuin edelld mainittu koulun henkildkunta sekd 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 sisalté on ilmoitettava esihenkildlle
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 esihenkildn kanssa. Esihenkildlle 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 esihenkilo.

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 10.5.2021 § 161

Itseopiskelun tukeminen -toimintaohjetta sovelletaan maaraaikaisen

varhaiskasvatushenkildston patevoitymisopintoihin  korkeakouluopinnoissa 31.12.2029
saakka.
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13.

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 4.12.2023 § 406

Korvaus nayton vastaanottamisesta

Nayttotutkinnot ovat vakiinnuttaneet asemansa koulutusjarjestelmassa. Nayttétutkintoina
voidaan suorittaa ammatillisia perustutkintoja, ammattitutkintoja ja erikoisammattitutkintoja.
Nayttotutkinto suoritetaan osoittamalla nayttétutkinnon perusteissa maaritelty ammattitaito
tyépaikoilla tyotehtavissa.

Nayttotutkintosuoritus arvioidaan kolmikantaisesti tyOnantajan, tyontekijan ja opettajan
yhteistydéna. Arvioinnissa kaytetaan tutkinnon perusteissa maariteltyja arviointikriteereja.
Arvioinnissa tulee kayttdd monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia
arviointimenetelmia.

Arvioijilla tulee olla hyva ammattitaito ko. nayttétutkinnon tai sen osan alalta ja lisaksi heidan
on tunnettava ko. nayttétutkinnon perusteet ja tutkintosuoritusten arvioinnin keskeiset
periaatteet. Nayttotutkinnon jarjestaja perehdyttaa arvioijat tehtavaansa. Arvioijina toimivien
henkildiden perehdyttamisen, arviointitaidon yllapitamisen ja kehittamisen tavoitteena on
taata nayttétutkinnon suorittajille oikeudenmukainen ja ammattitaitoinen arviointi, lisata
tutkintotilaisuuksissa toimivien arviointiosaamista, vahvistaa yhteistydmahdollisuuksia
nayttétutkinnon  jarjestajien ja  tydelaman edustajien  valilla ja kehittaa
nayttotutkintojarjestelmaa.

Kolmikantainen arvioijaryhma tekee tutkinnon osan arviointiesityksen tutkintotoimikunnalle
sen jalkeen, kun tutkintosuorituksen arvioinnit on tehty kattavasti, luotettavasti ja tutkinnon
perusteiden mukaisesti. Arviointiesitys tehdaan tutkinnon suorittajan arviointiaineiston
pohjalta. Arviointiaineistoksi riittavat kattavat tutkintosuorituksen arvioinnit ja tutkinnon
suorittajan itsearviointi tutkinnon osittain. Lisaksi arviointiaineistoon liitetaan tarvittaessa 1)
tutkinnon suorittajan laatimat ja arvioidut asiakirjat, jotka on mainittu tutkinnon perusteissa,
2) kopiot erillispatevyyksien suorittamista koskevista todistuksista, 3) tutkintotoimikunnan
tunnustamat dokumentit aiemmin osoitetusta osaamisesta ja 4) tutkintosuorituksia
taydentavat dokumentit tilanteessa, jossa kaytannon tydtehtavat eivat kata kaikkia tutkinnon
perusteiden ammattitaitovaatimuksia.

Tutkinnon suorittajat antavat ammattiosaamisen nayttdja kaupungin eri tyoyksikdissa.
Nayton vastaanottajaksi nimetaan alan tyéntekija tai viranhaltija. Mikali oppilaitos maksaa
tyontekijalle korvauksen nayton vastaanottamisesta, niin korvausta ei makseta.

Nayton vastaanottamisesta suoritetaan 40 € kertakorvaus ajalla 1.6.2012-31.12.2022 ja
1.1.2023 alkaen 60 €.

Kaupunginhallitus 14.5.2012 § 140

Kaupunginhallitus 12.12.2022 § 447
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14.

Viranhaltijan/tyontekijan kokouspalkkio (kertapalkkio)

KVTES 2022-2025 luku Il, palkkaus 14 § 2 mom.:

Viranhaltijalle/tybntekijélle voidaan maksaa kertapalkkio myds muusta erityisestasyysta,
mikéali kunnan/kuntayhtyman asianomainen viranomainen harkitsee sen perustelluksi.

Soveltamisohje:

Erityisend syyné& voi olla esim. viranhaltijan/tybntekijén osallistuminen toimielimen
kokoukseen toimivaltaisen viranomaisen méaérdyksen nojalla. Kertapalkkiota ei makseta
viranhaltijalle/tyéntekijille, joka saa  kokouksen ajalta  lis&-, yli-, y6- tai
sunnuntaitybkorvauksen tai eri palkan tai palkkion kokouksessa suoritettavasta tehtavéasta.

Kaupunginhallitus on 14.4.2009 § 117 paattanyt, ettd viranhaltijoiden kokouspalkkiot ovat
1.4.2009 alkaen toimielimen luottamushenkil6ille maksettavan kokouspalkkion suuruiset.
Esittelijalle ja sihteerille maksetaan kokouspalkkio 50 %:lla korotettuna.

Viranhaltijalle/tyontekijalle maksetaan kertapalkkio osallistumisesta toimielimen kokoukseen
toimivaltaisen viranomaisen maarayksen nojalla muulloin kuin saanndllisena tydaikanaan
vahintaan puoli tuntia tai niin, ettd kokous alkaa vahintaan kaksi tuntia hanen varsinaisen
tydaikansa paattymisen jalkeen. Kokouspalkkiot ovat toimielimen luottamushenkildille
maksettavan kokouspalkkion suuruiset. Esittelijalle ja sihteerille maksetaan kokouspalkkio 50
%:lla korotettuna. Kertapalkkiota ei makseta viranhaltijalle/tyontekijalle, joka saa kokouksen
ajalta lisa-, yli-, ilta-, yo6- tai sunnuntaitydkorvauksen tai eri palkan tai palkkion kokouksessa
suoritettavasta tehtavasta.

Kaupunginhallitus 3.6.2013 § 190
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15.

Kansalaisopiston tuntiopettajien matkakustannusten korvaus
OVTES Osio F, Liite 12,19 §

Kansalaisopiston tuntiopettajalle maksetaan OVTES 2022-2025 Osio F, Liite 12, 19 §:n
mukaan matkakustannusten korvaukset tuntiopettajan asunnosta tai toimipaikasta opiston
tyopisteeseen kutenkin enintdan siltd osin kuin matka ylittdad kaksikymmenta kilometria.
Matkakustannusten korvaus ei sisalla paivarahaoikeutta.

Kaupunginhallitus on paattanyt 12.9.2022 § 295, ettd kansalaisopiton tuntiopettajille
korvataan matkakustannukset asunnolta opetuspaikalle kuuden kilometrin omavastuulla
ajalla 1.8.2022-31.7.2023 kahdenkymmenen kilometrin omavastuun sijaan
Kaupunginhallitus on paattanyt 28.2.2023 § 22, ettd kansalaisopiston tuntiopettajalle
maksetaan  kilometrikorvauksen lisdksi pdivaraha edelld mainituilta matkoilta.
Paivarahaoikeus on voimassa 30.4.2025 saakka.

Kaupunginhallitus 12.9.2022 § 295

Kaupunginhallitus 28.2.2023 § 22
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16.

Toimintaohje varhaiskasvatuksen varallaolosta

Toimintaohjeen tarkoitus

Taman toimintaohjeen tarkoituksena on helpottaa henkildstdn saatavuutta akillisen tarpeen
syntyessa luomalla varallaolojarjestelma ja periaatteet.

Toimintaohjeen piiriin kuuluva henkilosto

Tata toimintaohjetta sovelletaan Kemijarven kaupungin varhaiskasvatuksen henkiléstoon.
Varallaolon piirissd ovat kaikki viranhaltijat sekd tydsuhteisista ne, jotka ovat antaneet
erillisen suostumuksensa varallaoloon, ellei suostumuksesta varallaoloon ole sovittu
tydsopimuksen allekirjoittamisen ajankohtana. Suostumus annetaan |&htOkohtaisesti
tydsopimusta solmiessa. Varallaoloaikoja suunnitellessa tulee henkiléstéa kohdella
tasapuolisesti. Varallaolon ulkopuolelle voidaan jattaa henkildstda esim. tydterveyshuollon
toteamin terveydellisin perustein tai mikali varallaolo edellyttaisi suurempaa resurssointia
varhaiskasvatuksen henkildst6on, mikali varallaolijan lapsilla olisi varallaolon ajaksi tarve
hoidolle.

Varallaolon toteuttaminen ja korvaus

Varallaolosta saannellaan KVTES:n Il luvun 5 §:ssa. Ko. pykalan mukaan varallaololla
tarkoitetaan sita, ettd viranhaltijan/tydntekijan on oltava tavoitettavissa niin, ettd hanet
voidaan tarvittaessa kutsua tyohon. Varallaoloksi ei katsota velvollisuutta olla tyopaikalla
tydvalmiudessa paitsi silloin, kun viranhaltijalle/tyontekijalle on annettu lupa olla varalla
valintansa mukaan joko tydpaikalla tai maaratyin ehdoin sen ulkopuolella. Varallaoloaikaa ei
lueta tybaikaan. Varallaoloajan pituus ja varallaolon toistuvuus eivat saa haitata
kohtuuttomasti viranhaltijan/ tyontekijan vapaa-ajan kayttoa.

Mikali viranhaltija/tydntekija kutsutaan varallaolosta tydhon, tydntekoon kaytetty aika luetaan
tydajaksi eika talta ajalta suoriteta varallaolokorvausta. Varallaolossa tytpaikalle ja takaisin
matkustamiseen kuluvaa aikaa ei lueta tydajaksi. Viranhaltijalle/tyontekijalle, jolle varalla
ollessa aiheutuu kustannuksia tyépaikalle saapumisesta tai sieltad poistumisesta, suoritetaan
vahimmaiskustannuksista korvaus.

Viranhaltija/tyontekija voi paattda varallaolopaikasta. Tydpaikalle saapuminen tapahtuu
kohtuullisessa ajassa, mutta viimeistaan tunnin kuluttua tyéhon kutsusta. Varallaoloajalle ei
osoiteta suunniteltuja tyétehtavia.

Varallaolosta on ilmoitettava viranhaltijalle/tydntekijalle vahintddn kolmea vuorokautta
aikaisemmin paitsi ennalta arvaamattomissa kiireellisissa tapauksissa.

Kultakin varallaolotunnilta, jona viranhaltija/tydntekija on velvoitettu olemaan varalla,
maksetaan jdliempana maaritelty prosenttiosuus korottamattomasta tuntipalkasta tai
annetaan vastaava vapaa-aika. Varallaolon korvauksen korvausmuodosta (raha vai vapaa)
paattaa tyénantaja.

Varallaolo suunnitellaan Titaniassa. Varallaolon suunnittelusta on vastuussa paivakodin
johtaja ja varhaiskasvatuspaallikko.
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Varallaolokorvaus on kultakin varallaolotunnilta 30 % korottamattomasta tuntipalkasta tai
annetaan vastaavana vapaa-aikana.

Esihenkilo6t:

Esihenkildét vuorottelevat viikonloppuisin varalla, jolloin he ovat velvollisia huolehtimaan
vuorohoidon sekd maanantain poissaoloista aiheutuvien kaytannon asioiden jarjestamisesta.
Esihenkilét ovat tavoitettavissa sunnuntaisin klo 18—20.

Vuorohoito:

Vuorohoidossa viikonloppuisin  on kaksi henkilda varalla valmiudessa saapumaan
seuraavaan aamu- tai iltavuoroon.

Aamuvuorot arki maanantaista arki perjantaihin:

Aamuvuoroja varten varataan riittdvasti henkildita varalle olemaan valmiudessa saapumaan
seuraavaan aamuvuoroon. Varallaoloaika on aamuvuoron aamuna klo 4-6.

Tyonteko varallaoloaikana

Mikali tyontekijan edellytetdaan ryhtyvan toihin varallaoloaikana, tyontekoon kaytetty aika
luetaan tydajaksi eika taltad ajalta suoriteta varallaolokorvausta. Tehty tydaika korvataan
virka- ja tydehtosopimuksen mukaisin lisin (ylityokorvaus, sunnuntailisa).

Varallaolon peruuntuminen

Mikali varallaolo peruuntuu tai tyontekija/viranhaltija sairastuu ennen varallaolon alkua, ei
varallaolokorvausta makseta.

Mikali varallaolo peruuntuu varallaolon alettua, maksetaan varallaolokorvaus

keskeytymiseen saakka.

Kaupunginhallitus 22.5.2023 § 185
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17.

Henkildston hyvinvointietu ePassi

Etua voidaan kayttaa yrityksissa, joiden kanssa palveluntuottajalla on voimassa oleva sopimus.

Edun suuruus on enintdan 100 euroa/henkild/kalenterivuosi. Osa-aikaisen tydntekijan
hyvinvointietu on osa-aikaprosentin suuruinen, esim. tydaika on 50 prosenttia > etu on
50 euroa kalenterivuodessa (2 x 25 euroa).

Edun suuruus on enintddn 200 euroa/henkild/kalenterivuosi 1.1.2022 alkaen. Osa-
aikaisen tyodntekijan hyvinvointietu on osa-aikaprosentin suuruinen, esim. tydaika on 50
prosenttia > etu on 100 euroa kalenterivuodessa (2 x 50 euroa).

Etu jaetaan kaksi kertaa vuodessa 50 euroa kerrallaan.
Etu jaetaan kaksi kertaa vuodessa 100 euroa kerrallaan 1.1.2022 alkaen.
Edun saldotilannetta voi seurata rekisteroditymalla palveluntuottajan sivustolle.

Etuun ovat oikeutettuja Kemijarven kaupungin palveluksessa olevat
o kokoaikainen ja osa-aikainen vahintdan 50 prosentin tybaikaa tekeva vakinainen
henkilostd, jonka palvelussuhde on lataamishetkella (tarkastelupaivana) kestanyt
vahintaan kuusi (6) kuukautta yhdenjaksoisena
o maaraaikainen henkildsto, joiden tydaika on vahintdan 50 prosenttia ja joiden
palvelussuhde on edun lataamishetkella (tarkastelupdivana) kestanyt vahintaan
kuusi (6) kuukautta yhdenjaksoisena ilman keskeytyksia.

Tydaikaprosentti tarkistetaan edun lataamishetkella (tarkastelupaivana).

Etuun eivat ole oikeutettuja
o sivutoimiset opettajat, joilla on opetustunteja alle 16 tuntia/viikko
o Yyhteispaatoimiset opettajat, joilla Kemijarven osuus opetustuntien yhteismaarasta
on alle 16 tuntia/viikko
o viranhaltijat/tyontekijat, jotka ovat edun lataamishetkelld (tarkastelupaivana)
olleet vahintdan vuoden palkattomalla virkavapaalla tai ty6lomalla

Etu on kaytettava lataamisvuoden loppuun mennessa.

Edun kayttdoikeus paattyy, kun palvelussuhde paattyy.

Kaupunginhallitus 1.10.2018 § 277, paatds kayttdédnotosta

Kaupunginhallitus 11.3.2019 § 90, paatds periaatteista

Kaupunginhallitus 11.10.2021 § 21, paatés euromaaran korottamisesta 1.1.2022 alkaen
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18. Kemijarven kaupunki — Savuton tydpaikka -toimintaohje

Kemijarven kaupunki on julistautunut savuttomaksi kunnaksi vuonna 2007. Savuton
toimintakulttuuri suojelee kuntalaisten terveytta ja edistaa tupakkalain tavoitteen saavuttamista.
Tupakkalain (549/2016) tavoitteena on "ihmisille myrkyllisia aineita sisaltavien ja riippuvuutta
aiheuttavien tupakkatuotteiden ja muiden nikotiinipitoisten tuotteiden kaytdén loppuminen”.

Tupakansavu on sydpavaarallinen aine ja siten terveydelle vaarallista. TyOntekijat on suojattava
tupakansavulta tyGturvallisuuslain ja sen perusteella annettujen saanndsten nojalla. Taman
vuoksi oikeus savuttomaan tydoymparistodn ohittaa aina oikeuden tupakoida ja levittaa vapaasti
tupakansavua.

Tyo6suojelutoimikunta on muistuttanut 12.6.2013 savuttomuuden tarkeydesta Kemijarven
kaupungin ty6paikkoja ja haastanut ne savuttomiksi. Tupakointi on ollut sallittua vain maaratyissa
paikoissa omalla ajalla ja tupakoivalle henkildstélle on tarjottu maksutta nikotiinikorvaushoitoa.

Kemijarven kaupunki haluaa edistaa henkildston, opiskelijoiden ja asukkaiden savuttomuutta ja
tupakoimattomuutta seka tukea tupakoinnin lopettamista. Tupakoinnilla viitataan tassa
toimintaohjeessa kaikkiin tupakkatuotteisiin mukaan lukien sdhkésavukkeen, vesipiipun ja
nuuskan kayttd. koskee kaikkien tupakkatuotteiden kayttéa, sisaltden myds nuuskan.
Tupakansavu on tupakkalain (549/2016) mukaan sydpavaarallinen aine ja siten terveydelle
vaarallista.

Jokaisella ihmisellda on oikeus savuttomaan elinymparistoon. Tyoéntekijat on suojattava
tupakansavulta tydturvallisuuslain ja sen perusteella annettujen sdanndsten nojalla. Taman
vuoksi oikeus savuttomaan tydymparistddn ohittaa aina oikeuden tupakoida ja levittdd vapaasti
tupakansavua.

Tama ohje perustuu Kemijarven kaupungin tekemaan paatdkseen (2007) savuttomasta
tyopaikasta. Tyosuojelutoimikunta on muistuttanut tydpaikkoja savuttomuuden tarkeydesta
12.6.2013. Ohjetta sovelletaan kaikissa tydyksikodissa ja tydnantajan jarjestamissa tilaisuuksissa.

Tupakoinnin lopettamisen hyodyt

Tupakoinnin lopettaminen on yksi merkittdvimmista terveyttd edistavista paatoksista.
Tutkimusten mukaan tupakkatuotteet on todettu farmakologisesti aktiivisiksi ja myrkyllisiksi
aiheuttaen elimistdssa solu- ja perimamuutoksia, kudosvaurioita ja lukuisia sairauksia, kuten
syopaa.

Tupakoinnin vahentyminen vaestotasolla nakyy tupakointiin liittyvien sairauksien, kuten
sydaninfarktin, keuhkoputken tulehdusten ja keuhkosyévan vahenemista. Ensimmaisten paivien
aikana tupakoinnin lopettamisen jalkeen veren hiilimonoksiditaso laskee normaaliksi, nikotiini
haviaa elimistdosta sekd haju- ja makuaisti paranevat huomattavasti. Jo kahden viikon
tupakoimattomuuden jalkeen verenkiertoelinten ja keuhkojen toiminta sekd fyysinen
suorituskyky paranevat. Sepelvaltimotaudin riski vihenee merkittavasti ja on 50 % tupakoitsijan
riskistd vuoden kuluttua lopettamisesta (THL 2015).

Savuttomuuspaatos tarkoittaa, etta:

- Tupakkatuotteiden kayttd on kiellettya kaikkialla tydpaikkojen sisatiloissa ja parvekkeilla,
seka tilojen valittdmassa laheisyydessa, kuten ulko-ovien ja ilmanottolaitteiden vierella.
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- Tydpaikan tupakointipaikat on sijoitettu riittdvan kauas rakennuksesta siten, ettei
tupakansavu paase kulkeutumaan ulkoa savuttomiin sisatiloihin.

- Ulkona tupakoivien kayttamia roska-astioita (tuhkakuppeja) ei sijoiteta tyopaikkojen ulko-
ovien laheisyyteen.

- Sisatiloissa sijaitsevien tupakointitiiojen rakentamista ja kayttdéa saatelevat samat
saannokset kuin ravintoloidenkin tupakointitiloja. Tupakointitilaa ei saa jarjestaa sellaisen
tilan yhteyteen, joka on paaasiassa alle 18-vuotiaiden kaytdssa.

- TyOpaikan savuttomuudesta on ilmoitettu asianmukaisin kyltein.

- Tupakointi on kielletty tybaikana. Tupakointi on sallittu vain sellaisten taukojen aikana, jolloin
on oikeus poistua tytpaikalta.

- Tydpaikan edustus- ja muut tilat ovat savuttomia.

- Tupakkatuotteita ei myyda tyopaikoilla.

- Tupakoivaa henkildkuntaa tuetaan tupakoinnin lopettamisessa.

- Tydnhakuilmoituksissa kerrotaan tyopaikan olevan savuton.

- Perehdytyksessa tuodaan esiin tydpaikkojen savuttomuus.

- Asiakkaiden tiloissa tehtdvan tyon osalta tyontekija ottaa puheeksi asiakkaan kanssa
savuttoman tydskentelyn mahdollistumisen. Kaikilla Kemijarven kaupungin tyontekijéilla on
oikeus savuttomaan ymparistdon. Suositus asiakkaille on ohjeen liitteena 1.

- TyOpaikat valvovat tupakkalain 12§:n noudattamista alueellaan.

Miten Kemijarven kaupunki tukee savuttomuutta?

Esihenkildiden tehtdvana on informoida henkiléstéa tyopaikan savuttomuudesta ja
ohjeistuksesta sekad tydnjohto-oikeutensa nojalla edistdd Savuton tydpaikka -toimintaohjeen
toteutumista. Tydntekijoillda on oikeus ja velvollisuus ohjata asiakkaita ja vierailijoita
noudattamaan tupakointia koskevia ohjeita. Esihenkilditd ja henkiléstéd kannustetaan
keskustelemaan tydpaikan savuttomuudesta ja sen terveytta edistavista vaikutuksista.

Kemijarven kaupunki tukee tupakasta vieroitusta tarjoamalla tupakoivalle henkilostolle
mahdollisuuden nikotiinikorvaushoitoon tupakoinnin lopettamiseksi tyoterveyshuollon kautta
(Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma). Tyontekija/viranhaltija tai esihenkild voi ottaa yhteytta
joko puhelimitse tai varaamalla vastaanottajan tupakasta vieroituksen aloittamiseen
tyoterveyshuollossa.

Savuttomuuden seuranta ja valvonta

Tupakkalaissa (549/2016) sdadetaan toimenpiteista, joilla ehkaistdan tupakkatuotteiden kayton
aloittamista, edistetdan niiden kayton lopettamista ja suojellaan vaestdéa tupakansavulle
altistumiselta. Kaupunki valvoo alueellaan tupakkalain noudattamista.

Kemijarven Kkaupungissa tupakkalain valvomista valvovat ymparistéterveydenhuollon
terveystarkastajat omissa valvontakohteissaan. Tupakkalain noudattamista tydpaikoilla valvovat
tydsuojeluviranomaiset.

Esihenkilon tulee valvoa, ettd Savuton tyopaikka -ohjetta noudatetaan ja puuttua asiaan, jos
toimitaan ohjeiden vastaisesti. Ohje esihenkildille on liitteena 2.

Jos tyOntekija/viranhaltija ei noudata ohjeita esihenkilon huomautuksista huolimatta, sovelletaan
tydntekijaan/viranhaltijaan tydnantajan varoituskaytantéa. Henkildkunnalla on oikeus ja
velvollisuus ohjata asiakkaita noudattamaan tupakointikieltoa koskevia ohjeita. Kaupungin
varoituskaytanto ja sen toteutus on kuvattu ohjeen liitteessa 3.
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Savuton tyopaikka -toimintaohjeen liite 1

KEMIJARVI

LAPLAND

LITE 1

SUOSITUS ASIAKKAILLE - ASIAKKAAN TILOISSA TEHTAVA ASIAKASTYO

Kemijarven kaupunki — Savuton tySpaikka

Kemijarven kaupungin tytpaikat ovat savuttomia. Tydntekijéillamme on oikeus savuttomaan
tydymparistoon.

Taman vuoksi suosittelemme tupakoinnin valttdmista sisatiloissa silloin, kun tyéntekija on
tytssa tiloissanne.

Tupakointi vaarantaa ihmisen terveyden ja johtaa jatkuessaan sairastumiseen ja jopa
ennenaikaiseen kuolemaan. Tydntekijdissa voi olla allergisia ja astmaatikkoja, jotka alkavat
oireilla ja voida huonosti joutuessaan tekemisiin tupakansavun kanssa. Raskaana olevilla
tyontekijdilla tupakansavu heikentaa myds syntymattéman lapsen hyvinvointia ja terveytta.
Kiitamme etukateen huomaavaisuudestanne!

Kemijarven kaupunki
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Savuton tyopaikka -toimintaohjeen liite 2

Toimintaohje esihenkiloille

Esihenkilona:

- Kerrot ja tiedot henkilokunnallesi savuttoman tyépaikan periaatteista.

- Toimit tydsi ja asemasi puolesta tydyhteisosi esimerkkina.

- Tiedostat asemasi tupakointiin puuttumisessa ja tydntekijdéiden vieroitushoitoon ohjauksessa.

- Otat tupakoinnin puheeksi esimerkiksi kehitys- ja/tai ELVI-keskustelussa ja kannustat
tydntekijad/viranhaltijaa harkitsemaan tupakoinnin lopettamista.

- Ohjaat tydntekijan/viranhaltijan  tyGterveyshoitajan  vastaanotolle  vieroitushoidon
aloittamiseksi.

- Tuet tyontekijaa/viranhaltijaa hanen tupakoinnin lopettamispyrkimyksessaan
nikotiinikorvaushoidolla.

- Kannustat ja motivoit tyontekijaa uudelleen, jos tydntekija/viranhaltija epaonnistuu
tupakoinnin lopettamisessa ensimmaisella kerralla.

- Olet ty6nantajan edustaja. Mikali harkitset tydntekijan/viranhaltijan huomauttamista ja/tai

varoittamista, koska sovittuja ohjeita ei noudateta tai havaitset muita vaarinkaytoksia esim.
tydajan kayttoon liittyen, ole ensiksi yhteydessa henkildstopalveluihin.
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Savuton tyopaikka -toimintaohjeen liite 3

Varoituskaytianto

Soveltamisala

Onhjetta sovelletaan tyontekijoihin ja viranhaltijoihin.

Ohjeen tarkoitus

Onhje on tarkoitettu tydvalineeksi esihenkildille.

Ohjeen lahtdkohtana on muodostaa yhdenmukainen varoituskaytanté tyoyhteisdihin.
Tyo6paikoilla sovellettavan varoituskaytadnndn on oltava johdonmukainen ja tasapuolinen ja sita
tulee soveltaa kaikkiin tydntekijoihin/viranhaltijoihin samalla tavalla.

Tydsopimuslain ja viranhaltijalain mukaan tyontekijaa/viranhaltijaa, joka on laiminlyonyt tyo-
/virkasuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa tayttamisen tai rikkonut niitd, ei saa irtisanoa ennen
kuin hanelle on varoituksella annettu mahdollisuus korjata menettelynsa.

Varoituksen antaminen

Varoitus voidaan antaa vain silloin, kun tyontekija/viranhaltija rikkoo tai laiminly6

tydsopimuksesta ja tydsuhteesta/virkasuhteesta johtuvia velvoitteitaan. Varoituksen antaa
hallintosdanndssa maaratty tai Iahin esihenkild.

Varoituksen tarkoitus (www.tyosuojelu.fi/fi/varoitus)

1. Informaatiotehtava
TyoOntekija/viranhaltija saa tiedon siitd, kuinka vakavana rikkomuksena tyOnantaja pitaa
hanen menettelyaan.

2. Ennakkomuistutustehtava
Varoitus on ennakkomuistutus siitd, miten tydnantaja tulee reagoimaan varoituksessa
kuvatun rikkomuksen tai laiminlyonnin toistuessa.

3. Oikaisutehtava
Antaa tyontekijalle/viranhaltijalle mahdollisuus korjata menettelynsd ja osoittaa, etta
edellytykset tydsuhteen/virkasuhteen jatkamiselle ovat olemassa.

4. Nayttotehtava

Antaa nayttdbarvoa mahdollisessa tulevassa tydsopimuksen/virkasuhteen paattamista
koskevassa oikeudenkaynnissa.

Varoituksen sisalto

Varoitukselle ei laissa ole maaritelty muotoa. Koska varoitus on voitava nayttaa toteen,
kuulemistilanteesta laaditaan poytakirja.
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http://www.tyosuojelu.fi/fi/varoitus

Kirjallisen varoituksen tarkoituksen tayttamiseksi sen tulee sisaltda seuraavat asiat:

1. Konkreettinen kuvaus tyéntekijan/viranhaltijan sopimuksen/virkavelvollisuuksien
vastaisesta kayttaytymisesta.

2. Tyodpaikan kirjallinen ohjeistus savuttomasta toiminnasta tydaikana.

3. Varoituksessa on selkeasti iimaistava, ettd samanlaisen rikkomuksen tai laiminlyontien viela
toistuessa seurauksena on tyGsuhteen/virkasuhteen paattaminen.

Varoituskaytiannon toteutus

Varoitus tulee antaa kohtuullisessa ajassa siitd, kun laiminlyonti tai rikkomus on tullut

tyobnantajan tietoon. Arvion rikkeen/laiminlydnnin/virheen vakavuudesta tekee esihenkild

yhdessd oman esihenkilbnsd kanssa. Tarvittaessa esihenkild on yhteydessa

henkiléstopalveluihin. Varoitusten lukumaaraa ei laissa ole maaritelty.

Sovellettava varoituskaytanto

1. Laiminlyonti/rike/virhe = Suullinen huomautus

Mikali tydntekijan/viranhaltijan menettely on riittdvan moitittava, voidaan hanelle antaa
menettelysta kirjallinen varoitus ilman edeltavaa suullista huomautusta.

2. Laiminlyonti/rike/virhe jatkuu suullisesta huomautuksesta huolimatta - Kirjallinen varoitus

3. Laiminlydnti/rike/virhe toistuu Kirjallisesta varoituksesta huolimatta, voidaan esihenkilon
harkinnan mukaan antaa toinen kirjallinen varoitus ennen irtisanomistoimiin ryhtymista.

4. Laiminlyonti/rike/virhe jatkuu kirjallisista varoituksista huolimatta - Irtisanominen
- Ty0Osopimuslaki 7 luku 2 §

- Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 35 §

Jos rike/laiminlydnti/virhe tms. on niin vakava, etta tydantajalta ei voida kohtuudella edellyttaa
virka/tyésuhteen jatkamista, voidaan tyo-/virkasuhteen paattamistoimiin ryhtya ilman
varoituksen antamista. Varoituksen voimassaoloaikaa ei ole saadetty.

Ennen kirjallisen varoituksen antamista tyontekijaa/viranhaltijaa kuullaan.
Tyontekijalla/viranhaltijalla on oikeus ottaa kuulemistilaisuuteen tueksi tukihenkild, esimerkiksi
ammattiliiton luottamusmies tai tydsuojeluvaltuutettu.

Varoituksen antaminen merkitsee, ettd tydnantaja luopuu irtisanomisoikeuden kayttdmisesta

kyseisen rikkomuksen tai laiminlydénnin perusteella, mikéali sama rike/virhe/lainlyonti tms. ei
toistu.

Kaupunginhallitus 10.12.2018 § 354
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19. Toimintaohje nayttopaatetyon apuvalineiden hankintaan

Tyonantajan korvausperusteet ndyttopaatelasien hankinnassa

Kemijarven kaupunki korvaa henkildstolleen nayttépaatelasien kustannukset, jotka
tyoterveyshuolto lasien hankintaprosessissa on todennut pakolliseksi hankkia.
Kustannukset korvataan seuraavilla periaatteilla:

1. Kehyksista korvataan 100 €.

2. Linsseista korvataan ainoastaan peruslinssien kustannukset (ei heijastamaton, varillinen eika
kovapintainen linssi)

Yli +/-4 diopterin linsseihin korvataan puristettu linssi.
3. Silmalaakarin palkkio korvataan kokonaisuudessaan.

4. Korkeintaan kolmen vuoden valein hankitaan uudet lasit, ellei olosuhteissa esim. naon
suhteen tapahdu muutoksia.

Halutessaan henkil6std voi omalla kustannuksellaan ostaa kallimpia kehyksia tai linsseja,
mutta tydnantajalle tehtava lasku on laadittava edelld mainituilla perusteilla ja siina tulee olla

riittdvan tarkasti yksildity perusteet, jotta laskutuksen voidaan tarkistaa noudattavan em.
perusteita.

Henkiloston tulee silmalasiensa hankinnan yhteydessa toimittaa tama ohje
optikkoliikkeeseen laskutusta varten.

Lisatietoja ks. Nayttopaatetydsta annettu valtioneuvoston paatds 1405/1993.

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 26.11.2001 § 342
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