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1. TAUSTAA

Viitasaaren kaupunki ja Pihtiputaan kunta ovat pdittineet kuntapari-yhteistyosté, jossa
tarkoituksena on sopeuttaa hallinto ja palvelutuotanto kuntien muuttuvaan tilanteeseen
sekd siirtyd yhteiseen palvelutuotantoon ja yhteisiin lautakuntiin 1.1.2005 lukien.
Kyseistd sopimusta on vuosien kuluessa paivitetty vastaamaan valtakunnan tasolta
tulleita muutoksia.



2. HENKILOSTON MAARA JA RAKENNE
2.1. Vakituinen henkilosto

Henkilostomitoituksen ja rakenteen tulee perustua yhteiseen palvelustrategiaan ja siitd
johdettuun henkilostosuunnitteluun. Toimialajohtajan ja tiimivetdjin tulee arvioida
aina viran/tydsuhteen vapautuessa, voidaanko tehtdvé hoitaa kuntapariyhteistyon
puitteissa yhteisesti jo olemassa olevilla resursseilla.

Mikili avautuva virka/tyosuhde paitetdén téyttdd, se tulee tdyttdd vakinaisesti, ellei
sen tdyttimiselle méardajaksi ole tyosopimuslakiin, viranhaltijalakiin tai tyotehtdavien
uudelleen jérjestelyihin liittyvid muita perusteita. Vakinaisen palvelussuhteen
solmiminen edellyttdd midrdrahojen siséltymisti talousarvioon.

2.2. Maidraaikainen henkilosto

Mairdaikaisten henkildston palkkaamisen ehtona on, ettd sithen on lain mukaiset
perusteet, kuten sijaisuus, harjoittelu, tyon kausiluontoisuus, tyon selked
madrdaikaisuus (rajattu ty0 tai projekti) tai viranhaltijan oma pyynto. Toistuvia
maiirdaikaisia viranhoitoméaérdyksiéd/ tydsopimuksia ei tule tehdd ilman perusteltua

syyta.

Mainitun médrdaikaisuuden perusteen voimassa ollessa ei vakinaistamisvelvoitetta
ole, vaikka méérdaikaisuus olisi kestinyt yli vuoden.

Opettajien sijaiset, tuntiopettajat ja virkojen viliaikaiset hoitajat voidaan palkata koko
lukuvuodeksi, mikéli kyseinen henkil6 on tutkintonsa perusteella tehtdvaian kelpoinen
tai muut rekrytointiin liittyvit erityiset syyt sitd edellyttavat.

Muihin tehtdviin palkataan sijaiset vain toiminnan edellyttdméksi ajaksi eikd
valttdmattd koko sijaisuusajaksi, mikéli sithen on erityisté syyta.

2.3. Tyéllistettivit

Tyollistettdvid voidaan palkata talousarvioméérdrahojen ja tyollistimissuunnitelman
puitteissa. Velvoitetydllistettdvia sijoitetaan eri tydyksikoihin yhteistyossa
ty0voimaviranomaisten kanssa.

2.4. Harjoittelijat
Harjoittelijoita voidaan ottaa eri toimialoille tarpeen mukaan, harjoittelijoille ei

makseta padsaintdisesti palkkaa ja harjoittelijoiden ohjauksesta ei makseta eri
korvausta.



2.5. Eldkkeelle siirtyminen ja osittain varhennettu vanhuuselike

Vanhuuselike on yksildllinen ja riippuu tyduran pituudesta. Padsdéntoinen elidkkeelle
jaénti-ikd on 63-67 vuotta. Henkil61ld on myds uuden eldkelainsddadannon puitteissa
mahdollisuus jatkaa tydssddn 68 ikdvuoteen saakka. Noin puoli vuotta ennen
henkilokohtaisen tai ammatillisen eldkeidn tayttdmistd kdyvat esimies ja tyontekija
keskustelun palvelussuhteen jatkumisesta. Eldkkeelle jidvén on haettava eldketti
kolme (3) kuukautta ennen aiottua elédkkeelle jaantid. Eldkkeelle jaddessd on
irtisanouduttava tyonantajan palveluksesta normaaleja irtisanomisaikoja ja menettelyja
noudattaen.

Ty0n osa-aikaistaminen eli osittain varhennettulle vanhuuseldkeelle siirtyminen
voidaan hyviksya ja sitd voidaan suositella, mikali se on virka- ja ty6tehtdvien hoidon
kannalta mahdollista ja tarkoituksenmukaista ja mikéli silld tuetaan henkilon tydssi
jaksamista. Osittain varhennettulle vanhuuseldkeelle siirtymisestd tehddin
viranhaltijapdatos.

Vuonna 1964 syntyneilld osittaisen varhennetun vanhuuseldkkeen ikdraja on 62
vuotta, titd nuoremmat voivat siirtya osittaiselle varhennetulle
vanhuuseldkkeelle aikaisintaan kolme vuotta ennen omaa alinta vanhuuselidkeikéaa.

Osittain varhennettulle vanhuuseldkeelle jdavin ja sithen kuuluvaa osa-aikatyota ei
voida jdrjestdd niille viranhaltijoille, joiden virkatehtdvien hoitaminen ja virkavastuun
jakaminen ei ole mahdollista. Néissé tapauksissa voidaan mahdollisesti sovitella
viranhaltijan siirtyminen toiseen virkaan.

2.6. Rekrytointiperiaatteet ja virka/tyosuhteen alkaminen

Henkil6ston tyonkierron tukemiseksi kaikki vakinaiset ja yli kuuden (6) kuukauden
pituiset méérdaikaiset tehtivét ja sijaisuudet julistetaan haettavaksi sisdisesti. Sisdisen
haun médriaika on 14 vuorokautta.

Avoimia virkoja/tydsuhteita ja sijaisuuksia tai tilapéisid tehtdvia taytettdessa tulee
esimiesten huomioida ensisijaisesti kuntien sisdisesti siirtyvd henkilostd huomioiden
kelpoisuus ja soveltuvuus tehtédvadn.

Esimies voi tyosopimussuhteista tehtivaa tiyttdessadn valita tehtdvaad hoitaneen
pitkdaikaisen sijaisen tehtdvédédn ilman hakua, mikéli kyseinen henkild on piteva ja
soveltuva tehtdvaan.

Virkoja tiytettdessd tdytyy virka aina julistaa yleisesti haettavaksi.

Mikali on selvéi, ettei kuntien henkil6stosta 10ydy kelpoisuusehdot tayttavid hakijoita
(esim. psykologi, 14dkéri), niin paikka voidaan laittaa yleisesti haettavaksi alan
ammattilehdissd, internet-sivuilla, tydvoimatoimistossa tai muulla tavoin.

Kaikista virkasuhteista tehddén viranhoitomairiys, ei tydsopimusta.

Tyosopimus laaditaan kirjallisena kaikista yli kahdentoista (12) pdivan pituisista
tyOsuhteista. Tydsopimussuhteisen henkilon valinnasta ei tehdé viranhaltijapdétosta.



Valinnasta ilmoitetaan sdhkopostitse kaikille tehtdvad hakeneille henkiloille.
Ty6sopimus ja viranhoitoméérdys korvaavat alkamisilmoitukset.

Kaikkien vakinaiseen (toistaiseksi) virkasuhteeseen tai tydsuhteeseen otettavien tulee
ennen virkavaalin vahvistamista tai tyosopimuksen allekirjoittamista toimittaa
ladkarintodistus terveydentilastaan. My0s pitkdaikaisten sijaisten, midrdaikaisten
osalta (yli 1 vuosi) tulee ladkérintodistus vaatia.

Myos lasten kanssa tyoskenteleméén tulevien osalta tulee tyOnantajan pyytiad
henkil64, jota ollaan ottamassa/nimittdmassa laissa (laki lasten kanssa tyoskentelevien
rikostausten selvittimisestd) tarkoitettuun tyohon/virkaan tai jolle ollaan
palvelussuhteen aikana osoittamassa laissa tarkoitettuja tehtdvi, toimittamaan itsedin
koskevan rikosrekisteriotteen néhtiavaksi ennen tydsopimuksen/virkaan nimittdmisen
tekemisti tai tehtdvien antamista.

3. PALVELUSSUHTEESEEN LIITTYVAT ASIAT
3.1. Palkan mairittely

Henkiloston palkkauksen yleisistd periaatteista pdéttdd kaupunginhallitus/
kunnanhallitus.

Palkan maiirittelyssd esimiehen tulee noudattaa virka- ja tydehtosopimuksia seké
kaupunginhallituksen/kunnanhallituksen linjauksia. Yksityiskohtaiset
soveltamisohjeet antaa tarvittaessa henkilostohallinosta vastaava viranhaltija.

Palkan maéirittelyssd tulee huomioida seuraavat yleiset periaatteet:

- Viranhaltijan/ tyontekijén peruspalkkaa/tehtavikohtaista palkkaa méaaréittdessa tai
siitd sovittaessa palkan madrdytymisperusteena on ensisijaisesti
viranhaltijan/tyontekijdn tehtdvien vaativuus, muutoin noudatetaan tehtavéin
vakiintunutta palkkahinnoittelua sekd voimassa olevia virka- ja ty6ehtosopimuksia

- Esimies toteaa palkkahinnoittelun piiriin kuuluvan viranhaltijaan/tyontekijdén
sovellettavan palkkaryhmaén. Jollei palkkahinnoittelusta 10ydy tehtdvédn sopivaa
palkkaryhméé (hinnoittelun ulkopuolinen), toimivaltainen viranomainen péattaa
tehtavikohtaisesta palkasta ottaen huomioon tehtdvien vaativuus ja sellaiset
palkkahinnoittelun palkkaryhmit, joita voidaan kdyttaa tehtdvien luonteen vuoksi
apuna tehtdvikohtaista palkkaa maarattdessa

- tarvittaessa henkiloston palkkauksessa huomioidaan epépitevyysalennus (-5-15 %
peruspalkasta), mikili viranhaltijan/tyontekijén tehtavit vastaavat
palkkahinnoittelussa mainittuja tehtivid, mutta hénen ei ole tydnvaativuuden
arvioinnin yhteydessa katsottu selvidvén kaikista tehtavaian kuuluvista
perustehtdvistd. Perustellusta syystd alennus voidaan jittdé tekemétta.

- Ty0Osuhteeseen otettavien harjoittelijoiden ja nuorten kesityollistettdvien
palkkauksessa noudatetaan alan tyoehtosopimusten maardyksia

- Jos viranhaltijan/tyontekijin tehtdvien vaativuus olennaisesti muuttuu vahintdin
kahden viikon ajaksi toiseen virkaan tai tehtdvéan siirtymisen tai tehtdvien
uudelleenjérjestelyjen vuoksi, tehtdvikohtaista palkkaa tarkistetaan, jos se ei
vastaa muuttuneita tehtdvia.

- Esityksen yksittdisen henkilon palkan tarkistamisesta (tehtdvien muuttuminen,
tehtdvista toiseen siirtyminen jne.) tekee esimies tai padluottamusmies, joka
jalkeen asia késitellddn palkkatyoryhmaéssé (viranhaltijatyoryhmé) ja padtoksen
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asiasta tekee henkilostojohtaja. Mikéli padtokseen ei olla tyytyvéisid, asia etenee
normaalin pddsopimuksen mukaisten sopimusneuvottelujen mukaisesti.

3.2. Tehtivien vaativauden arviointi

KVTES:n mukaan tehtdvien vaativuutta arvioitaessa otetaan huomioon tyon
edellyttimi osaaminen (tiedot, taidot, harkinta), tyon vaikutukset ja vastuu (laajuus,
pysyvyys, johtaminen ja vaikutukset toimintaedellytyksiin) sekd tyon edellyttdmat
yhteistyotaidot (vuorovaikutus, ihmissuhdetaidot) ja tydolosuhteet. Tehtdvien
vaativuuden arvioinnin tekevét esimies ja tyontekijd yhdessa. Arviointi tehddin
kirjallisena arviointilomakkeella sekd samassa yhteydessé tehddin tehtavikuvaus.
Myo6s OVTES:n ja LadkériVes:n sopimusten piirissd olevaan henkildstoon
noudatetaan soveltuvin osin KVTES:n tehtdvien vaativuuden arviointiperusteita.

TS:n (teknisten sopimus) mukaan tehtdvikohtaisesta palkasta péatettiessa otetaan
huomioon seuraavaa: tehtdviin kuuluva paitdsvalta, tdiden ja toimintojen jarjestdmista
koskevan vastuun laajuus, asema organisaatiossa, tehtdvien vaatimat tekniset tiedot,
taidot ja osaaminen, tydantajan edellyttima koulutus ja kokemus, tehtdvien
edellyttdmait vuorovaikutustaidot ja tydolosuhteet. Tehtdvékohtaisen palkan
madrdytymisen tulee perustua kirjalliseen tehtdvikuvaukseen ja paikalliseen
arviointijarjestelmaén.

Tehtdvien vaativuuden arviointiperusteet (KVTES, TS) neuvotellaan yhdessi
paikallisten henkildstojéarjestojen kanssa.

3.3. Henkilokohtainen lisa

Viranhaltijalle/tyontekijille voidaan maksaa eri sopimusten mukaisesti varsinaiseen
palkkaan kuuluvaa euromiérdistd henkilokohtaista lisdd, jonka perusteena ovat
paasaintoisesti viranhaltijan/tyontekijan henkilokohtainen osaaminen ja
henkilokohtaiset tyotulokset. Henkilokohtaisen lisdn arviointi ja yleiset
maksamisperusteet neuvotellaan paikallisten henkildstdjérjestdjen kanssa.

3.4. Henkilokohtaisen lisin vuosisidonnainen osa, palvelulisi, ammattialalisi ym.

Eri sopimusten mukaisesti maksetaan viranhaltijoille/tyontekijdille tiettyjen
palvelusvuosien jdlkeen henkilokohtaisen lisédn vuosisidonnaista osaa
(KVTES,OVTES), ammattialalisdi (TS) tai tyokokemuslisda (TuntiTES).

Edelld mainittuja lisid ei tarvitse erikseen hakea, mutta mikéli niiden maksamisessa
joudutaan arvioimaan palvelusaikaa laskettaessa, onko muun tyénantajan palvelu
tapahtunut tehtdvid vastaavalla ammattialalla tai tehtdvissd, joista on olennaista
hyotyé, niin ndiden palvelussuhteiden osalta viranhaltija/tyontekijén on velvollinen
toimittamaan tarvittavat selvitykset.

Henkilokohtaisen lisdn vuosisidonnaisista osista ja médravuosikorotuksista ym.
paattad henkildstojohtaja.

3.5. Tyoaika ja tyomatkat



Tyoaikajérjestelma valitaan sen mukaan eri aloille, joka kunnan toiminnan ja
tehtdavien suorittamisen kannalta on tarkoituksenmukaisin.

Ruokailu- ja kahvitaukojen osalta noudatetaan, mitd ao. sopimuksissa on sdddetty.

Lisd-, yli-, ilta-, y0-, lauantai- ja sunnuntaityon osalta noudatetaan, miti ao.
sopimuksissa on sdddetty. Edelld mainituilta korvauksen suorittamisen edellytyksena
on, ettd ty0 on tehty tyopaikalla tai erityisestd syystd esimiehen madrddmalla muulla
paikalla, tyohon kiytetty aika tai tehdyn tyon miéra on luotettavasti selvitetty seké tyo
on suoritettu toimivaltaisen viranomaisen antaman kirjallisen méaéardyksen perusteella
paitsi silloin, kun kysymyksessé on sdédnnollinen vuorotyd, jaksotyd tai
hilytysluonteinen tyo.

Koulutukseen kéytettyd aikaa ei lueta tydajaksi, ellei kysymyksessa ole tyonantajan
itsensd jarjestdimad koulutus, vélittdmasti viranhaltijan virkatehtiviin/ tyontekijan
tyOtehtiviin liittyva koulutus seka virka-/tyotehtdvien hoidon kannalta vilttdméaton ja
tyonopastukseen rinnastettava koulutus, josta viranhaltija ei voi virkavelvollisuuttaan
ja virkatehtdvidan laiminlyomattd/ tyontekijd tyovelvollisuuksiaan laiminlyomatta
kieltdytyd. Télloin annetaan koulutukseen osallistumista varten virkamatkaméariys ja
jos kaikki em. 5-kohtaa tayttyvit, koulutus luetaan tyoajaksi.

Muutoin koulutustilaisuuteen osallistumista varten viranhaltijalle/tyontekijalle
voidaan joko antaa virkamatkaméaérdys tai myontad hakemuksesta virka-/tyovapaata.
Jos viranhaltijalle/tyontekijdlle on hakemuksesta myonnetty virka-/tyovapaata, tulee
tyOnantajan padtoksessd samalla ratkaista, onko se palkaton, palkallinen tai
maksetaanko osapalkkaa sekd missd madrin tyonantaja mahdollisesti osallistuu muihin
kustannuksiin. Koulutusmatkoihin kdytettya aikaa ei lueta tydajaksi.

Tyomatka

Tyomatka eli matka asunnosta toimi-, tyo- tai kokoontumispaikkaan ja takaisin ei
yleensa oikeuta korvauksiin. Tydmatkasta maksetaan korvausta vain seuraavissa
poikkeustapauksissa:

Jos viranhaltijalle tai tyontekijélle on méératty pysyvaisluonteinen eli padasiallinen
toimipaikka ja matkasta asunnosta muuhun ensimmaiiseen tydpisteeseen tai vastaavasti
viimeisestd tyOpisteestd asunnolle aiheutuu pysyvéisluonteiselle toimipaikalle
matkustamista suurempia kustannuksia, kustannusten erotus korvataan
matkustamiskustannuksia koskevien midrdysten mukaan

3.6. Vuosilomat

Vuosilomat mydnnetdin sopimusten vuosilomamairdysten ja vuosilomalain
mukaisesti.

Vuosiloma annetaan tydantajan médrddmand aikana siten, ettd lomavuoden
lomakauteen (2.5. — 30.9.) sijoitetaan vahintddn 65 % loman kokonaisméérista ja
loput lomakauden jélkeen, ellei tyotehtdvien kausiluonteisuudesta muuta johdu tai
viranhaltijan/tyontekijan kanssa muuta sovita.

Vuosiloma on annettava viimeistddn lomavuotta seuraavana vuonna 30.4. mennessé,
vaikka viranhaltija/tyontekijd olisi esim. sairaslomalla, vanhempainvapaalla,
hoitovapaalla tai opintovapaalla. Edelld mainittu virka-/tyovapaa keskeytetdin
vuosiloman ajaksi.



Viranhaltija/tyontekija voi sdédstdd 15 vuosilomapéivid ylittdvin osan kultakin
lomanméaardaytymisvuodelta ansaitsemistaan vuosilomapdivistéd pidettiviksi ko.
vuosiloman lomakautta seuraavalla lomakaudella tai sen jdlkeen sdédstdvapaana,
mikali asiasta sovitaan viranhaltijan/tyontekijdn ja esimiehen kesken.
Viranhaltijan/tyontekijén tulee tehdad esitys sdédstovapaasta viimeistddn silloin, kun
hinelle varataan tilaisuus esittdd mielipiteensd loman ajankohdasta lomajarjestysta
vahvistettaessa sekd pditos sddstovapaasta tulee tehdd lomajirjestyksen vahvistamisen
yhteydessa ja siitd tehdd merkintd lomajérjestykseen. Kirjallisessa lomajirjestyksessi
sovitaan sddstovapaana pidettivien lomapdivien mééra sekd milloin sddstovapaa
pidetdédn. Sdédstovapaa tulee pitdd kolmen (3) vuoden kuluessa.

3.7. Virkavapaudet ja tyolomat

Virkavapauksien ja tyolomien myontdmisen periaatteet méardytyvat virka- ja
tyoehtosopimusten mukaisesti.

Sairausloma

Saadakseen sairauslomaa viranhaltijan/tyontekijin tulee olla kykeneméiton tekemiin
omaa tyotddn ja osoittaa tima padsddntoisesti ladkérintodistuksella. Sairausloma
voidaan myontdd ns. omalla todistuksella kolmen (3) pdivén ajalta ja sen ylimenevéltd
ajalta padsddntoisesti tyoterveyslddkarin tai tydterveyshoitajan todistuksella.
Esimiehelle tulee ilmoittaa vélittomaisti sairauslomasta. Esimies voi vaatia
ladkarintodistuksen alle kolmen piivén sairauslomasta, mikili on tarvetta epiilla
tyontekijan tyokykyd. Esimies myos viime kddessi tekee padtoksen sairausloman
palkallisuudesta.

Mikdli yksittdisié sairauslomia kertyy yli 14 pdividi tai sairauslomia yhteensad vuodessa
kertyy yli 30 péivéi, tyoterveyshuolto selvittdd yhdessd tyontekijén ja esimiehen
kanssa henkilon tyokykyad ja tydymparistod seuraavan mallin mukaisesti:

Viranhaltijan/tyontekijan tyokyvyn ja terveyden heikkeneminen

e yksittdisid sairauspoissaoloja > 14 pv vuoden kuluessa
e pitkiaikaisia sairauspoissaoloja 30 pv
e muu uhka tyokyvyn menetyksesta

1. Esimiehen ja tyontekijian

keskustelut — muistio — (tth:oon) . o
i . 2. Tyéot hoitaja tek

Varataan tarvittaessa yhdessa aika yoterveyshoitaja tekee

i o tyontekijiin terveydentilan
tybterveyshoitajalta. e alkukartoituksen ja varaa ajan
+—, ladkarille.

Esimies laatii arvion tyon vaatimuksista,
tyopaineista, tyomenetelmisti jne.

<«

4. Yhteispalaveri (tyontekija,

3. Tyéterveysliikiri arvioi esimies, tyoterveyslaakari,
tyontekijin tyokykyi suhteessa —————— , ty0terveyshoitaja, henkildstdjohtaja).
tyotehtivian.

Palaverista laaditaan muistio ja prosessi etenee tarvittavan vaihtoehdon mukaisesti.
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Tilapéinen hoitovapaa

Viranhaltijalla/tyontekijdlla on oikeus saada virka-/ty0vapaata enintién neljéksi (4)
tyopdiviksi kerrallaan hianen &killisesti sairastuneen alle 12 vuoden ikéisen lapsensa
tai muun hinen taloudessaan vakinaisesti asuvan alle 12 vuotiaan lapsen taikka
vammaisen lapsensa hoidon jirjestimiseksi tai hoitamiseksi silloin, kun muuta hoitoa
el ole saatu jdrjestettyd. Lapsen molemmat vanhemmat tai huoltajat eivit saa pitda
tilapdistd hoitovapaata samanaikaisesti.

Tilapdinen hoitovapaa on tarkoitettu ensisijaisesti lapsen hoidon jérjestdmisti varten.
Tilapdisen hoitovapaan ajalta maksetaan varsinainen palkka enintidén kolmelta (3)
perdkkiiseltd kalenteripdivéltd lapsen sairastumisesta lukien. Esimiehelle tulee
ilmoittaa vilittomaisti asiasta seké toimittaa luotettava selvitys tilapdisen hoitovapaan
perusteesta sekd tarvittaessa selvitettiva, ettei toinen lapsen vanhemmista kiyta
tilapdistd hoitovapaata samanaikaisesti. Tilapdinen hoitovapaa voidaan myontii ns.
omalla todistuksella kolmen (3) péivin ajalta ja sen jilkeen hakemuksen perusteella
harkinnanvaraisena palkattoman virkavapautena. Hakemuksen perusteeksi
edellytetddn ladkarintodistusta.

Lapsen kdyttaminen lddkédrin tutkimuksissa ei oikeuta palkalliseen hoitovapaaseen,
vaan sitd varten tulee hakea palkatonta virkavapaata/ty6lomaa tai vuosilomaa

Laakirissa kiynnit ym.

Viranhaltijalla/tyontekijilla on oikeus saada sairaslomaa dkillisen sairauden tai
hammassairauden johdosta tydajalle sattuvan ladkéarissd kdynnin tai hoitotoimenpiteen
ajaksi, jos toimenpiteitd ei voida jirjestdd tyoajan ulkopuolelle.

Laakarin lahetteelld maadradamiin tutkimuksiin, kuten erikoisladkérin, laboratorio- tai
rontgentutkimukseen kulunutta aikaa ei lueta tydajaksi, mutta mikali
viranhaltija/tyontekijé joutuu todellisen tarpeen vaatiessa ty0aikanaan em.
tutkimuksiin, jérjestetddn niitd varten vapautus ty0sti ja tydaikaa ei tdstd syystd
pidennetd. Tutkimukset tulee pyrkié kuitenkin jarjestimiin hyvissé ajoin esim.
tyOvuorojérjestelyilld siten, ettd ne voivat padsidintoisesti tapahtua tydajan
ulkopuolella. Oma-aloitteisia 1d4karissd ym kiyntejd tima méérdys ei koske eli ne
ovat palkatonta virkavapaata/ty6lomaa.

Tyonantajan méadraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin taikka
viranhoidon/tyon edellyttdmiin lakiméairdisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan
tyoajaksi silloinkin, kun se tapahtuu vapaa-aikana.

Harkinnanvaraiset virkavapaudet ja tyolomat

Harkinnanvaraisten virkavapauksien ja tydlomien myOntdmisen perusteet ratkaisee
kukin esimies tyOyhteison tydtehtdvien rajoissa. Esimies voi myontda
harkinnanvaraista virkavapautta/tydlomaa enintddn yhdeksi vuodeksi, mikali
harkittavaksi ei tule virkavapauden/tydloman ajalta maksettavan palkan maara.
Harkinnanvaraista virkavapautta/tydlomaa ei voida myontda pidemmaéksi ajaksi kuin
sitd on anottu.
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Palkatonta virkavapautta tai tydlomaa myonnettdessd kuukausipalkkaiselle
henkildstolle on huomioitava palkattoman ajan suhteutus tydaikaan. Palkattomien
vapaiden mydntdmisessd kiytetddn seuraavia periaatteita:

Palkattomat tyopaivét Palkasta vihennettavét kalenteripaivét
Tavallinen Viikolla Viikolla Viikolla
Viikko 1 arkipyhd 2 arkipyhdd 3 arkipyhad

1 1 1 1 1

2 2 2 3 3

3 3 4 5 -

4 5 6 - -

5 7 - - -

Mairaaikaiseen tehtdaviin toisen tyonantajan palvelukseen valitulle myonnetddn
virkavapautta tai ty6lomaa esimiehen harkinnan mukaan koeajaksi (4-6 kk max) tai
méadrdaikaiseen tehtédvidn/ projektiin valitulle méiéraajaksi, kuitenkin enintddn yhdeksi
vuodeksi. Mainitut virkavapaudet/ty6lomat eivit saa haitata tydyksikon toimintaa eika
tallaisten vapaiden myontdmiseen ole tyonantajalla velvollisuutta.

Kuntoutus
Kuntoutukseen osallistuminen ei ole tydaikaa, vaan sitd varten tulee hakea palkatonta
virkavapautta/ty6lomaa tai vuosilomaa.

Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaata on mahdollista kayttdd, kun edellytykset tayttyvit ja tyoyksikon
tyotilanne sen mahdollistaa. Vuorotteluvapaapditoksen voi tehdé vasta, kun
sijaisuusjarjestelyt ovat kunnossa.

3.8. Sivutoimiluvat

3.9. Koeaika

Sivutoimella tarkoitetaan virkasuhdetta, palkattua tyoté ja pysyvéisluonteista tehtivaa,
joista viranhaltijalla on oikeus kieltdytyad sekd ammatin, elinkeinon ja liikkeen
harjoittamista.

Jos sivutoimen hoitamiseen kuluu tydaikaa, on viranhaltijan haettava tydantajalta lupa
ko. sivutoimen pitdmiseen. Sivutoimiluvat myontdd keskushallinnon ja
toimialajohtajien osalta hallitus sekd muun henkildston osalta toimialajohtaja. Lupa
voidaan myOntdd méérdaikaisena ja rajoitettuna sekd peruuttaa.

Jos sivutoimen hoitamiseen ei kiytetd varsinaista tyoaikaa, mutta tydskentely toiselle
tyOnantajalle on toistuvaa, vaaditaan viranhaltijalta kirjallinen sivutoimi-ilmoitus.

Sivutoimen pitdmistd ei kummassakaan tilanteessa sallita, jos sivutoimen pitdiminen
haittaa tyotehtdvien asianmukaista suorittamista tai on kyse selvisti kilpailevasta
toiminnasta tai jos viranhaltija sivutointa hoitaessaan tulee esteelliseksi tehtdvissidin
tai sivutoimi vaarantaa luottamuksen viranhoidossa.
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Kaikissa solmittavissa palvelussuhteissa noudatetaan koeaikaa. Koeaika on
toistaiseksi solmittavissa tyd-ja virkasuhteissa enintéén kuusi (6) kuukautta. Jos
madrdaikainen palvelussuhde jatkuu toisella méérdaikaisuudella ilman, ettd viliin
tulee keskeytystd, ei koeaikaa méératd uudelleen, ellei kyse ole tehtévien tai aseman
muuttumisesta. Jos palvelussuhteiden viliin jaava keskeytys on enintdin kuukauden
mittainen, voidaan uusi koeaika jittdd maarddmatta.

Jos médrdaikaisessa virkasuhteessa otetaan ilman keskeytysté toistaiseksi voimassa
olevaan virkasuhteeseen, voidaan tdlloin méérata uusi koeaika, mutta jos kyseessi
ovat samat tehtivét ja asema, koeaikojen yhteispituus ndissd kahdessa saa olla
enintddn kuusi kuukautta. Jos tehtdvit ja asema huomattavasti muuttuvat, on aina
mahdollista kiyttdd palvelussuhteen alkaessa uutta koeaikaa.

Maidrdaikaisissa palvelussuhteissa koeaika on edelld mainitut enimmaéisajat
huomioiden puolet palvelussuhteen kestoajasta.

Koeajan kdytostd ilmoitetaan hakuilmoituksessa ja se on mainittava tydsopimuksessa
ja viranhoitoméarayksessa.

Palvelussuhteen jatkuminen koeajan jilkeen arvioidaan hyvissé ajoin ennen koeajan
paittymisté. Palvelussuhde voidaan koeaikana molemmin puolin purkaa paédttymiin
valittomasti. Purkamiseen ei tarvita irtisanomisperusteen tapaisia ndyttojd, mutta
purkaminen ei saa tapahtua syrjivilld tai epéasiallisilla perusteilla. Purkamismenette-
lyyn ryhdytéén hyvissd ajoin ennen koeajan paittymistd. Koeaikapurku edellyttda
viranhaltijan/tyontekijan kuulemisen eli keskustelun hdnen kanssaan purkamisen
syistd. Tyontekijilld on kyseisessi tilaisuudessa oikeus kéyttdd avustajaa. Kuulemisen
jalkeen purkamisesta tehddin kirjallinen pddtos ja palvelussuhde paittyy
purkamisilmoitukseen.

Mikdli palvelussuhde jatkuu koeajan jalkeen, ei asiasta tehda erillistd pdétostd, vaan
alkuperdinen tydsopimus tai viranhoitomédrdys on edelleen voimassa.

4. HENKILOSTON KEHITTAMINEN
4.1. Perehdyttiminen

Perehdyttdminen on osa tydpaikkakoulutusta. Sen tarkoituksena on tutustuttaa uusi
henkild tuleviin tehtiviinsd, ty0ympéristoonsi ja tydolosuhteisiin sekd Wiitaunioni-
kuntaparin ja sen asianomaisen toimintayksikon toimintaan, jossa hin tyoskentelee.

Perehdyttdmisen yleisvastuu on aina esimiehilld. Perehdyttdmisen keskeisimpid
kohderyhmii ovat tydhon tulevat uudet tyontekijdt ja viranhaltijat seka tyoyhteison
sisdlld uusiin tehtdviin siirtyvat henkilot. Perehdyttdmisen tulee olla suunnitelmallista,
jonka tehtdvdnd on my0s valittdd tietoa sekd tyontekijdn ettd tyoyhteison odotuksista.
Perehdyttdmien tapahtuu perehdyttdmissuunnitelman avulla. Perehdyttdjdksi tulee
valita kussakin toimintayksikdssd soveltuva henkild, jolle annetaan koulutusta
perehdyttdmisen toteuttamisessa.

4.2. Tyonkierto

TyoOnantaja suosii henkildston vapaaehtoista tyonkiertoa eri tydtehtévissé ja
tyOyksikoissa.
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4.3. Osaamiskartoitukset

Osaamiskartoitukset tulee tehdé tiimeittéin, jolloin voidaan tarvittavaa osaamista
kayttdd my0Os muissa tiimeissd sekd suosia my0s néin sisdistd tyonkiertoa.

4.4. Koulutus

Eri toimialoilla tulee tehdi vuosittain henkiloston koulutussuunnitelma, jossa otetaan
huomioon tyonantajan tarpeet henkildston ammatilliseen kouluttamiseen.
Osaamiskartoitusten pohjalta henkildston ammatillista kouluttamista pyritdédn myos
suunnitelmallisesti ja tasapuolisesti tukemaan.

4.5. Tyky-toiminta

Yhteistyossa tyoterveyshuollon kanssa laaditaan henkildston tydhyvinvointiin ja
tyOssd jaksamiseen liittyvé tyky-suunnitelma kahdeksi (2) vuodeksi kerrallaan.

Tyky-toimintaan liittyvdt mm. vuosittain jirjestettdvit kuntoremonttikurssit seka
henkil6ston litkunnallinen tukeminen. Henkiloston litkuntaa tuetaan tyantajan
toimesta vuosittain mm. jarjestdmailld ohjattua kuntosalitoimintaa, sauvakavelya,
jumppaa jne. sekd tukemalla henkiloston liikunta- ja kulttuuriharrastuksia.

4.6. Tasa-arvo ja yhdenvertaisuussunnitelma

Tasa-arvo ja yhdenvertaisuussuunnitelma on Viitasaaren kaupungin ja Pihtiputaan
kunnan muodostaman Wiitaunionin koko organisaatiota késittdva suunnitelma. Tasa-
arvo ja yhdenvertaisuusperiaatteen on toteuduttava kunnan toiminnassa kaikkien
syrjintdperusteiden osalta; ikd, etninen tai kansallinen alkuperd, kansalaisuus, kieli,
uskonto, vakaumus, mielipide, terveydentila, vammaisuus, sukupuolinen
suuntautuminen tai muu henkil66n liittyvé syy. Vastuu yhdenvertaisuuslain
noudattamisesta tydpaikoilla kuuluu tyonantajalle, mutta vastuu yhdenvertaisesta
kaytoksestd kuuluu koko tydyhteisolle.

4.7. Henkiloston muistaminen

Henkiloston muistamisen osalta noudatetaan Wiitaunionin muistamiset ja
huomionosoitukset ohjeen periaatteita.

5. JOHTAMINEN JA HENKILOSTON OSALLISTUMINEN

5.1. Johtoryhmiit
Wiitaunionin johtoryhméin muodostavat kuntien kunnanjohtajat, kunnansihteerit seka
talousjohtaja etté eri toimialojen toimialajohtajat. Johtoryhmén kokouspdytékirjat ovat

luettavissa Intranetissa.

Eri toimialoilla toimivat omat johtoryhménsé, jotka muodostuvat toimialajohtajasta
sekd prosessi- ja tiimivastaavista.
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5.2. Tiimipalaverit, henkilostoinfot

Henkildstoinfo-tilaisuuksia jirjestetddn kunnanjohtajien johdolla kummassakin
kunnassa neljé kertaa vuodessa. Info-tilaisuuksiin kutsutaan mukaan keskushallinnon
sekd toimialajohtajien lisdksi eri tiimien vetéjat tai edustajat. Edustajia voi olla
useitakin.

Eri toimialojen tiimit kokoontuvat sddannéllisin véliajoin ja tiimien jdsenille vieddan
tieto sekd johtoryhmin késittelemistd asioista ettd henkilostdinfoissa kasitellyista
asioista.

5.3. Toimenkuvat (tehtivikuvat)

Jokaiselle henkildlle tehdddn tehtidvien vaativuuden arvioinnin yhteydessa
tehtidvikuvaus, josta kiy selville tehtdvin tarkoitus sekd keskeiset
tehtavikokonaisuudet. Samaa ty6té tekevilld voidaan kayttad yhteistd
tehtdvikuvauslomaketta.

5.4. Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut kdyddin vuosittain samassa yhteydesséd kuin henkilokohtaisen
tyosuorituksen arviointi yhdessi esimiehen ja tyontekijén vélilla.
Kehityskeskusteluilla pyritdin ensisijaisesti viranhaltijan/tyontekijin itsensa
kehittdmiseen ja hyvinvointiin, tavoitteista sopimiseen sekd oppimisen ohjaukseen.
Kehityskeskusteluilla annetaan mahdollisuus avoimeen vuorovaikutukseen ja
innostetaan tyontekijai vaikuttamaan oma tydyhteisonsa kehittimiseen yhteisten
arvojen ja strategioiden mukaisesti. Kunkin vuoden kehityskeskusteluissa asetetaan
tavoitteet seuraavalle vuodelle ja kdydéan lapi edellisen vuoden tavoitteiden
toteutumista.

Kehityskeskustelut ovat luottamuksellisia ja ne dokumentoidaan kehityskeskustelu-
kaavakkeelle. Kehittyskeskustelut kiydaan kerran vuodessa, tammi-helmikuussa ja ne
kerétddn yhteen tarvittavilta osiltaan toimialoittain. Opetustoimen osalta
kehityskeskustelut voidaan kdydé lukuvuoden alkaessa tai loppuessa.

5.5. Yhteistoimintaorganisaatio

Kuntien kesken solmitun paikallisen yhteistoimintasopimuksen mukaisesti yhteinen
yhteistyotoimikunta késittelee yleissopimuksessa yhteistoimintamenettelystd sdddetyt
asiat. Yhteistyotoimikunnan muodostavat tydantajan edustajina hallitusten
puheenjohtajat ja varapuheenjohtajat ja kunnanjohtajat seka kuntien
henkil6stojarjestdjen edustajat. Sihteerind toimii henkildstdjohtaja.

Yhteistyotoimikunnassa kasitellddn henkilostoon ja henkildstopolititkkaan vaikuttavat
asiat hyvissé ajoin ennen paitoksentekoa, jolloin henkildston nédkokulma ja
vaikutukset henkil6stoon voidaan ottaa huomioon péadtdksenteossa sekéd saada myos
henkildston edustajille tietoa padtdksenteon perusteista ja olennaisesti kuntien
asemaan vaikuttavista tekijoistd, mm. kuntien taloudellinen tilanne, strategiat.

Henkildstotoimikunta késittelee kaikki periaatteelliset henkildsto- ja palkkapolitiikan
periaatteet, jotka menevit hallitusten hyvaksyttavéksi. Henkilostotoimikuntaan
nimetidédn molemmista kunnista kaksi luottamushenkildedustajaa henkilosto- ja
taloussihteerin sekd kuntajohtajien liséksi.
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5.6. Tyosuojelutoiminta

Kunnissa toimii yhteinen tyosuojelutoimikunta, jonka jasenet valitaan liittokohtaisten
vaalien perusteella neljdksi vuodeksi kerrallaan.

5.7. Luottamusmiehet

Luottamusmiesjarjestelmé on osa yhteistoimintajdrjestelmai. Pddsopijajirjesto voi
asettaa kuntaan yhden pééluottamusmiehen, ellei paikallisesti muuta sovita.
Muutoinkin luottamusmiesten lukumairisté ja tehtavijaosta seka siitd, mihin
hallintokuntiin, laitoksiin ja muihin toimintayksikdihin heidét asetetaan sovitaan
tarvittaessa paikallisella sopimuksella. Myds luottamusmiesten ajankédytostd sovitaan
paikallisella sopimuksella.

5.8. Sisiinen tiedottaminen
Sisdistd tiedottamista hoidetaan tiimikokousten, sdhkdpostin sekd Intranetin kautta.
5.9. Johdon raportointi ja henkilostotilinpaatos

Palvelutuotannon johdon on tunnettava henkildston rakenne, tydpanos, osaaminen,
tyohyvinvointi ja kehittdmistarpeet, jotta pienenevilld resursseilla voidaan turvata
tulevaisuudessa laadukkaat kunnalliset palvelut. Henkilostoraportin tehtdvéna on antaa
tietoa henkildston kehittdmisen perustaksi ja padtoksenteon tueksi.
Henkilostoraportissa kuvataan osittain toteutunutta kehitysta ja osittain varaudutaan
tulevaisuuteen. Henkildstoraportin tiedot kerédtdadn padsadntdisesti Kunnallisen
tyomarkkinalaitoksen yleiskirjeen 10/2004 mukaisesti ja henkildstoraportti tehdidin
kunkin vuoden maaliskuun loppuun mennessa. Tarvittaessa henkildstdraportin
yhteydessd voidaan myos tehdd henkildstolle tyotyytyvaisyyskyselyja.

Henkilostoraportin tiedot kisitellddn vuosittain yhteistydtoimikunnassa ja
tyosuojelutoimikunnassa sekd toimitetaan kasiteltdviksi my0s yhteislautakunnissa,
hallituksissa ja tarvittaessa valtuustoissa. Henkildstoraportti voidaan kasitelld osana
kunnan toimintakertomusta. Myo6s esimiesten tulee kisitelld henkilostoraporttia oman
henkildstonsé kanssa.

6. TYOOLOSUHTEET JA NIIDEN KEHITTAMINEN
6.1. Tyoterveyshuolto

Tyonantajan velvollisuutena on tarjota henkildstolle tydterveyshuollon palvelut.
Tyoterveyshuollon palvelut sisdltivdt myds sairaanhoitosopimuksen. Henkildsto on
tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman piirissd muulloin, paitsi palkattomien
virkavapaiden/tydlomien aikana, ellei virkavapaa/tydloma ole sairauslomaa tai ditiys-,
erityisditiys-, isyys- tai vanhempainvapaata. Henkilostd myos itse maksaa
terveyskeskusmaksut viikonloppujen (la-su) seka paivystyskayntien osalta klo 16.00
jélkeen.



7. YHTEISET LOMAKKEET JA OHJEET

Wiitaunionin yhteiset henkilostod koskevat ohjeet ja sddnnot on koottu Intranet jirjestelméén.
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