Polvijarven
henkilostoopas

Kunnanhallitus 9.12.2019
Paivitetty x.x.2024



Sisdllysluettelo
1 JOHDANTO ..ooeeeeeesesseeeessesseessessesssesssssessessss s s sessse s s s £ s £ ER e R e R e R et 3
2 TYONTEKIJAN JA ESTHENKILON TEHTAVAT .oueeveevvrsssseesessssssssssesssssssssssssessssssssssssssesssssssssssssnessssssssss 3
00 B ) (L] - U 3
2.2 ESTNENKIIO. ...ttt 4
B PALKKAUS ... steeestereesetssessesss s es s s s s 5
3.1 Tehtavakohtainen PalKKa ... ssssses s ssssesssssssesssssssessssssssssssssssssssssssssesans 5
3.2 HenKilOKONTAINEN 1ISE ..eueueeeererecereeeseeesesee s snnas 5
3.3 Tyokokemuslisa, ammattialalisd ja vuosisidonnainen liSa......cumereneenerensesenessenesessssessesssnens 6
3.4 PalKANIMAKSU...curiuiuieeerearessesesesee e bbbt s 6
3.5 KeTtaPalKKIO . uuiuiereerecereesesinesisssess st ssssss s s s sssssesssssssessssssssssssssnsssssssssassanans 7
B TYOAIKA ....ooeeeeeeeevveseeseessesesssssssssssssssssssssssssssssesssssssssesssssasse s s s ssss s sb RS e e b AR R AR AR bR 7
4.1 EEALY 0 cvueueeeeureeseessessesseessessssssessesssessssssssss s ssses s s 7
4.2 RUOKQ- ja KA VITAUOT ..ciiericicrisireissisesesises s sssssssssssssssssssesnen 7
4.3 Terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukSet........ccocomenmenernenmneniseessssssesssesssseens 8
T I AT D 030 L= 8
5 VAPAAT ettt sssss s s s s RS 9
5.1 Vapaasta ilmMOittaminenN. ... ssssesssssssesssssssessssssssssssssssssssssssssesans 9
5.2 VUOSIIOMAL ...ttt bbbt s 9
ST IN Y= 1] W0k | o ¥ P PP 10
5.4 SAITAUSIOMIA .....cuieeeeeeeeee et bbbt 10
5.5 MUUL VITKa- Ja EYOVAPAAL c..eueurerrerceeeeeeeseessessesseseessessessessessessessessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 11
5.6 Harkinnanvaraiset virka- ja ty0vapaat......ssesssssssssessssssssssssssssssssssssssssens 11
5.7 VUOTOTEIUVAPAA c.euvevrresereesessesses st ss s sses s bbb bbb 12
6 MATKAKUSTANNUKSET ...ereteertereeseiseeeessesessssssesssessssssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssaseens 13
6.1 MaAtKAKOTIVAUKSEL ..ottt bbbt 13
LI o L2 ) o - PP 13
6.3 PYSAKOINTIMAKSUL w..uvceiveiieecet et ss s s 13
7 YHTEISTOIMINTA ... seseeeeereeeeeretsesssesssssessssssssesse st st s 13
7.1 YhteiStOIMINTACIN .. st 13
7.2 TyOSUOJEIULOIMIKUNTA ..o 14
7.3 TYOPAIKKAKOKOUKSEL ......cveeciiieiretessei ettt 14
7.4 KehitySKESKUSTEIUL ...cueeeereeeeeereeresece s s 14
7.5 MUU YhteISTOTMINTA ..cueeeeeeereerereeereseees e e s 14
8 TYOHYVINVOINTL.cuuroeveeeeeeessesesesssssseessessssssessssssssessssssssessssssssssssssssssssssssssssessssssssesssssssssssssssssesssssssssssssssnns 15
8.1 TYOLEIVEYSNUOILO ...euececececereteeeeeeset s ses st s bbb bbb 15
8.2 TYOSUOJEIUL ettt s bbbttt 15

8.3 SAVULLOITIULLS weueeruererereesessssesesessesesssesesessessssssesssessessssssssssessenssssssssssssssssssssssessensssssssssessssssssssssssssssssessssssssnes 15



8.4 TYONONJAUS ...ttt s st 16
S ST 7] 14 =) o o P 16
9 HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN .......oooovimmeeessessssssssessssssssssssssessssssssssssssesssssssssssssnesssssssses 16
9.1 Taydennyskoulutus / omaehtoinen KoulUtUS........curmerininessss s 17
9.2 Tutkintoon johtava KOUIULUS ...t ssssssssssssssssssssnes 17
0.3 OPINTOVAPAQ coutirirririrssssssssss s s 17
9.4 Luottamusmieskoulutus ja tyosuojeluKoulutUuS. ... sesesssenes 18
9.5 OPPiSOPIMUSKOUIULUS w..cvuveeirrsirsrses s ssssses s ses s ssss s sasssssnass 18
9.6 Koulutussopimus (ent. tyOSSAOPPIMINEN ) ..ccuvureeermeresrsmssessssessessssessssssssssssssessssssesssssssssssssssesssssses 18
0.7 TYOKOKEIIU ..ttt 19
10 HENKILOSTON MUISTAMINEN ....cosmmevettureesesssssessssssssesssssssssesssssssssesssssssssesssssssssesssssssssessssssssnessssssssnnes 19

11 HENKILOSTON REKRYTOINTI ..oovvvvvvvvvsssssmssssmssssssssssssssssssssssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssannas 19



1 JOHDANTO

Polvijarven henkilostbopas taydentaa ja tarkentaa sdddosten (lait, asetukset...) seka virka- ja
tyoehtosopimusten maarayksia, joista I6ytyy aina ajantasainen tieto. Opasta paivitetdan aina tarvittaessa
esihenkildiden kanssa ja yhteistoimintaryhman hyvaksynnalla. Ajantasainen versio tasta oppaasta l0ytyy
kunnan verkkokansiosta.

Kunnan henkiléstén toimintaa ohjaa kunnan valtuuston valtuustokaudelle hyvaksyma Polvijarven kunnan
strategia ja siitd johdetut ohjeet. Esihenkil6t vastaavat tyoyksikkdnsa tydnjohdosta ja -organisoinnista
mahdollisimman tuloksellisesti strategian suuntaisesti.

Tassa oppaassa kdytetdan yleisnimitystad “tyontekija”, kun puhutaan kunnan palveluksessa olevista
henkildista. Talla tarkoitetaan niin maaraaikaisia kuin vakinaisia sekd toimessa etta virassa toimivia. Jos
asialla on merkitysta, puhutaan erikseen esimerkiksi vakinaisista viranhaltijoista.

2 TYONTEKIJAN JA ESIHENKILON TEHTAVAT

Ty6sopimuslaissa 55/2001 ja Laissa kunnallisesta viranhaltijasta 304/2003 on sdadetty tyon tekemisen
yleisista periaatteista. Tyontekijoiden ja esihenkildiden tehtdvana on toimia tdman henkildstéoppaan
mukaisesti kaikilta osin.

2.1 Tyontekija

Tyontekijan tehtdvana on

e noudattaa tydaikaa ja tydnantajan siita antamia maarayksia seka kayttaa tydaikaansa tehokkaasti

e noudattaa annettuja ohjeita, maarayksia ja turvallisia ty6tapoja

e huolehtia omasta ja toisten tyohyvinvoinnista, tyoturvallisuudesta ja tyosuojelusta

o edistdd omalta osaltaan tyoyksikkénsa hyvaa yhteishenkea

esittda tyon kehittdmiseen liittyvia ndkokohtia ja ratkaisuehdotuksia

korjata epdkohtia tai ilmoittaa niista esihenkildlle

osallistua terveystarkastuksiin tyokykyisyyden selvittamiseksi

muistaa, ettd perustuslaissa turvattu sananvapaus ei tarkoita rajoituksetonta oikeutta
mustamaalata tyonantajaa.

o Tyo6sopimuslain 55/2001 3 luvun 1 §:n mukaan tyontekijan on toiminnassaan valtettava
kaikkea, mika on ristiriidassa hdanen asemassaan olevalta tyontekijalta kohtuuden mukaan
vaadittavan menettelyn kanssa.

o Asiallinen kritiikki on aina sallittua ja toivottavaa, mutta asiaton ja virheellinen ei. Tama
koskee niin perinteista viestintaa kuin myos sosiaalista mediaa. Kehitysehdotukset on hyva
kertoa esihenkil6lle ja tarvittaessa kdyda lapi tyoyksikdn yhteisissa kokouksissa.

e noudattaa vaitiolovelvollisuus- ja salassapitomaarayksia siten kuin asianomaiset lait maaraavat
o Laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, 6 luku, 22-23 § todetaan, ettd

= salassa pidettavaa viranomaisen asiakirjaa ei saa nayttaa eika luovuttaa
sivulliselle

= viranomaisen palveluksessa oleva ei saa paljastaa asiakirjan salassa pidettavaa
sisdltoa tai tietoa, joka asiakirjaan merkittyna olisi salassa pidettava, eika
muutakaan viranomaisena toimiessaan tietoonsa saamaa seikkaa, josta lailla on
saadetty vaitiolovelvollisuus.

= maaraykset koskevat niin vakinaisia kuin maaraaikaisiakin tyontekijoita,
harjoittelijoita, tydkokeilussa olevia jne.

= madraykset ovat voimassa myos palvelussuhteen paatyttya



e noudattaa vaitiolovelvollisuus- ja salassapitomaaradyksia myos sahkopostin osalta (Huom!
kirjesalaisuus)

2.2 Esihenkilo

Esihenkilot edustavat tydssaan kuntaa tydnantajana. Heidan tehtavanaan on

e vastata tyoyksikkonsa tyonjohdosta ja -organisoinnista mahdollisimman tuloksellisesti strategian
suuntaisesti
e huolehtia henkiloston riittdvasta tydhon opastuksesta ja perehdyttamisesta (vrt. kunnan
perehdytysohje) sekd uuden ettd vanhan henkilostén osalta myds pitkien poissaolojen jalkeen
e seurata henkiloston tydssa suoriutumista ja antaa siita seka myonteista etta tarvittaessa asiallista
rakentavaa palautetta
e vastata tyoyksikkonsé ja sen toimintatapojen kehittamisesta
e huolehtia henkiloston mahdollisuuksista suoriutua tydtehtavien hoidosta myos tehtavien tai
toimintatapojen muuttuessa
e kohdella henkilostoa tasapuolisesti ja syrjimatta
e tiedostaa vastuunsa ja huolehtia omasta ja alaisten tyohyvinvoinnista, tyoturvallisuudesta, seka
fyysisesta ja psyykkisesta tyosuojelusta seka terveyshaittojen ehkaisysta
e edistda palveluksessa olevan henkiloston hyvia keskindisia suhteita
o edistda tyoyksikkonsa yhteistyota muiden kunnan yksikdiden sekd muiden toimijoiden kanssa
e hoitaa alaisiinsa liittyvat esihenkilotehtavat mm.:
o lomien ja muiden vapaiden myontaminen
palkkaus (tehtdvakohtainen palkka ja henkilékohtainen lisa yhdessa toimialajohtajan ja KT-
yhteyshenkilon kanssa)
kehityskeskustelut ja tydpaikkakokoukset seka niiden dokumentointi
tyosuorituksen arvioinnit
yleinen ohjaus ja tuki
huolehtia omat ja alaisten asianomaiset poissaolo- yms. merkinnat hallintojarjestelmiin (mm.
Populus)

O

O O O O

Esihenkildiden tulee kaikilla toimialoilla ja kaikissa yksikoissa toimia henkildstdoppaan mukaisesti kaikilta
osin.

Lisdohjeita L-asemalla (Polvijarven verkkoresurssit -pikakuvake tyoasemalla) ja tyéyksikoiden
ty6suojelukansioissa:

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma

Tyosuojelutoimikunnan kokoonpano -ilmoitus

Ty6suojelun toimintaohjelma

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma

Terveydelle haitallisen hairinnan, kiusaamisen ja syrjinndan estdaminen Polvijarven kunnan tydpaikoilla -
toimintaohje

Polvijarven kunnan tyoviremalli

Maalittamiseen liittyvat toimintaohjeet esihenkildille ja tyontekijoille

Toimintaohjeet tyotapaturmatilanteessa

Lahelts piti/vaara- ja uhkatilanneohjeistus ja -lomakkeet

Riskienarviointiohjeistus ja lomakkeet

Paihdeohjelma

Polvijarven kunnan tyontekijoiden perehdytysohje ja -sopimus (sailytetdan tyoyksikoiden arkistossa)
Muuta tydsuojelumateriaalia



3 PALKKAUS

Palkkauksessa noudatetaan ty6- ja virkaehtosopimusten ja asianomaisten lakien maarayksia seka kunnan
palkkausjarjestelmaa eri sopimusaloilla.

Jokaisen tyontekijan tulee tarkistaa palkkalaskelmansa ja ottaa viipymatta yhteytta esihenkil6on ja/tai
palkanlaskentaa hoitavaan Meitaan, jos huomaa palkanmaksussa tapahtuneen virheen.

Ty6nantaja on vastuussa siita, ettd palkka maksetaan oikein ja oikeana ajankohtana ty6- ja
virkaehtosopimusten ja kunnan palkkausjarjestelmassa sovitun mukaisesti.

3.1 Tehtivakohtainen palkka

Viranhaltijan/tyontekijan tehtaviakohtaista palkkaa méaarattaessa tai siitd sovittaessa tehtavakohtaisen
palkan maaraytymisperusteena on ensisijaisesti viranhaltijan/tyontekijan tehtavien vaativuus. Tehtavien
vaativuuden arvioinnin tulee perustua tehtdvakuvaukseen. Se kuvaa tehtavan tarkoitusta, olennaista
sisdltda ja keskeisia tehtavakokonaisuuksia.

Tehtdvien vaativuutta arvioitaessa otetaan huomioon tydn edellyttdama osaaminen (tiedot, taidot,
harkinta), tyon vaikutukset ja vastuu (laajuus, pysyvyys, johtaminen ja vaikutukset toimintaedellytyksiin)
seka tyon edellyttamat yhteistyotaidot (vuorovaikutus, ihmissuhdevaatimukset) ja tydolosuhteet.

Tehtdvakohtaista palkkaa ja mahdollista epapatevyysalennusta maariteltdessa esihenkilon tulee tarkistaa
ajantasaiset maaraykset kyseiseltd sopimusalalta (KVTES, OVTES, TS).

OVTES-sopimusalalla tehtavakuvat on laadittu/paivitetty vv. 2023-2024. Samoin teht&vien vaativuuden
arviointijarjestelma on laadittu/paivitetty vv. 2023-2024.

KVTES- sopimusaloilla tehtdvakuvat ja tehtavien vaativuuden arviointijarjestelma on laadittu v. 2023
varhaiskasvatuksen osalta. Muut KVTES- ja TS-tehtdvakuvat paivitetdan/laaditaan tarvittaessa (tehty koko
sopimusalalle viimeksi vuonna 2018).

Tehtavien vaativuuden arviointi tehddan uudelleen tehtavakuvan ja/tai tehtavien muuttuessa olennaisesti.
OVTES-sopimusalalla tehtavien vaativuuden arviointi tehddan em. syysta vuosittain.

Huom! Tehtavakohtaiseen palkkaan kohdistuvat valtakunnalliset yleiskorotukset tai yleiskorotuksen lailla
maksettavat paikalliset korotukset korottavat tehtavdkohtaista palkkaa, joka sisaltda ns. peruspalkan ja
myos tehtdvien vaativuuden arvioinnin perusteella mahdollisesti maksettavan tva-lisan. Polvijarvella
maksettavat tehtavakohtaiset palkat eroavat siten ns. KT:n taulukkopalkoista ja ne tulee tarkistaa
tyontekijan/viranhaltijan palkkaa méaariteltdessa.

3.2 Henkilokohtainen lisa

Henkilokohtainen lisa on harkintaan perustuva palkanosa ja perustuu tydsuorituksen arviointiin (TSA), joka
suoritetaan jokaiselle tydntekijalle erikseen. Harkinnan pohjana ovat sopimusmaaraykset (KVTES LUKU Il
§11, TS LUKU Il §12). Tallad hetkelld henkilokohtaisen lisén jarjestelmaa ei ole OVTESin sopimusalalla
varhaiskasvatuksen opetushenkilostod koskevaa G-liitetta lukuun ottamatta.

Henkilokohtaisen lisan maksamisedellytyksena ei ole tyon vaativuus, vaan arvioitavan henkilon oma
tyosuoritus. Henkilokohtaisen liséan maksamisperusteena ei saa olla virheellisten tehtavakohtaisten



palkkojen korjaaminen eikd my6skaan annettu lisdtehtdva tai lisdvastuu. Tyotehtdvien vaativuus arvioidaan
ja otetaan huomioon tehtavakohtaisessa palkassa.

Henkilokohtainen lisa on osa kannustavaa palkkausta, jossa jokainen voi omalla tydsuorituksellaan
vaikuttaa palkkaukseensa. Tydsuorituksen arvioinnin tarkoituksena on motivoida henkildst6a parantamaan
ja kehittamaan ammatin hallintaansa ja patevyyttaan. Arviointi palvelee myds organisaation tavoitteiden
saavuttamista.

Tyo6suorituksen arviointi voidaan tehda, kun tyd-/virkasuhde on jatkunut vahintdan vuoden. Mikali henkilo
siirtyy kuntakonsernin sisdlla uuteen tehtavaan, arviointi tehdaan uudelleen.

Henkilokohtainen lisd myonnetaan paasaantoisesti toistaiseksi, mutta myods maaraaikainen lisa voi olla
mahdollinen.

Henkilokohtaista lisda voidaan alentaa tai se voidaan poistaa vain silloin, kun kysymyksessa on tehtavien
olennaisesta muuttumisesta aiheutuva palkkausperusteiden uudelleen arviointi tai tyontekijasta itsestaan
johtuva tyotulosten huomattava huonontuminen. Talldin tyontekijalle annetaan tilaisuus parantaa
tyosuoritusta ennen henkilokohtaisen lisdn alentamista.

Kunnanjohtaja paattaa esihenkildiden TSA-lomakkeella suorittamien arviointien perusteella
henkilokohtaisesta lisasta kaytettavissa olevien maararahojen puitteissa.

3.3 Tyokokemuslisd, ammattialalisa ja vuosisidonnainen lisa

Tyontekijan ensimmaisen tydkokemuslisan (KVTES) / ammattialalisén (TS) laskemista varten kopiot
tyotodistuksista on lahetettdava omalle toimialajohtajalle.

Uuden tyokokemuslisan (KVTES), ammattialalisan (TS) ja vuosidonnaisen lisan (OVTES) maksaminen
tapahtuu automaattisesti, kun virkasuhde on ollut katkeamatta voimassa edellisen lisdin maksamisen
jalkeen. Lisaa koskeva paatoksenteko tapahtuu hallintosdannon mukaisesti.

3.4 Palkanmaksu

Polvijarven kunnan palkanlaskenta on ulkoistettu Meidan IT ja talous Oy:lle. Palkanmaksuun liittyvissa
kysymyksissa yhteydenotot suoraan Meitan palkanlaskentaan sahkdpostiosoitteeseen
polvijarvi.palkat@meita.fi tai puh. 013-339 0750.

Tyontekijoiden palkka maksetaan
e vakinaisilla kuukauden 15. pdivana
& maadraaikaisilla kuukauden viimeisena paivana ja
e |isat kuukauden viimeisena paivana.

Mikali edellda mainittu palkanmaksupaiva ei ole pankkipaiva, palkka maksetaan edellisena pankkipdivana.
Palkkalaskelma toimitetaan sahkoisesti verkkopankkiin.

Tyomarkkinajarjestdjen jasenmaksut peritdan palkasta tyontekijan toimittaessa valtakirjan
palkanlaskentaan.

Paikallisesti on sovittu, ettd lomaraha maksetaan kesakuussa kunkin tyontekijan varsinaisena
palkanmaksupdivana.



Ty6suhteen paattyessa palkka maksetaan seuraavana mahdollisena tyénantajan palkanmaksupdaivana. Lisat
voidaan maksaa my0s sitd seuraavana palkanmaksupdivana, mikali ne eivat ehdi ensimmaiseen
mahdolliseen tyosuhteen paattymisen jalkeiseen tydantajan palkanmaksupdivan aineistopaivamaaraan.

3.5 KertapalkKkio
Kertapalkkiota kaytetdan ryhman/tyoyksikon tai yksittdisen tyontekijan kertaluonteiseen palkitsemiseen
erityisen hyvin suoritetusta tyosta, erityisen hyvasta kuntastrategian kdyttéénottoon liittyvasta ideasta jne.

jos toimivaltainen viranomainen katsoo sen perustelluksi.

Kertapalkkiona maksetaan harkinnanvaraisesti 100—1000 € summa tyhy-toimintaan/ryhma, tyoyksikko tai
tyontekija.

4 TYOAIKA
KVTES Il Luku, 4 §, kohta 2:

e Siirtyminen kotoa tyopisteeseen ja tyopisteesta kotiin ei ole tydajaksi luettavaa aikaa
e TyOpisteesta toiseen kaytettava siirtymaaika on tydaikaan luettavaa aikaa

4.1 Etityo

Etatyon ehdoista on sovittu EU:ssa etdtyota koskevalla puitesopimuksella seka tyo- ja
virkaehtosopimuksissa.

Tyontekijalla on mahdollisuus tehda etatyota muualla kuin tyénantajan osoittamassa toimipisteessa, jos
esihenkild hyvaksyy asian, tyon luonne mahdollistaa sen eika asialle ole muitakaan esteita.

Sopimus etatyon tekemisesta ja siihen liittyvista ehdoista kuten ajankohdasta, kestosta ja sisallosta on
sovittava esihenkilon kanssa kirjallisesti etukateen.

Tyo6nantaja hankkii tavallisesti etatydssa tarvittavat tyovalineet. Ammatillisiin tarkoituksiin kaytettavien
ohjelmistojen ja tietojen suojauksen on oltava etatydssa lahtokohtaisesti samaa tasoa kuin tydnantajan

tiloissa tyoskentelevilla.

Lakisdaateinen tyotapaturmavakuutus kattaa etatydssa vain valittomasti tyohon liittyvan toiminnan.

4.2 Ruoka- ja kahvitauot

Tyontekijalle jarjestetdaan mahdollisuus kunkin virka- ja tydehtosopimuksen sopimuksen mukaisiin ruoka- ja
kahvitaukoihin. Taukoa ei saa sijoittaa tydvuoron/tydpaivan alkuun tai loppuun.

Esihenkilot vastaavat tyoyksikoissa taukojen jarjestelyista.

Henkilostolla on mahdollisuus ruokailla kunnan henkilostéruokalassa (klo 10:30-12:30) seké paivakodeilla ja
kouluilla (10:30-12:00).

Esimerkkiruokailijoiksi varhaiskasvatuksessa ja kouluilla maaritellyilld ruokailun verotusarvo lisataan
palkkaan. Valvontaruokailussa ollaan lapsi- tai oppilasryhman mukana ja ruokaillaan samassa p&ydassa.
Mikali ruokailu ei tapahdu oppilaiden pdydassa, tulee ateria maksaa itse.



Henkilosto vastaa kahvitaukojen kahvikustannuksista.

4.3 Terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset

Palkallisia tutkimuksia ja tarkastuksia ovat KVTES Il Luku, 4 §, kohta 4; 6 ja OVTES Osio A Yleinen osa, V
Luku, 44 § mukaan:
e TyoOnantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset, jatkotutkimukset ja tarkastukset ja
lakimaaradiset tarkastukset
o Terveystarkastus toimen tai viran vastaanottamiseksi (valinnan varmistamiseksi)
o Tyohontulotarkastus 1 kk tyon aloittamisesta
o Tybnantajan maaraama tarkastus tyokyvyn selvittamiseksi
o Lakisaateiset maaraaikaistarkastukset
e Todellisen tarpeen vaatiessa terveydenhoidon ammattilaisen maaraamat tutkimukset esim.
laboratoriotutkimukset, rontgentutkimukset seka synnytysta edeltavat tutkimukset
e Tutkimukset, jotka ovat valttamattomia sairausvakuutuslain mukaisen raskausrahan saamiseksi
e Akillisen hammassairauden vuoksi tydajalle sattuvat hoitoimenpiteet

Huom! Todellisella tarpeella tarkoitetaan tassa sitd, ettd tutkimus ei ole tehtavissa tyéajan ulkopuolella tai
ettd kysymyksessa on &killinen tutkimustarve.

Huom! Krooniseen/pitkaaikaissairauteen liittyvat maaraaikaiskontrollit luetaan tybajaksi. Tyontekijan pitaa
todistaa asia esihenkil6lle terveydenhuollon antamalla todistuksella. Ensisijaisesti tyontekijan pitdaa pyrkia
varaamaan aika tyoajan ulkopuolelle.

Sopimusmaardys ei koske oma-aloitteista laakarissa, hammaslaakarissa ja hoidossa kayntid, useamman
paivan kerrallaan kestéavia tutkimuksia eika tutkimuksia, jotka on suoritettu tyontekijan oma-aloitteisen
ladkarissakaynnin yhteydessa.

Fysioterapeutin tyopaikkakaynnit tyopaikalla kuuluvat tyéterveyshuollon tarkastuskaynteihin ja ovat siten
tyodaikaan verrattavissa olevaa aikaa. Ty6ajalle osuva fysioterapiahoito on puolestaan palkatonta.

Matkakorvaukset maksetaan tydnantajan maaraamista kdynneista ja tutkimuksista.

Mikali tydnantajan madraamia tutkimuksia ja tarkastuksia ei voida suorittaa Polvijarven kunnan
toimipisteessd, matka- ja tutkimusajasta katsotaan tydaikaan kuuluvaksi maksimissaan 2 tuntia (esim.
Joensuuhun ja takaisin). Taman ylittava aika ei ole ty6ajaksi luettavaa aikaa.

4.4 Sivutoimet

Lain kunnallisesta viranhaltijasta 304/2003 mukaan:
e viranhaltijan tulee tehda hakemus sivutoimesta, joka vaatii varsinaisen tydajan kayttoa
e viranhaltijan tulee tehda ilmoitus sivutoimesta, johon kaytetaan aikaa varsinaisen ty6ajan
ulkopuolella
e viranhaltija ei saa ryhtya kilpailevaan toimintaan.

Tydsopimuslain 55/2001 mukaan tyontekija ei saa ryhtya tydnantajaa vahingoittavaan kilpailevaan
toimintaan. Tyonantajalla on oikeus evata lupa tai kieltda toiminta. Tarkemmat maaraykset ovat em. laissa.



5 VAPAAT

5.1 Vapaasta ilmoittaminen

Vapaasta tulee sopia aina etukateen esihenkilon kanssa. Vapaalle jadadessdan on huolehdittava siita, etta
sijaisuudet ja tieto poissaolosta on niin kunnan muun henkiléstdn kuin kuntalaisten tiedossa.

Tieto vapaasta on muistettava ilmoittaa seuraavasti (niill3, joilla seuraavat ovat kdytossa):
e sahkopostiin poissaolotiedotteella
e puhelimeen kadntdamalla puhelut joko
o vaihteeseen tai
o sijaiselle / sovittaessa esihenkilolle
o vastaajaan on kerrottava, minne saakka olet poissa
Rondoon (sdhkoéinen laskujen kierto), jos olet laskujen asiatarkastaja tai hyvaksyja
Populukseen (henkildstéhallinnon ohjelma), jos olet esihenkild

5.2 Vuosilomat

Vuosiloman pitdminen on tyontekijan oikeus ja velvollisuus. Vuosiloman tarkoitus on palautua tyon
kuormituksesta.

KVTES

TyOnantajan on huolehdittava siitd, etta henkilostoé on vuosilomalla yhtdjaksoisesti vahintdan 10
vuosilomapaivaa riippumatta siita, maaraako tyonantaja vuosiloman ajankohdan, vai sopivatko tydnantaja
ja tyontekija vuosiloman ajankohdasta. Esihenkilon velvollisuus on jarjestaa tyotehtavat niin, etta jokaisella
on mahdollista pitda vuosilomansa riittdvan pitkissa jaksoissa. Toisaalta vuosilomasuunnittelussa
esihenkiléiden tulee huolehtia lomien sijoittamisesta niin, etta toiminta turvataan myos lomien aikana
lomia porrastamalla ja vuorotteluperiaatteella.

Tyoyksikoissa kdydaan ennen lomakautta lapi tyontekijoiden lomatoiveet. Tyonantajan on kuultava
tyontekijaa ennen loman vahvistamista. Kdytdnnossa tdma toteutuu tyontekijan hakiessa vuosilomaa
Populuksessa. Jos esihenkil6 ei voi hyvaksya anottua vuosiloma-aikaa, on asiasta neuvoteltava asianosaisen
kanssa.

Jos tyontekija on vuosilomalla kaikki viikon tyopaivat, vahvistetaan loma koko viikoksi maanantai-
sunnuntai.

Osa-aikatyota tekevalle vuosiloma-aikaan sisallytetdaan tyo- ja vapaapdivid samassa suhteessa kuin niita
muutoinkin on.

Vuosiloman keskelle sattuvaa 50- ja 60-vuotispadivaa (joka muutoin olisi ollut tyopaiva) ei lueta
vuosilomapaivaksi, vaan se myonnetdan hakemuksesta palkalliseksi vapaapaivaksi.

Jos tyontekija on vuosilomansa tai sdastovapaan alkaessa tai sen aikana sairauden, synnytyksen tai
tapaturman johdosta tyokyvyton, siirretdaan tyokyvyttomyysajalle sijoittuvat vuosiloma- tai
saastovapaapadivat myohdisempaan ajankohtaan, mikali tydntekija pyytaa siirtoa ilman aiheetonta
viivytysta.

Vuosiloman tai saastovapaan alkaessa tai sen aikana sairastuessaan tyontekijan on esitettava ilman
aiheetonta viivytysta terveydenhuoltohenkiléston edustajan mydntama sairauslomatodistus.
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OVTES
Opetusvelvollisuustybajassa olevilla tyontekijoilla ei ole vuosilomaoikeutta.

5.3 Sdadstovapaat

KVTES IV luku 12 §
e TydOnantaja ja viranhaltija/tyontekija voivat sopia vuosiloman 15 vuosilomapaivaa ylittavan osan
saastamisestd lomanmaaraytymisvuosittain.
e Vuosiloman sadstamisesta ja pitdmisen ajankohdasta on sovittava kirjallisesti sddastovapaata
sovittaessa

Uudet kertyvat lomat on pidettava paasaantoisesti lomavuoden aikana, ellei esihenkilon kanssa sovita
hyvissd ajoin loman siirtamisesta sadstoon. Mikali loman siirtamiselle sdastéon on tiedossa selked yhteisesti
hyvaksytty peruste, pitoajankohdasta sovitaan kirjallisesti sadstovapaasta sovittaessa. Polvijarven kunnassa
sddstovapaita saa olla kerrytettyna korkeintaan 10 paivaa (poikkeuksena terveydellisten syiden tms. vuoksi
kertyneet péivat).

5.4 Sairausloma

Voimassa olevan tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman mukaisesti esihenkil6lld on oikeus myéntaa
tyontekijan oman ilmoituksen perusteella sairaslomaa 3 +2 paivaa. Taman jalkeen terveydenhoitoalan
ammattilainen voi myontaa lisaa sairauslomaa 3 paivda, minka (8 paivan) jalkeen sairausloman myéntaa
tarvittaessa ladkari.

o Esihenkil6lla on oikeus vaatia terveydenhoitoalan ammattilaisen todistus ensimmaisesta pdivasta
alkaen.

o Tyodntekijan on ilmoitettava sairauslomastaan esihenkillleen puhelinsoitolla tai kasvokkain.
Tekstiviesti tai sdhkoposti ei riita. Mikali tydntekija ei saa esihenkil6ad puhelimitse heti kiinni,
ilmoitetaan poissaolosta talldin tekstiviestilla.

o Esihenkil6 paattaa tapauskohtaisesti sen, tuleeko tyontekijan ilmoittaa joka aamu poissaolostaan
vai riittdako 1-3 paivan osalta yksi ilmoitus ensimmaisena paivana.

5 paivaa ylittdessaan tai mikali jo alkuvaiheessa sairauspoissaolo on todettu yli 5 paivaa kestavaksi,
tyokyvyttomyydesta on esitettava hyvaksyttava ladkarintodistus. Mikali todistusta ei ole toimitettu
tyonantajalle viikon kuluessa todistuksen allekirjoituspdivamaarasta sairausloman ensimmainen pdiva on
palkaton.

Tyontekijalla on oikeus saada sairausloma-ajan palkkaa myds muualla EU:ssa kirjoitetun ladkarintodistuksen
perusteella.

Esihenkil6lla on aina oikeus olla hyvaksymatta tyontekijan ilmoitusta tai hanen esittdmaansa
terveydenhoitajan / |d3karin todistusta. Tall6in tyontekijalla on velvollisuus menna tyénantajan
osoittamaan paikkaan uutta tarkastusta varten tyénantajan kustannuksella.

Sairauspoissaolojen suhteen on voimassa 30-60-90 -pédivan sdaanto (Kts. Polvijarven kunnan tyoviremalli)
OVTESin sairauspoissaolokdytannot

Opetusvelvollisuustydaikajarjestelmassa olevan opettajan ei tarvitse anoa virkavapaata, mikali han
sairastuu kesdkeskeytyksen aikana tai muuna opetuksettomana aikana.


https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2018/luku-4-vuosiloma
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Opetusvelvollisuustydajassa oleva opettaja voi hakea Kelan sairauspaivarahaa laskennallisen vuosiloman
ajalta.

5.5 Muut virka- ja tyovapaat

KVTES V luku 11§ 2 mom: Tydpaivaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkimispaiva, parisuhteen
rekister6imispaiva, aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen, veljen ja
sisaren hautajaispaiva (siunauspaiva) seka asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapaiva ovat palkallisia
vapaapaivia.

Vapaapaivaksi sattuvat em. paivat eivat oikeuta saamaan vastaavaa vapaapdivda muuna ajankohtana.
Lapsen sairastuminen

Esihenkild voi myontaa tyontekijan oman ilmoituksen perusteella enintdan kolme (3) palkallista ja yhden (1)
palkattoman vapaan, mikali tyontekija on estynyt hoitamasta virkaansa tai tehtaviaan akillisesti
sairastuneen alle 12-vuotiaan tai vammaisen lapsen hoidon jarjestamiseksi tai hoitamiseksi. Mikali lapsi
sairastuu kesken ty6pdivan, ei kyseistd paivaa lasketa vield neljaan virka-/tybvapaaseen.

Kuten tyontekijan omassa, myos lapsen sairaustapauksissa on esihenkil6lld oikeus tarvittaessa vaatia
tyontekijan oman selvityksen sijasta terveydenhoitajan, sairaanhoitajan tai ladkarin todistus. Kuten
tyontekijan omasta, myos lapsen sairaustapauksesta tyontekijan on ilmoitettava esihenkil6lleen
puhelinsoitolla tai kasvokkain. Tekstiviesti tai séhkoposti ei riita.

Raskaus- ja vanhempainvapaissa noudatetaan tyo- ja virkaehtosopimusten ajantasaisia sopimuksia.

5.6 Harkinnanvaraiset virka- ja tyovapaat

Palkattomat harkinnanvaraiset virka- ja tyovapaat myontaa enintadn yhdeksi vuodeksi viranhaltijan tai
tyontekijan [ahin esihenkild, kuitenkin vahintdan tulosyksikon esihenkilona toimiva ja yli vuodeksi se
viranomainen, jolle tydntekijan valinta kuuluu.

Mikali perusteena on toisen viran tai tehtdvan hoitaminen toistaiseksi voimassa olevassa
palvelussuhteessa, virka- ja tydvapaata myodnnetdan kuitenkin vain koeajaksi irtisanomisajalla
pidennettyna.

Lyhyiden virka- ja ty6vapaiden myontamisessa kaytetddn seuraavia periaatteita:
e jos vapaata haetaan 1-3 tyopaivaa, ei viikkovapaapaivia tarvitse hakea, paitsi jos vapaata haetaan
perjantaiksi ja maanantaiksi, jolloin on haettava myds lauantai ja sunnuntai
e jos vapaata haetaan 4 ty6paivaa, on haettava lisaksi yksi viikkkovapaapaiva
e josvapaata haetaan 5 tyopaivaa, on haettava lisaksi kaksi viikkovapaapaivaa
e yli 5:n tyopdivan osalta suhteessa 5 tyopaivaa, 2 viikkovapaapaivaa

Mikali harkinnanvaraista virka- tai tyovapaata ei voida myontaa em. perusteilla hakemuksen mukaisesti, on
pyydettava tyontekijada hakemaan vapaata uudelleen ja kerrottava, milla ehdoilla se voidaan myontaa.
Esim. hakemusta vapaaksi ma-pe ei voida myontaa vaan ilmoitetaan, etta se voidaan myontaa, jos han
uudella hakemuksella hakee vapaata ma-su.

Poikkeuksena em. kappaleen saanndsta ovat sellaiset vapaat, joiden osalta poissaolojakson pituus ei ole
tyontekijan itsensa paatettavissa (esim. Kevan tyokykykartoitukset, KELAn korvaamat TYKY- tai Kiila-
kuntoutukset yms.). Ndiden osalta viikkovapaapaivia ei tarvitse hakea.
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OVTES harkinnanvaraiset virkavapaat

Koulun opetushenkilost6on kuuluvan tulee hakea pitkda harkinnanvaraista virka- ja tyévapaata koko
lukukaudeksi tai -vuodeksi.

Opettajan yli viikon pituinen palkaton virkavapaa, esimerkiksi vanhempainvapaa, hoitovapaa tai
opintovapaa, valittémasti ennen koulun lyhytaikaista lomaa, voi vaikuttaa lyhytaikaisen loman palkkaan.
Palkaton sairauspoissaolo ei kuulu naihin virkavapaisiin.

Koulun lyhytaikaisia lomia ovat syys-, joulu- tai talviloma.

Kun opettajan palkaton virkavapaa sijoittuu ennen koulun lyhytaikaista lomaa, han on oikeutettu loma-ajan
palkkaan vain, jos hdn on ollut tdissd ennen ja/tai jalkeen koulun lomaa vahintdan 15 tyopaivaa.

Tyopaivat voivat olla valittdmasti ennen loma-aikaa, valittomasti loma-ajan jalkeen tai yhteensa 15
tyOpdivaa ennen ja jalkeen loman.

Virka- ja tybehtosopimuksen suosituksen mukaisesti padsopijajarjestojen paattavien elinten (lueteltu
sopimuksessa) kokouspaiviksi myonnetaan palkallista virka- tai tydvapaata sopimuksessa mainituin
perustein.

Kuntaliiton Luottamushenkil6iden taloudellisten etuuksien perusteet 2017, 14 § mukaan kunnan
palveluksessa olevan luottamushenkilon tulee ilmoittaa hyvissa ajoin luottamustehtdvan edellyttamasta
poissaolosta esihenkildlle. Esihenkilon tehtdavana on, tyotilanne huomioon ottaen, antaa lupa
luottamustehtavan hoitamiseen. Luottamustehtdvan hoitoon kaytetylta ajalta ei suoriteta palkanpidatysta.
Kunnanhallitus on toimivaltainen ratkaisemaan muiden palkkioiden ja korvausten maaran.

Polvijarven kunnassa tydskenteleville tyontekijalle mydnnetdan palkallista virka-/tyovapaata kunnallisten
luottamustehtdvien hoitamiseen luottamushenkildelinten kokouksiin ja luottamushenkilelinten tehtaviin
liittyviin tilaisuuksiin. Luottamushenkilon ei siten ole tarve hakea ensin palkatonta vapaata ja sen jalkeen
ansionmenetyksen korvausta.

5.7 Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaalain 2002/1305 mukaan vuorotteluvapaalla tarkoitetaan jarjestelyd, jossa tyontekija
tyonantajansa kanssa tekeman vuorottelusopimuksen mukaisesti madraaikaisesti vapautetaan
palvelussuhteeseen kuuluvien tehtdvien suorittamisesta ja jossa tydnantaja samalla sitoutuu vastaavaksi
ajaksi palkkaamaan tyo- ja elinkeinotoimistossa tyottomyysturvalain 2 luvun 1 §:ssa tarkoitetun tyottomana
tyonhakijana olevan henkilon. Lain tarkoituksena on edistda lyhytkestoisen tydsta poissaolon avulla
tyontekijan tydssa jaksamista ja parantaa samalla ty6ttomana tydnhakijana olevan henkilon
tyollistymisedellytyksia maaraaikaisen tyokokemuksen kautta.

Vuorotteluvapaaseen suhtaudutaan paasaantoisesti myonteisesti. Edellytyksena on, etta tydjarjestelyt
yksikdssa onnistuvat ja sopiva sijainen 16ytyy.

Vuorotteluvapaan sijainen on mahdollista ottaa myds muuhun kuin vuorotteluvapaalle jadavan tyontekijan
tehtavaan.

Suomen hallituksen hallitusohjelman mukaan vuorotteluvapaajarjestelma on tarkoitus lakkauttaa.
Viimeinen vuorotteluvapaan aloittamisajankohta on nailla nakymin 31.7.2024.
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6 MATKAKUSTANNUKSET

Matkakustannukset korvataan matkalta, jolle on kunnan asianomaisen viranomaisen maarays.

6.1 Matkakorvaukset

Matkakorvaukset maksetaan KVTES:n mukaisesti.

6.2 Paiviarahat

Paivarahat maksetaan KVTES:n mukaisesti.

6.3 Pysakointimaksut

Tyomatkoilla pyritaan pysakoimaan ilmaisille pysakointipaikoille. Mikali ilmainen pysdkdinti ei ole
mahdollista, korvataan pysakointimaksu tositetta vastaan.

7 YHTEISTOIMINTA

Yhteistoiminnassa kasitellaan henkilost6on ja sen asemaan liittyvia asioita siten kuin Laissa tydnantajan ja
henkiloston vélisestd yhteistoiminnasta kunnassa ja hyvinvointialueella (2007/449) on sdadetty.
Yhteistoiminnan tarkoitus on edistda tyonantajan ja henkiloston keskindista yhteistoimintaa ja tuloksellista
toimintaa.

Ty6paikkatasoinen yhteistoiminta on tyOpaikan sisdista toimintaa: toiminnan yhteista suunnittelua,
kehittdmista ja seurantaa myos tyosuojeluasioissa.

Ty6paikalla tapahtuva yhteistoiminta toteutuu esihenkilon ja tyontekijan valisissa keskusteluissa ja
tyopaikkakokouksissa.

Saannolliset kehityskeskustelut ja tydpaikkakokoukset toteutetaan esihenkilon aloitteesta ja vastuulla.
Henkiloston aloitteesta vaadittu tyopaikkakokous on jarjestettdva viivytyksetta.

Tydnantajan tulee tiedottaa henkildstolle tyétehtaviin, tydskentelyolosuhteisiin ja niiden muutoksiin
liittyvista asioista ja suunnitelmista.

7.1 Yhteistoimintaelin

Lain tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnassa ja hyvinvointialueella (2007/449)
mukaan kunnassa tulee olla yhteistoimintaelin, joka koostuu tydnantajan ja henkil6stén edustajista.
Polvijarven yhteistoimintaelimen jasenet ovat:

e kunnanjohtaja

e talous- ja hallintojohtaja

e kunnanhallituksen jasenet (2 kpl)
e JHL:n paaluottamusmies

e JUKO:n padaluottamusmies
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e tybsuojelutoimikunnan jasenet silta osin, kun kasitellaan tyopaikkaa yleisesti koskevia tydsuojelun
asioita

7.2 Tyosuojelutoimikunta

Lain tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojelutoiminnasta (44/2006) mukaan tydpaikalla, jossa
saannollisesti tyoskentelee vahintaan 20 tyontekijaa, on perustettava kahdeksi kalenterivuodeksi kerrallaan
tyosuojelutoimikunta.

Tyosuojelutoimikunnassa ovat edustettuina tyonantaja seka tyopaikan tyontekijat. Polvijarven
tyosuojelutoimikunnan muodostavat

e tybsuojelupaallikko
e sihteeri
e tybsuojeluvaltuutetut
o Tehtavaalue I: Sivistystoimi: 1 tydsuojeluvaltuutettu ja 2 varavaltuutettua
o Tehtavaalue Il: Tekninen toimi, keskushallinto, keskuskeittio, tydpajat: 1
tyosuojeluvaltuutettu ja 2 varavaltuutettua

Yleiset linjaukset tyosuojelusta l16ytyvat tyoyksikdiden tydsuojelukansioista sekd sahkoisena L-asemalta
(Polvijarven verkkoresurssit -pikakuvake).

7.3 Tyopaikkakokoukset

Esihenkild vastaa tyoyksikkonsa tyopaikkakokousten jarjestamisesta. Yleiset periaatteet kokousten
jarjestamiselle ovat:

o jokaisella tydyksikon jasenellda on mahdollisuus osallistua

o jokaisella tyoyksikon jasenelld on mahdollisuus tuoda asioita kokoukseen

o kokouksia jarjestetaan tarvittavalla syklilla

o keskustelu on avointa mutta luottamuksellista ja jokainen on vastuussa siitd, ettd asioista

puhutaan avoimesti kokouksessa, eika kokousten ulkopuolella
o kokouksesta poissaolevien tiedottamisesta huolehditaan.

7.4 Kehityskeskustelut
Kehityskeskustelut kdydaan esihenkilon ja tydntekijan/ryhman valilld vahintadan joka vuosi.

Keskustelut ovat tavoitteellisia vuorovaikutustilanteita, joissa tarkastellaan edellisen kauden toimintaa ja
sovitaan tulevista tavoitteista, kehittamistarpeista, tydssa havaituista pullonkauloista ja vahvuuksista.

Kehityskeskustelulomake taytetaan tyontekijan ja esihenkilon yhteistyona ja se tallennetaan esihenkilon
valitsemalla tavalla ja tyontekija saa siita allekirjoitetun kopion.

7.5 Muu yhteistoiminta

Tarvittaessa henkilostolle jarjestetaan tydpaikkakokouksia laajempia henkilostokokouksia. Esihenkilon tulee
huolehtia siita, ettd poissaoleva tyontekija saa tiedon kokouksessa kasitellyista asioista.

Esihenkildille jarjestetaan esihenkilokahveja, joissa keskustellaan ajankohtaisista esihenkilotyohon liittyvista
asioista.
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8 TYOHYVINVOINTI

Toisistaan yksildina valittavat tydyhteison jasenet, hyva esihenkildtyd ja hyva yksikdn toiminnan
organisointi pitavat ylla jokaisen tyohyvinvointia. Kuntatydssa vaatimukset kasvavat koko ajan ja
henkilostolta vaaditaan jatkuvaa uuden oppimista, joustavuutta seka tydon tehokkuuden ja vaikuttavuuden
lisddamista. Tama voi vaikuttaa negatiivisesti yksittaisten tyontekijoiden tyohyvinvointiin. Vastauksena ovat
hyva itsensa johtaminen, oman osaamisen kehittdminen, tiimityd, mentorointi, hyva esihenkilotyo,
konsultointi ja tyokierto. Jokainen on myds itse vastuussa omasta henkisesta ja fyysisesta hyvinvoinnistaan.

Tyoyksikoiden tilannetta arvioidaan joka toinen vuosi toteutettavalla tydhyvinvointikyselylla, jonka tuloksia
kaytetdan tyoyksikodiden ja koko kunnan toiminnan kehittamiseen.

Esihenkild on velvollinen seuraamaan ja tarvittaessa mahdollisimman pian puuttumaan omaan tai alaisensa
ty6hyvinvointiin liittyviin huoliin Polvijarven kunnan tyoviremallin mukaisesti.

Polvijarvelld on kaytdssa tyohyvinvoinnin tukemiseen sdhkoinen sovellus liikunta-, kulttuuri- ja
hyvinvointipalveluihin. Etuun oikeutetut ja edun voimassaolo on maaritelty erillisessa dokumentissa. Etuus

on talld hetkelld arvoltaan 50-100 euroa/henkild/vuosi. Tydnantaja vahvistaa vuosittain kdytdssa olevat
henkilostoedut.

8.1 Tyoterveyshuolto
Polvijarven kunnalla on toistaiseksi sopimus Siun tydterveys Oy:n kanssa tyoterveyspalveluiden
tuottamisesta. Sopimus sisaltaa seka lakisaateisen ennaltaehkaisevan terveydenhuollon etta kunnille

vapaaehtoisen sairaanhoidon.

Toiminta perustuu neljaksi vuodeksi solmittavaan tyéterveyshuollon toimintasuunnitelmaan.

8.2 Tyosuojelu
Tyosuojelusta huolehtiminen kuuluu kaikille, niin esihenkil6ille kuin tydntekijdille. Tydsuojelun tavoitteena
on henkiloston fyysisen ja psyykkisen terveyden turvaaminen, ty6ssa ja tydymparistossa esiintyvien

terveyshaittojen vahentdaminen seka tyéhyvinvoinnin yllapitdminen ja liséaminen.

Ty6suojelussa noudatetaan tyoturvallisuus- ja tydsuojelulakeja, sdddoksia ja ohjeita seka kunnallisia
sopimuksia.

Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa omalle esihenkil6lleen ja/tai tydsuojelutoimikunnalle
havaitsemastaan epdkohdasta, uhkasta tai vaarasta tyoturvallisuuteen, -terveyteen tai -suojeluun liittyen.

Polvijarven kunnan tyésuojelutoimikunnan jasenina ovat henkiloston valitsemat tyésuojeluvaltuutetut ja
varavaltuutetut sekd kunnan nimeama tydsuojelupaallikko.

8.3 Savuttomuus

Polvijarven kunta haluaa edistaa savuttomuutta, mika koskee kaikkia tupakka- ja nikotiinituotteita seka
nuuskan kayttda. Ohjeet koskevat kaikkia kunnan tyoyksikoita ja kunnan jarjestamia tilaisuuksia.

Tupakointi on kielletty ty6aikana kaikissa Polvijarven kunnan tydpaikkojen sisatiloissa ja ulkotiloissa lukuun
ottamatta erikseen osoitettuja tupakointipaikkoja ulkotiloissa. Tama ei koske ty6- ja virkaehtosopimusten
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mukaisia lepoaikoja (ruokailu- ja kahvitauot). Mahdolliset tupakointipaikat ulkona on sijoitettu vahemman
nakyvasti, riittdvan kauas rakennuksista siten, ettei tupakansavu paase kulkeutumaan minkaan
rakennuksen sisatiloihin. Savuttomuus koskee my®os sijaisia, eri alojen opiskelijoita seka tydharjoittelijoita.

Kunnan edustus- ja muut tilaisuudet ovat savuttomia. Asiakkaat ohjataan tupakoimaan erikseen osoitetuille
tupakkapaikoille. Henkilékunnalla on oikeus ja velvollisuus ohjata asiakkaita noudattamaan
tupakointikieltoa koskevia ohjeita.

Tyonhakuilmoituksissa kerrotaan tydpaikan olevan savuton ja tydhénoton yhteydessa informoidaan uutta
tyontekijaa tasta savuttomuusohjeesta.

Esihenkil6t ja tyoterveyshuolto tukevat tupakoivaa henkilostda tupakoinnin lopettamisessa. Kunta maksaa
tyoterveysldakarin maaraamastd 12 viikon lddkehoidosta puolet kuitteja vastaan (1 krt / tyontekija).

Tyontekijoitda muistutetaan tupakkalain tupakkatuotteitten kayttoa koskevasta kiellosta varhaiskasvatuksen
ja koulujen sisa- ja ulkotiloissa seka leikkikentilla.

8.4 Tyonohjaus

Tyonohjaus jarjestetddn yksilo- tai ryhmaohjauksena ja ohjaajina kaytetdan mahdollisuuksien mukaan
kunnan palveluksessa olevien toisten toimialojen tyonohjauskoulutuksen saaneita henkilita. Toissijaisesti
kdytetdaan ulkopuolisia tydnohjaajia.

Tyo6nohjaus on pyrittdva jarjestdamaan tydajan ulkopuolella. Tyénantaja voi harkinnan perusteella
tapauskohtaisesti paattaa, etta tyonohjaus voidaan jarjestaa tyoajalla.

8.5 Tyokierto

Tyokierto tai henkilon tehtdvien vaihto (tulosyksikoiden sisalla tai valilld) terveydellisista syista toteutetaan
yhteistyossa asianosaisen, esihenkilon, tyéterveyshuollon ja KT-yhteyshenkilon kanssa.
Tyokierron jarjestamisessa kaytetadn Polvijarven kunnan tyéviremallia.

Lisdohjeita tyohyvinvointiin ja tyosuojeluun:

e Liikunta- ja kulttuurityésuhde-etu Polvijarven kunnassa
o Tyobterveyshuollon toimintasuunnitelma

e Polvijarven kunnan tyoviremalli

e Riskien kartoitus

e Tyosuojelun toimintaohjelma

e Tehdaan tyo turvallisesti

9 HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN

Tyo6nantajalla on lakiin tai virka- tai tydehtosopimukseen perustuva velvollisuus tarjota viranhaltijalle tai
tyontekijalle koulutusta, jotta tdma voi tehda tyota, jota varten hdanet on palkattu. Esihenkilot vastaavat
oman henkiléstdonsa osaamisen kehittdmisen suunnittelusta yhdessa henkildstonsa kanssa (esim.
kehityskeskustelut). N&ista suunnitelmista kasataan palvelualueittain kunnan vuosittainen henkildsto- ja
koulutussuunnitelma, joka kasitelladn yhteistoimintaelimessa ennen seuraavan kalenterivuoden alkua.



17

Osaamisen kehittdmista tapahtuu monin eri tavoin; ty6ta tehdessa ja erillisilla koulutuksilla. Polvijarven
kunta kannustaa tyontekijoita oman osaamisen ja oman tyon kehittamiseen.

Tyontekija merkitsee itse kaikki koulutuksensa Populukseen. Esihenkiléo merkitsee, onko koulutus
koulutussopimuksen mukaista/montako tuntia on koulutussopimuksen mukaista koulutusta ja hyvaksyy
lomakkeen ja samalla sitoutuu tyénantajana maksamaan koulutuksesta mahdollisesti aiheutuvat kulut.

9.1 Taydennyskoulutus / omaehtoinen koulutus

Taydennyskoulutus tarkoittaa ammattitaitoa lisdavaa tai yllapitavaa koulutusta, joka liittyy nykyisiin
tyotehtaviin, mutta ei johda tutkintoon.

Tdydennyskoulutukseen/omaehtoiseen koulutukseen voidaan myontad palkallista vapaata seka korvata
matkakustannuksia ja osallistumismatkoja esihenkilén harkinnan mukaan. Tavanomaista arvokkaamman ja
pidemman koulutuksen yhteydessa maaritellaan etukateen kriteerit kustannusten mahdolliselle
takaisinperinnalle.

Taydennyskoulutuksen tulee olla niin tyontekijan kuin tydnantajan nakokulmasta tarpeellista eli
perustellusti tyontekijan tyotehtavaan liittyvaa tai muulla tavalla tydnantajaa hyodyttavaa.

Omaehtoiseen koulutukseen voidaan esihenkilon harkinnan mukaan myontaa 1-2 palkallista vapaapaivaa
vuodessa.

9.2 Tutkintoon johtava koulutus

Tutkintoon johtavan koulutuksen (ei oppisopimus) ajaksi on otettava palkatonta vapaata, jos opiskelu
tapahtuu tyoajalla.

Tutkinnon suorittanut tyontekija voidaan siirtda soveltuvaan avoimeksi tulleeseen toimeen (ei virkaan)
ilman haettavaksi ilmoittamista. Mikali soveltuvan tutkinnon on suorittanut useita tyontekijoitd, kaytetaan
sisdistd hakumenettelya.

9.3 Opintovapaa

Opintovapaalain 1979/273 ja -asetuksen 1979/864 mukaan opintovapaalla tarkoitetaan aikaa, joksi
tyonantaja on vapauttanut tyontekijan palvelussuhteeseensa kuuluvien tehtavien suorittamisesta
koulutusta tai opiskelua varten. Opintovapaata myonnetaan julkisen valvonnan alaiseen koulutukseen ja
tietyin edellytyksin ammattiyhdistyskoulutukseen.

Opintovapaata saa viiden vuoden kuluessa yhteensa enintaan kaksi vuotta.

Yli viisi tyOpadivaa kestdva opintovapaa edellyttad, ettd paatoiminen palvelussuhde samaan tyénantajaan on
kestanyt yhdessa tai useammassa jaksossa vahintdadan vuoden. Enintdan viiden pdivan opintovapaa
edellyttaa, ettd paatoiminen palvelussuhde samaan tydnantajaan on kestanyt yhdessa tai useammassa
jaksossa vahintdaan kolme kuukautta.

Opintovapaa myonnetddn antamalla tyontekijalle etukdateen maarattyna aikana
e  yksi tai yhdenjaksoisesti useampia kokonaisia vapaapaivia tai
e osia tyOpaivasta vapaaksi tai
e muodostamalla se useasta vapaajaksosta, joiden valilla tydntekija on tydssa
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Opintovapaata, joka kestaa yli viisi tyopaivaa, on haettava kirjallisesti tydnantajalta vahintaan 45 paivaa
ennen opintojen alkamista.

Opintovapaata, joka kestda enintaan viisi tyopdivaa, on haettava, jollei tydnantajan ja tyontekijan kesken
muuta erikseen sovita, tydnantajalta suullisesti tai kirjallisesti vahintaan 15 paivaa ennen suunnitellun
opintojakson alkamista.

Osittainen opintovapaa

Koulutoimessa opintovapaan tulee ajoittua lukuvuoden alusta vuoden loppuun tai lukuvuoden loppuun
saakka.

Opintovapaa on palkatonta. Opintovapaan muut ehdot maaraytyvat Opintovapaalain, Opintovapaa-
asetuksen ja noudatettavan virkaehtosopimuksen mukaan.

9.4 Luottamusmieskoulutus ja tyésuojelukoulutus

Luottamusmies- ja tyosuojelukoulutuksen osalta noudatetaan valtakunnallisia sopimuksia sellaisenaan.

9.5 Oppisopimuskoulutus

Laissa ammatillisesta koulutuksesta 2017/531 todetaan, ettd oppisopimuskoulutus on padosin tytpaikalla
kaytannon tyotehtavien yhteydessa jarjestettdavaa koulutusta, jota tdydennetdan tarvittaessa muissa
oppimisympdristoissa tapahtuvalla osaamisen hankkimisella.

Oppisopimuskoulutukseen suhtaudutaan mydnteisesti niin kunnan palveluksessa olevien kuin kuntaan
oppisopimukseen tulevien osalta. Oppisopimuskoulutukseen voidaan ottaa seka vakinaisessa etta
maaraaikaisessa tyosuhteessa oleva.

Palkattaessa oppisopimukseen uusi tyontekijd, sopimuksessa voi olla enintdan kuuden kuukauden koeaika.

Tybnantaja paattaa palkanmaksusta oppilaitoksen opintojen ajalta.
e Kunnan palveluksessa ennestdan olevien tyontekijoiden teoriaopinnot ovat palkallisia, jos
tyonantaja katsoo hyotyvansa tyontekijansa kouluttautumisesta.
o Uuden tyontekijan tai madraaikaisessa tyosuhteessa olevan osalta teoriaopinnot ovat palkattomia.

Jos tydnantajalle arvioidaan aiheutuvan kustannuksia oppisopimuskoulutuksesta, koulutuksen jarjestaja
maksaa tyonantajalle koulutuskorvausta siten kuin siitd koulutuksen jarjestajan ja tydénantajan valisessa
oppisopimuskoulutuksen jarjestamistad koskevassa sopimuksessa sovitaan.

Mikali tydnantaja palkkaa oppisopimuskoulutukseen tyéttéman tydnhakijan, on tydnantajalla mahdollisuus
hakea TE-toimiston palkkatukea. Ty6nantaja voi myos jatkaa palkkatukitydjaksoa oppisopimuksella.

9.6 Koulutussopimus (ent. tyéossaoppiminen)

Ty6ssdaoppimista ovat perusopetuksen TET- jaksot ja toisen asteen ammatillisen tutkinnon osaksi
siséllytettdvat, tyopaikalla suoritettavat jaksot. Laissa ammatillisesta koulutuksesta 2017/531 todetaan, etta
koulutussopimukseen perustuvassa koulutuksessa opiskelija hankkii osaamista tyopaikalla kaytannon
tyotehtavien yhteydessa.

Koulutussopimuksessa opiskelija ei ole tydsuhteessa eika hanelle makseta palkkaa.
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Koulutussopimuksen solmimiseen suhtaudutaan padsaantoisesti myonteisesti (etusijalla Polvijarvella
kirjoilla olevat henkil6t ja paikkakunnalle muuttoa suunnittelevat).

Jotta henkil6n kanssa voidaan solmia koulutussopimus kunnan tyoyksikon kanssa, on tyoyksikdssa
e oltava tyossdaoppijalle mielekkaita tyotehtavia
e oltava henkild, jolla on aikaa tyossdaoppijan perehdyttamiseen ja tarvittavaan ohjaamiseen
e oltava tyossdoppijalle soveltuvat tyotila ja -vélineet.

9.7 Tyokokeilu

Tyokokeilussa henkil6 voi selvittdd ammatinvalinta- ja uravaihtoehtojaan tai mahdollisuuksiaan palata
tyomarkkinoille esim. terveydellisten syiden perusteella. Tyokokeilu voi Polvijarven kunnan tyéviremallin
mukaisesti antaa mahdollisuuden siirtya tyétehtavista toisiin.

Tyokokeilu voidaan jarjestaa, jos tyokokeilun jarjestdja on ennen tyokokeilusopimuksen tekemista
tarjonnut 1.8.2022 voimaan astuneen EU:n tydehtodirektiivin mukaisesti tyota irtisanotuille, lomautetuille
tai maara- tai osa-aikatyota tekeville tyontekijoilleen.

Ennen tyokokeilun aloittamista tyokokeiluun osallistuva, TE-toimisto ja tyokokeilun jarjestdja tekevat
yhdessa kirjallisen sopimuksen. Tyonantaja ilmoittaa tyopaikan luottamusmiehelle sopimuksesta.

Tyokokeilu ei ole tydsuhde, sen ajalta ei makseta palkkaa, eika se kerryta vuosilomapaivia tai eldketta.
Koska tyokokeilu ei ole tydsuhde, tyokokeiluun osallistuva ei ole tyéterveyshuollon piirissa.

10 HENKILOSTON MUISTAMINEN

Kunnassa muistetaan henkilostoa yhtendisin perustein merkkipaivina ja kunnan palvelussuhteen
paattyessa, mikali tydntekija niin tahtoo. Mikali tydntekija ei halua juhlia, kunnioitetaan tydntekijan toivetta
ja muistaminen toimitetaan hanelle huomiota herattamatta.

Toimialajohtaja toimittaa vuosittain luettelon merkkipaivista esihenkildille.
e 50- ja 60-vuotissyntymapaivat (vakinainen henkilost6): 100 € lahjakortti, kukat, onnittelukortti
o Eldkkeelle jadminen: 200 € lahjakortti (sekd kunnan viiri, jos asianomainen sen nimenomaisesti
haluaa).

Kuntaliiton ansiomerkkeja mydnnetaan kunnan erityisten juhlien yhteydessa harkinnan mukaan.

11 HENKILOSTON REKRYTOINTI

Uuden tyontekijan rekrytoinnissa noudatetaan Polvijarven kunnan hallintosaantoa, lakia kunnallisesta
viranhaltijasta, tydsopimuslakia ja muita asianomaisia lakeja.

Ennen uuden tyontekijan rekrytointia kdaydaan keskustelu siita, onko tehtdavat mahdollista hoitaa sisdisin
jarjestelyin, esim.

e onko tehtdvat mahdollista jakaa yhden tai useamman vakinaisen henkilon hoidettavaksi

e onko tehtdvat mahdollista antaa maara- tai osa-aikaisessa palvelussuhteessa olevalle henkil6lle.
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Huom! 1.8.2022 alkaen tydnantajalla on ollut EU:n tydehtodirektiivin mukaan velvoite antaa maara- tai
osa-aikaiselle tyontekijalle/viranhaltijalle tieto turvaavammasta virkasuhteesta tai turvaavammasta
tyGsuhteesta

Viran julistaa haettavaksi se kunnan hallintosdaannossa ja delegointisddnndssa madritelty viranomainen,
jonka tehtavana on valita viranhaltija avoinna olevaan virkaan. Kyseinen viranomainen paattaa viroista ja
tyotehtavista, joissa edellytetdan lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmista,
huumausainetestia ja/tai turvallisuusselvitysta.

Maaraaikaiset, lyhytkestoiset sijaisuudet voidaan myds tayttda ilman haettavaksi ilmoittamista:
e tarve saada sijainen nopeasti (sairasloma jne.)
e sijaisuuteen sopivan henkilon tiedossa oleminen (jo aiemmin sijaisena toimiminen tms.)

Maaraaikaiselle tyo-/virkasuhteelle on aina oltava lainmukainen perustelu, joka tulee kirjata: sijaisuus,
projektiluontoinen tyo tai vastaava. Epdselvat tapaukset tulee saattaa ratkaistavaksi kunnan KT-
yhteyshenkilolle. Vastuu maaraaikaisen virkamaarayksen tai tydsopimuksen lainmukaisuudesta on aina
sopimuksen tehneellad/allekirjoittaneella.

Sijaisen virkamaaraykseen tai tydsopimukseen tulee tarvittaessa sisallyttaa lausuma ”...kuitenkin enintaan
sithen saakka, kun vakinainen tyontekija palaa hoitamaan virkaansa tai tointansa.”

Mikali opettaja hoitaa tehtdvaa koko lukuvuoden, palkataan hanet ajalle 1.8.-31.7., koko syyslukukauden
tehtdvaa hoitava ajalle 1.8.-31.12. ja koko kevatlukukauden tehtédvaa hoitava ajalle 1.1.-30.6. kuitenkin niin,
etta viran vakituiselle haltijalle ja sijaiselle ei voida maksaa palkkaa yhta aikaa.

Lyhyemmat maardaikaisuudet palkataan vilille tyon aloituspdiva — tyon lopetuspaiva.

Ty6suhde solmitaan tydsopimuksella ja virkasuhde virkamaaraykselld, jotka tehdaan Populukseen.
1.8.2022 alkaen tyonantajalla on ollut EU:n ty6ehtodirektiivin mukaan velvoite antaa kirjallinen
viranhoitomaarays tai tarkempi kuvaus tyésuhteen ehdoista.

Esihenkild vastaa uuden tyontekijan perehdyttamisesta tehtavaansa Polvijarven kunnan perehdytysohjeen
mukaisesti. My0s pitkdan palveluksessa olleiden tai pidemmalta tyo- tai virkavapaalta palaavien
perehdytyksesta tulee huolehtia muuttuneiden olosuhteiden, ohjeistusten jne. osalta.



