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HENKILOSTOKAYTANNOT

ID-KORTIT JA VAITIOLOVELVOLLISUUS

Jokaisella Padasjoen kunnan viranhaltijalla ja tyontekijalla on oltava henkilokortti. Henkilékortin tilausta varten
viranhaltijan/tyontekijan tulee kdyda valokuvauksessa.

0365 tunnukset luovutetaan ensimmaisend paivina uudelle tyontekijille henkilokohtaisesti tietohallinnon
toimesta ja samalla otetaan kuva henkil6korttia varten. Sitoumus salassapidosta ja vaitiolovelvollisuudesta tulee
kuitata ensimmaisten tydpaivien aikana Navisec Flex palvelussa. Samaisesta palvelusta 16ytyva henkiloston
tietosuoja ja tietoturvakoulutus tulee tehdd ensimmaisen kuukauden aikana.

VERKKOPALKKA

Palkkalaskelma toimitetaan palkansaajalle padsaantoisesti sahkoisessd muodossa.
Ensisijaisesti palkkalaskelmat toimitetaan verkkopankkiin (laskelman 16ydat pankkisi verkkopalkkapalvelusta
omilla henkil6kohtaisilla pankkitunnuksillasi, toimittaja on CGI (Populus)).

Jos olet epdvarma palkkalaskelman toimitustavasta tai haluat muuttaa toimitustapaa, kddnnythan ensisijaisesti
esihenkildsi puoleen. Sdhkdisessa muodossa oleva palkkalaskelma on nakyvissa yleensa 2-3 paivaa ennen
palkanmaksua tai viimeistaan palkanmaksupaivana.

KEHITYSKESKUSTELUT JA TOIMENKUVAT

Lahiesihenkil6 kay vuosittain alaistensa kanssa kehityskeskustelun, jossa talousarviossa maaratyt tavoitteet
huomioidaan lapi organisaation. Kehityskeskusteluissa kdydaan lapi myos henkildston koulutustarpeet ja
tyodsuojelukysymykset.

Ensimmadisena kdydaian kunnanjohtajan tavoite- ja arviointikeskustelu. Toimenkuvat (tehtiaviankuva) vahvistaa
muun henkildston osalta toimialajohtaja ja toimialajohtajien osalta kunnanjohtaja.

Kehityskeskustelussa kdydaan myos keskustelua mahdollisesta muutoksesta henkilon tasossa
tasopalkkajarjestelmassa.

Palvelussuhteen aikana tapahtuvien tehtavakohtaisten palkkojen tarkistaminen tyon vaativuuden muuttumisen
johdosta seka tasopalkkajarjestelmédn OSVA-tasojen muutos ja tasolisien myontaminen edellyttaa
hallintojohtajan kirjallista lupaa ennen muutoksista paattamista.

LOMAT JA VIRKAVAPAAT

LOMAPAIVAT

Vuosilomat pidetddn KVTES:n pddsdannon mukaan, eli edellisen lomanméaraytymisvuoden lomat tdytyy olla
pidettyna seuraavan vuoden huhtikuun loppuun mennessa.

Tyo6nantaja ja viranhaltija/tyontekijd voivat kuitenkin sopia 15 vuosilomapaivaa ylittdvan osan sddstdmisesta
lomanmaaraytymisvuosittain. Lomien siirtoa koskevat hakemukset on tehtava Populuksessa 30.4. mennessa.

Tyonantaja ja tyontekija/viranhaltija voivat sopia, ettd lomanmaaraytymisvuodelta maksettava lomaraha tai osa
siitd annetaan vastaavana vapaana. Lomarahan vaihtoa koskevan sopimuksen tulee olla kirjallinen tai sahkoinen.

Mikali tyontekija haluaa, hdn voi hakea esimieheltddn ylimaaraista palkallista vapaata, joka vahentaa
maksettavan lomarahan maaraa. Lomarahavapaapdaivien lukumaira on enintadn 50 % vuosilomapaivien
lukumaarasta. Jos vain osa lomarahasta muutetaan vapaaksi, maksetaan lomarahasta se osuus, josta on
vahennetty pidetyt ylimaaraiset vapaat. Lomarahavapaa annetaan viimeistdan lomavuotta seuraavan
lomakauden alkuun mennessa.


https://luotsi.navisec.fi/padasjoki/

Naihin liittyvat hakemukset tehtdva 30.4. mennessa. Paatos tulee tehda kirjallisesti. Esihenkil6t harkitsevat
kunkin hakemuksen osalta erikseen, onko vapaan myontaminen mahdollista. Sdastovapaat tulee kayttaa
seuraavan lomakauden aikana.

VIRKAVAPAAT

Lakiin perustuvat virkavapaat myénnetdan edellytysten tiyttyessa.

Muut virkavapaudet sisdltavat tydnantajan harkinnan. Muissa virkavapauksissa on harkintavaraa kuitenkin
lainsdddannon tuomien ehtojen mukaisesti. Yksi harkinnanvarainen virkavapaan mydntamisen peruste on
tydnantajan etu/hyoéty, tydnantaja hyotyy esimerkiksi tyontekijan osaamisen kehittymisesta.

PALKATTOMAT VAPAAT

LAKISAATEISET

Tyopaivaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkidispaiva, avopuolison, aviopuolison, rekisterdidyn
parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen, veljen ja sisaren hautajaispaiva (siunauspaiva) seka
asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapéiva ovat palkallisia vapaapéivia.

Taman lisdksi KVTESsissa on mainintoja muista lakisaateisista vapaista mm. reservin kertausharjoitusten,
vaestonsuojelukoulutuksen ja siviilipalvelun tdydennyspalveluksen osalta.

HARKINNANVARAISET

Palkattomien virkavapaiden mydntdminen ilman lakisdateista perustetta on Padasjoen kunnassa
harkinnanvaraista. Tyontekijan hakemuksesta esihenkil6 voi myontaa palkatonta vapaata. Lahtokohtaisesti
myontdminen on harkittava tyoyksikon toiminnan sujuvuuden ja palvelutoiminnan kannalta.

Mikéali mydnnetaan:
Kolmen pdivdn palkaton virkavapaus myédnnetddn sellaisenaan.

Neljdn pdivdn virkavapauteen sisdllytetddn yksi vapaapdivd esim. ma-to alkaa su-to tai ti-pe
loppuu ti-la.

Viiden pdivdn virkavapauteen sisdllytetddn koko viikonloppu esim. Ma-pe loppu ma-su. Edelld
mainittu koskee normaaleja viikkoja. Arki- ja juhlapyhien yhteydessd on tyéaika ja vapaiden mddrd
suhteutettava kyseisen viikon tydaikaan.

SIJAISJARJESTELYT

Hallinnon, teknisen ja sivistystoimialan sijaiset ja varahenkil6t ovat nimetty seka tehtdvajaot tehty.
Varahenkil6iden lista tulee pitii ajan tasalla.

TYOHYVINVOINTI JA HENKILOSTOEDUT

Henkildston hyvinvointi on tdrkedssa roolissa Padasjoen kunnassa. Henkildston ty6hyvinvoinnin
kartoittamiseksi toteutetaan vuosittain tyotyytyvaisyyskysely. Tyohyvinvointisuunnitelmasta 16ytyy lisatietoja
Padasjoen kunnan tyéhyvinvointitoiminnasta.

VIRIKE-ETUUS

Virike-etuutta maksetaan yli 6 kuukautta Padasjoen kuntaan yhtajaksoisessa palvelussuhteessa olleille
tyontekijoille ja viranhaltijoille. Tydssdoloehto vuoden aikana on vahintdan 6 Kk, jotta tyontekija/viranhaltija saa



50 % edusta, ja 12 KK, jotta tyontekija/viranhaltija saa 100 % edusta. Esihenkil6 kiy keskustelun
tyontekijan/viranhaltijan kanssa, kun virike-etuus on ensimmaista kertaa hanelle tulossa.

Virike-etuuden yksityiskohtaisuuksista lisatietoja antaa hallintojohtaja.

VIRKA-, VIRANTOIMITUS- JA TYOMATKA

Tama ohjeistus kuvaa KVTES liitteen 16 periaatteet virantoimitusmatkojen, tydmatkojen ja etatyopaivien
aikaisten matkojen korvaamisesta sekd matkustamisen ty6aikalaskennasta.

Tyo6hon liittyva matka voi olla virka-, virantoimitus- tai tydomatka. Naitd matkoja voi tehda seka virkasuhteinen
etta tydsuhteinen henkilo.

Esihenkil6 vastaa tiiminsa matkojen hyviaksymisesta ja niihin liittyvistd matkalaskuista seka arvioi matkan
tarpeellisuutta ennen paatosta. Tyontekijan ja viranhaltijan tulee sopia esihenkilon kanssa, miten matkojen
anominen tapahtuu (esimerkiksi sihkopostitse) seka kirjata matkalaskut HR- ja palkkahallinnon jarjestelmaan.

Paasaanto on, ettd jos matka liittyy toimintaan, josta aiheutuu kustannuksia, lupa on pyydettava esihenkildlta.
Tavanomaisesta tyotehtaviin kuuluvasta matkustamisesta, kuten osallistumisesta seudullisen yhteistyon
kokouksiin, ei tarvitse erikseen pyytaa lupaa, ellei esihenkil6 toisin maaraa. Esihenkil6lla on oikeus edellyttaa
ilmoitusta myds tavanomaisista matkoista.

VIRKAMATKA

Matka, joka ei kuulu henkilén tavanomaisiin tydtehtaviin, edellyttdd matkustamista tydpaikan ulkopuolelle, ja
joka perustuu todennettavaan kirjalliseen virkamatkamairaykseen. Virkamatka voi suuntautua kotimaahan,
Eurooppaan tai Euroopan ulkopuolelle. Virkamatkasta ei lahtokohtaisesti muodostu lisa- tai ylityota.

Matkustusaika tai edustustilaisuuteen osallistuminen eivit ole ty6aikaa. Matkan ajalta maksetaan
padsaantoisesti paivarahaa virka- ja ty6ehtosopimuksen mukaisesti.

Virkamatkasta ei vihennetd tavanomaista tydmatkaa toisin kuin viranhoitomatkasta.

ULKOMAAN VIRKAMATKAT

Ulkomaille suuntautuvista virkamatkoista tulee tehda viranhaltijapaatékset. Linjaus perustuu hallintosdannén
66 §.

VIRANTOIMITUSMATKA

Matka, joka kuuluu henkilon tavanomaisiin tyotehtédviin paivittiin, viikoittain tai muutoin toistuvasti. Matka
tehdédan tavallisesti tyOpisteesta tai maaratysta lahtopaikasta toiseen ja takaisin virantoimituspaikkakunnalla tai
muuten virkapiiriin kuuluvalla alueella.

Virantoimitusmatkoilla matkustaminen tyopisteesti toiseen tydopaivan kuluessa luetaan tydajaksi.
Virantoimitusmatkalta pdivirahaa maksetaan vain poikkeustapauksessa (ks. paivarahat).

Esimerkki KVTES :

X:n vakituinen toimipaikka on A. Tydpdivansa alkaessa X matkustaa kuitenkin kotoaan suoraan
toimipisteeseen B, jonne on matkaa 25 km. Ty6paivan kuluessa han matkustaa toimipisteestda B
kolmanteen toimipisteeseen C. Kysymyksessa on virantoimitusmatka ja X:lle maksetaan
matkakustannusten korvaus valiltd B-C oman auton kdytén mukaan.

Tyopéivansa paatyttya X matkustaa toimipisteestd C 30 kilometrin paassa olevaan kotiinsa. Koska
X:lle muodostuu toimipisteeseen B matkustamisesta ja toimipisteesta C kotiin matkustamisesta



ylimaaraisia matkakustannuksia verrattuna normaaliin tyématkakustannuksiin vakituiseen
toimipaikkaan, viranhaltijalle korvataan oman auton kdytén mukaan tydmatkakustannusten
erotus. Jos X olisi matkustanut vakituiseen toimipisteeseensa tydpaivan alkaessa ja sieltd kotiin
tyopdivan paattyessa olisi matkan pituudeksi tullut yhteensa 20 km. Nyt tydmatkojen pituudeksi
tulee kuitenkin 55 km (25 km + 30 km) ja matkojen pituuden erotus (55 km - 20 km) 35 km
korvataan.

Esimerkki 2: Tydopdivdn aikainen siirtyminen tydpisteestd toiseen

Tyontekija tyoskentelee aamupdaivan pysyvaisluonteisessa toimipaikassa Padasjoella. Tyopaivan
aikana han siirtyy Lahteen ja palaa takaisin Padasjoelle.

e Padasjoki - Lahti - Padasjoki: 53 km + 53 km = 106 km

Kyseessa on virantoimitusmatka, jolloin matkustusaika on ty6aikaa ja matkakustannukset
korvataan.

Eli mikali ensimmainen tyopiste tai viimeinen tydpiste ei ole tyontekijan ensisijainen tyopiste, tulee tarkastella,
aiheutuuko matkustamisesta suurempia kustannuksia kuin olisi aiheutunut hanen kodistaan / ensisijaiseen
tyopisteeseen / ensisijaisesta tydpisteestddn kotiin. Mikali aiheutuu, korvataan kustannusten erotus (=
kdytannoéssa vahennetddn tavanomainen tydmatka kodista tyopisteelle.)

HUOM! Jos matkustat etatyopaivan aikana tapaamiseen, niin huomaathan, etta silloin matka tulee tehdd omalla
ajalla vs. toimistolta tehtdva virantoimitusmatka.

TYOMATKA

Tyomatka on tyontekijan matka asunnosta ty6- tai kokoontumispaikkaan ja takaisin. Tyomatka ei oikeuta
korvauksiin muissa kuin erikseen luetelluissa tapauksissa. Tyotehtaviin liittyva matka
muuhun toimipaikkaan korvataan vain, jos matka on kalliimpi kuin normaali tyématka asunnosta tyo- tai
kokoontumispaikkaan. Kyseisissa tilanteissa korvataan vain kustannusten erotus.

Esimerkki 5: Tyopaiva alkaa ja paattyy muualla kuin pysyvaisluonteisessa toimipaikassa

Viranhaltijan pysyvaisluonteinen toimipaikka on Padasjoki. Normaali tydmatka Nastolasta
Padasjoelle ja takaisin: 140 km.

Tyo6pdivan alussa viranhaltija matkustaa Nastolasta Lahteen (17 km). Tyopaivan paatteeksi han
palaa Lahdesta Nastolaan (17 km). Pdivan todelliset matkat: 34 km, kun taas normaali tyématka:
140 km.

Nain ollen todelliset matkakustannukset eivat ylitd normaalia tyématkaa eikd matkakustannuksia
korvata.

ETATYO JA MATKAKUSTANNUKSET

Etatyopaikka rinnastuu asunnon sijaintiin matkakustannusten korvattavuutta arvioitaessa.

Paivan ensimmadinen ja viimeinen matka (kotoa kohteeseen ja takaisin) lasketaan tydmatkaksi, josta ei makseta
korvauksia, ellei se ole pidempi kuin normaali tydmatka. Jos viranhaltija/tyontekija kdy useammassa kohteessa
paivan aikana, niin ensimmaisen ja viimeisen matkan valiset matkat (virantoimitusmatkat) korvataan.

Esimerkki 6: Etdty6pdivd ja tapaaminen muualla

Tyontekijan pysyvaisluonteinen toimipaikka on Padasjoki.
Tyontekija tekee etatyota kotoaan Nastolasta.


https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2025-2028/matkakustannusten-korvaukset/yleiset-maaraykset

Etatyopdivan aikana hian matkustaa Lahteen kokoukseen (17 km) ja palaa kotiin (17 km). Paivan
todelliset matkat: 34 km, kun taas normaali tydmatka Padasjoelle ja takaisin: 140 km

Matka ei ole tydaikaa. Todelliset matkakustannukset eivét ylitd normaalia tydmatkaa, jolloin
matkakustannuksia ei korvata.

MATKALASKUT

Tyomatkakustannuksien osalta on maaritettava tyontekijalle vakituinen toimipaikka. Vakituisena toimipaikkana
pidetdan sita toimipaikkaa, jossa viranhaltija/tyontekija vakituisesti tydoskentelee.

Kun tydntekija matkustaa tyopdivan aikana kunnan eri toimipisteisiin, kyse on virantoimitusmatkasta ja
matkakustannukset korvataan.

AJOPAIVAKIRJA

Kaikkien matkalaskuja laativien tyontekijoiden on kdytettava Populuksen ajopaivikirjaa matkojen kirjaamiseen
pl. matkat, joista tulee parkkimaksuja. Parkkimaksujen osalta tulee matkat avata matkalaskun selitteeseen
(1ahtopaikka-maaranpaa-paluupaikka, kilometrit ja paivamaara).

Laskujen hyvéksyjien tulee tarkistaa ajopaivakirjan tayttd ennen hyvaksyntad. Matkalaskut tulee koota yhteen
siten, etta lasku kattaa kahden kuukauden kulut, eikéd alle kahden kuukauden jaksolta tehtyja laskuja hyvaksyta
ilman erityista perustetta, kuten tyésuhteen paattyminen.

On huomioitava myos, ettd yli kahden kuukauden takaisia kuluja ei makseta. Hyvaksyja varmistaa ennen
hyvaksyntaa, etta ajopaivakirja on kiytossa ja oikein koottuna, lasku kattaa kaikki matkat kahden kuukauden
ajalta. Jos nama ehdot eivat tayty, lasku palautetaan tyontekijalle korjattavaksi.

PYSAKOINTIKULUT

Mahdolliset pysdkointikulujen kuitit tulee liittda matkalaskun liitteeksi.

PAIVARAHAT

Virkamatkalta maksetaan pdivarahaa virka- ja tyéehtosopimuksen mukaisesti.
KVTES
KVTESin mukaisesti osapdivarahaa maksetaan, kun virkamatka on kestanyt

1. yli kahdeksan tuntia
2. yli kuusi tuntia, jos enemman kuin kolme tuntia matkasta on tapahtunut kello 16.00-7.00.

Kokopaivarahaa maksetaan KVTESin mukaisesti, kun virkamatka on kestanyt yli 12 tuntia.

Mikali viranhaltija tai tyontekija joutuu poikkeuksellisesti tai tydnantajan nimenomaisesta maarayksesta
virantoimitusmatkalla yopymaan virka- /tydtehtdvien suorittamisen takia muualla kuin asunnossaan, maksetaan
paivaraha samaan tapaan kuin virkamatkasta.

Vahintdan 10 tuntia kestavasta virantoimitusmatkasta toisen kunnan alueelle viahintddan 150 kilometrin padhan
pysyvdisluonteisesta toimipaikasta ja asunnosta maksetaan osapdivarahan suuruinen korvaus. Muussa
tapauksessa virantoimitusmatkan ajalta ei makseta piiviarahaa.

TYOAIKAJARJESTELYT

LIUKUVA TYOAIKA




Tama osio koskee vain liukuvassa tydajassa olevia henkiloitd. Tyonantaja paattaa liukuvan ty6ajan ehdoista ja
kayttoonotosta. Varmista asia esihenkildltasi.

Tama soveltamisohje perustuu kunnallisen yleisen virka- ja tyéehtosopimuksen liukuvaa
tydaikaa koskeviin maarayksiin.

LIUKUVAN TYOAJAN KASITE

Liukuvalla tydajalla tarkoitetaan sdannollisen ty6ajan jarjestelyd, jossa tyontekija voi sovituissa liukumarajoissa
itse paattaa tyonsa paivittaisen alkamis- ja padattymisajankohdan. Liukuva tyaika ndhdaan yhtena
mahdollisuutena tukea tyontekijoiden tyokykya seka tyon ja muun elaman yhteensovittamista. Oikein kaytettyna
liukuvalla tydajalla voidaan myds vastata tehokkaasti tydmaaran vaihteluihin. Liukuva tydaika edistaa
itsendisyytta tyossa, edellyttden samalla oman ty6n johtamisen taitoja.

Liukuvan ty6ajan jarjestelmaa kayttoon otettaessa tulee arvioida ja varmistaa, etta liukuva tyoaikajarjestely sopii
toimintoihin, joissa sitd on tarkoitus noudattaa ja, ettd kdyttoon otettavan liukuvan tydajan ehdot soveltuvat
kyseiseen tyohon.

On hyva huomata, ettd Kvtesissa on linjaukset yleistydajan liukumista. Kvtes:n 7 § Yleistyoaika 4
mom. Yleistyoaika voidaan jarjestda myos liukuvana ty6aikana.

LIUKUMARA]JAT JA KIINTEA TYOAIKA

Paivittaiset liukumarajat ovat kello 7:00 - 9:00 ja 15:00 - 19:00, joten tyontekijan tulee olla tdissa ja esihenkilon
tavoitettavissa klo 9-15 valilla. Klo 9-15 valilla olevat pakolliset ja henkilokohtaiset menot sovitaan esihenkilon
kanssa erikseen.

Liukuvaa tydaikaa koskevat jarjestelyt, kuten jarjestelman kaytt66notto, muuttaminen ja lakkauttaminen
kasitellaan yhteistoiminnassa henkil6ston edustajien kanssa.

Liukuvassa tybdajassa tyontekijat voivat padsaantoisesti itse maarata paivittdisen tydaikansa sovittujen liukuma-
aikojen rajoissa. Esihenkil6 voi kuitenkin tyénjohto-oikeutensa nojalla paattas, etta yksittaistapauksessa
tyontekijan on oltava tydssa tiettyna liukuma-aikana.

Toimialajohtaja voi liukumarajojen estaimatta myontaa tyontekijille yleisen oikeuden osallistua vapaaehtoisen
palokuntatoiminnan héalytystehtaviin. Halytystehtdvaa ei lueta tydaikaan ja poissaolo kirjataan
tydajanseurantaan. Tydntekija ilmoittaa halytystehtidvadn osallistumisesta lahiesihenkil6lle ja toimialajohtajalle
(tilanteen vaatiessa jalkikateen).

Liukuvan ty6ajan jarjestelmassa sdannollinen tydaika voi ylittya enintadn 50 tuntia (plussaldo) ja alittua
enintdan 6 tuntia (miinussaldo). Liukuvan ty6ajan seuranta toteutetaan sovelluksella.

Esihenkil6n vastuulla on ennakoinnin ja tydsuunnittelun avulla huolehtia, ettd ty6t on mahdollista tehda
sdannollisen tydajan puitteissa. Esihenkilon tehtdvana on seurata tydajan toteutumista seurantaraporttien avulla
ja varmistaa, ettd kenenkaan tyokuormitus ei ole kohtuuton ja, etta tyot jakautuvat yksikdssa mahdollisimman
tasaisesti henkildston kesken.

SALDOVAPAIDEN PITAMINEN

Lahtokohtana on, ettd tydt mitoitetaan siten, ettd ne voidaan suorittaa normaalina tydaikana. Liukuvan tydajan
jarjestelmassa tydajan tulee padsaantoisesti tasoittua sddnnolliseen tydaikaan tydntekijan itse tekemin
tyoaikajarjestelyin. Lahiesihenkilon on seurattava tyontekijan tybaikasaldoja. Merkittavien
tyoaikasaldopoikkeamien tasaamisesta tulee sopia mahdollisimman pian.


https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2025-2028/tyoaika/liukuva-tyoaika

Saldovapaiden sijoittelussa tulee ottaa huomioon tyoyksikon tyétilanne ja tyontekijan tydssa jaksaminen.
Lahiesihenkil6 harkitsee tapauskohtaisesti saldovapaiden mydntdmisen ja ajankohdan. Saldovapaa voidaan pitda
myds kokonaisina tydpaivina.

Sairastumistapauksissa saldovapaa kayttaytyy vuosiloman tavoin.

SALDOT PALVELUSSUHTEEN PAATTYESSA

Esihenkil6n on ennen palvelussuhteen piattymisti huolehdittava, ettd siéinnéllisen tyéajan ylittivat
tyotunnit pidetdidn vapaana ja, ettd sidnndéllisen tydajan alittavat tydtunnit tulevat tehdyiksi.

Mikali liukuvassa ty6ajassa sddnnollinen tydaika jaa vajaaksi virka- tai tydsuhteen paattyessd, vihennetddn
palkasta vajaaksi jddneiden tyotuntien osuus korottamattoman tuntipalkan mukaan. Mikali liukuvassa tydajassa
saannollinen tyoaika ylittyy virka- tai tydsuhteen paattyessd, korvataan sadnnoéllisen tydajan ylittdneet ty6tunnit
korottamattoman tuntipalkan mukaan.

Tyot tulee suunnitella niin, ettei ylityota synny. Pakolliset ylityot annetaan paasaantdisesti vapaana.

Liukuva tyoaika ja lisd- tai ylityo ovat erillisia jarjestelmia. Kun tyontekijalle annetaan kirjallinen maarays lisa-
tai ylitydhon, liukuvan ty6ajan maaraykset eivat ole voimassa. Liukumarajojen puitteissa tehty tyo ei oikeuta
tyodaikakorvauksiin, ja vastaavasti lisa- tai ylityosta ei kerry plussaldoa.

Liukuvan ty6ajan tarkoituksena on joustaa tydmaaran vaihteluissa, joten lisd- ja ylityota ei yleensa synny, ellei
kyse ole perustellusta poikkeustilanteesta, kuten ennakoimattomasta henkildstovajeesta. Lisa- ja ylitydsta
sovitaan aina erikseen tyontekijan kanssa. Viranhaltija voidaan méaarata lisa- tai ylity6hon vain tyon laadun tai
erittdin pakottavien syiden vuoksi, mutta myds naissa tilanteissa pyritdan sopimiseen.

Lisa- ja ylity0 perustuu aina esihenkilon etukateen antamaan kirjalliseen maaraykseen, joka annetaan kutakin
kertaa varten erikseen. Korvauksia maksetaan vain maarayksen perusteella tehdysta tydsta niilta ajoilta, joilta
virka- ja tydehtosopimukset sen sallivat. Esimerkiksi liukumarajojen puitteissa klo 18-19 tehty tyo ei oikeuta
iltatyokorvaukseen.

Tyo6aikasuunnittelussa ennakoidaan etukiteen tiedossa olevat ilta- tai viikonlopputyot siten, etta tydvuoro
madritelldan kiintedksi ja normaalin ty6paivan mittaiseksi, jolloin lisd- ja ylityota ei synny. Tyévuoro annetaan
tiedoksi viimeistiin viikkoa ennen. Vastaavalla tavalla myds etukiteen tiedossa oleva esimerkiksi lauantaiksi
sijoittuva ty6voiman tarve tulee ennakoida tydaikasuunnittelussa, jos tyontekijan tydaika padsaantoisesti
sijoittuu maanantaista perjantaihin. Tall6in samalle viikolle suunnitellaan vapaapéiva esimerkiksi maanantaille,
jolloin lauantaille suunniteltu ty6 ei muodostu lisa- tai ylityoksi.

Jos tyontekija tekee maarayksen perusteella ty6td vapaapadivanadn, tyd korvataan lisatyona ja/tai viikoittaisena
ylityona edellyttden, ettd miinussaldo ei ylita sallittua maaraa ja tyontekija on ollut ty6ssa muina viikon
tyopdivina vahintdan kiintedn tyoajan.

Etatyd perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Sen tavoitteena on tasapuolisuus saman tyyppista tyota
tekevien kesken, eika etaty6 saa kuormittaa muita tydntekijoita tai vaarantaa tyoyksikon toimintaa. Tyontekija
osallistuu sovittuihin palavereihin ja kokouksiin myos etdtydpaivina.

Etdtyd on mahdollista, kun tyo ei vaadi jatkuvaa lasndoloa ja yhteydenpito onnistuu etayhteyksilla. Tyontekijan
tulee olla tavoitettavissa tyoaikana klo 9-15, ellei toisin sovita, ja etatyopaivat merkitdan kalenteriin etukateen.
Etatyota tehddian normaalin ty6ajan puitteissa, ja liukuva tyoaika on kiytossa. Lisd- ja ylityo sekad vuorotydlisiin
oikeuttava tyo edellyttivit esihenkilon maaraysta. Etatyo toteutetaan taysina tydpdivina tai osapaivina.
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Etatyosta sovitaan kirjallisesti ennen sen aloittamista. Sopimus voi olla maaraaikainen tai toistaiseksi voimassa,
ja molemmat osapuolet voivat irtisanoa sen perustellusti. Etdtyon paidttyminen ei vaikuta palvelussuhteeseen.

TyoOnantaja toimittaa etatyohon tarvittavat laitteet ja ohjelmistot, mutta verkkoyhteydet ovat tydntekijan
vastuulla. Tyontekijan tulee noudattaa kunnan tietosuoja- ja tietoturvaohjeita, ja salassa pidettdvén aineiston
kasittely etaty6ssa on rajoitettua. Tyontekija vastaa kotitydtilan turvallisuudesta. Tapaturmavakuutus koskee
vain ty6hon liittyvia tilanteita, ja tydnantaja huolehtii tyoterveydesta ja tyosuojelusta soveltuvin osin.

Varmistathan omalta esihenkil6ltidsi mahdollisuuden etityohon seka ajantasaiseen etityésopimukseen.
Kunnan periaatteet

e Padasjoen kunnassa etity6hon voidaan kiyttda enintddn kolmea paivaa viikossa (3 pv/viikko)
o Etity6ssa on kiytossa liukuva tydaika.

o EtatyOpaivia ei voi jakaa osittaisina useammalle paivélle (esim. 5 x 0,5 pv/viikko).

e Poikkeus:

o Etatyotd voidaan ennalta sovittaessa tehdd suunnitelmallisesti osittaisina, vajaina paivina,
jolloin:

e joko etdtydpdiva ja normaali tyopaiva varsinaisessa tydyksikossa yhdistetdan.
Esimerkiksi viranhaltija/tyontekija asuu tunnin matkan paassa kunnanvirastolta ja
valmistelee aamupaivan kotonaan esitysta, jonka pitda iltapaivalla tyopaikalla. Ty6ajan
han merkitsee normaalisti.

e tai etdtydpaiva ja virkamatka/virantoimitusmatka muualla kuin varsinaisessa
tyoyksikossa yhdistetdan (esim. viranhaltija/tyontekija osallistuu klo 8-13
seminaaritilaisuuteen Lahdessa ja lopun ty6paivastaan han tyoskentele etana
seminaarikeskuksen tiloissa. Tydajan han merkitsee normaalisti.)

Etatyosta sovitaan padsadntoisesti aina etukéteen. Pakottavissa kalenterimuutoksista tai muista syista johtuen
tdma ei kuitenkaan aina ole mahdollista. Etdpaivan tekeminen voi olla my®s turvallisuuskysymys (huonot
sddolosuhteet ym.). Tallaisissa tilanteissa tydntekija voi sopia etatydpaivan tekemisestd ensi tilassa
esihenkilonsa kanssa.

Esihenkil6 pitda sdannollisia tiimikokouksia, joihin osallistutaan laht6kohtaisesti paikan pailla. Timan
lisdksi toimistohenkil6st6lla on maanantaisin yhteinen toimistopaiva.

REKRYTOINTI JA TYON ALOITTAMINEN

Tyontekijan palkkaaminen toistaiseksi voimassa olevaan virka- tai tydsuhteeseen tai yli kuukauden kestavaan
maardaikaiseen palvelussuhteeseen edellyttdd kunnanjohtajan myontidmaa tayttdlupaa. Ennen virallista
rekrytointipdatosta tehtdvaan valitun tulee toimittaa kelpoisuuden osoittavat dokumentit ja lasten kanssa
tydskentelevien rikosrekisteriote (laki lasten kanssa tydskentelevien rikostausten selvittdmisesta).
Rekrytointipdatoksen jalkeen suoritetaan tiedoksi saatto rekrytointipdatoksesta valituille ja muille tarvittaville
henkildille voimassa olevan lainsdaddannon mukaisesti. Lisdksi jokaisesta uudesta yli 1 kuukauden pituisesta
tyontekijasta tulee toimittaa esihenkilon lisdksi tieto kunnanjohtajalle, henkilostoasioista vastaavalle
hallintojohtajalle ja toimialajohtajalle.

Rekrytointipddtoksen jalkeen esihenkilo tayttad Forms-lomakkeeseen tiedot tydntekijasta ja hanelle
hankittavista tunnuksista. Lomake tulee tayttda viimeistadn viikko ennen tyontekijan tydsuhteen alkamista, jotta
uudelle tyontekijalle tilataan ajoissa tarvittavat tunnukset ja tyoskentelyvalineet tyon aloittamisen
sujuvoittamiseksi.
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Kunnan palveluksessa oleva henkil6 on joko virka- tai tydsopimussuhteessa. Henkilon rekrytoinnista vastaa
palvelukseen ottava esihenkil6. Tydpaikkailmoituksesta on kdytava ilmi tehtdvan kelpoisuusvaatimukset. Viran
tehtdvakuvauksessa on madritelty palvelussuhteen alussa esihenkil6na toimiva henkil6. Rekrytoinneissa
noudatetaan voimassa olevaa lainsdadantda seka kunnan laatimia omia ohjeistuksia. Tyontekijoiden
tehtdvakuvauksissa maaritellddn tyontekijin tehtdva ja asema vastuualueella.

Tyo6sopimus tehdaan kirjallisesti joko ennen tydsuhteen aloittamista tai ensimmaisena tyopaivana ja silla
tarkkuudella, ett siitd ilmenevat kaikki tyosuhteen ehtoihin vaikuttavat maéaritellyt seikat. Virkasuhteeseen
otetulle viranhaltijalle annetaan kirjallinen viranhoitomaéarays ja valintapaatos eli pdytékirjanote.
Palvelussuhteen ehdot ja palkkauksen perusteet maaraytyvat virka- ja tydehtosopimusten perusteella.
Palkkauksen suhteen esihenkilot vastaavat siitd, ettd palkkaus ja palkat noudattavat voimassa olevia ohjeita.

Tyontekijan ensimmaisend tydpdivana hdnelle toimitetaan perehdytyspaketti, tarvittavat tyovélineet ja
tunnukset jarjestelmiin sekd han kuittaa avaimet ja laitteet vastaanotetuiksi. Uuden tydntekijan tulee kuitata
tietosuojasitoumus mahdollisimman pian ty6- tai virkasuhteen alkaessa. Lisdksi viikon kuluessa tyo- tai
virkasuhteen alkamisesta uusi tyontekija suorittaa tietosuojakoulutuksen, jonka myds vakituinen ja
maaraaikainen henkil6sto suorittavat vuosittain.

Huom. Esihenkil6 voi toimia tilanteen vaatimalla tavalla ja noudattaa ohjetta soveltuvin osin tyépaikan
kaytanteet huomioon ottaen akillisissa sijaistustarpeissa tai muissa sithen rinnastuvissa tilanteissa (esim. tyon
luonne tai sijaisten rekrytoinnit dkillisten poissaolojen paikkaamiseen).

KESATYOPAIKAT

Vuodesta 2025 alkaen Padasjoen kunnan talousarvioon varataan kesatyontekijdille keskushallinnosta
maararaha 1-2 kk mittaisiin suhteisiin ja kesatyopaikat kohdennetaan ensisijaisesti sesonkiluonteisiin
kausitoihin lukio- tai ammattikoululaisille. Kesatyontekijalle maksettava vahimmaispalkka on vahintdan 50 %
virka- ja ty6ehtosopimuksen mukaan asianomaisesta tydsta maksettavasta peruspalkasta.

Lautakunnat voivat palkata kesan ajaksi vakituisen tyon kaltaiseen tehtavaan henkil6itd, mutta vakituisen tyon
kaltaiseen tehtaviin valittujen henkildiden palkat maksetaan lautakuntien omista budjeteista ja niihin tulee
varata madrarahat. Jos opiskelija on jo niin pitkallad opinnoissaan, ettd pystyy sijaisena tekemadn ainakin osan
vakinaisen tehtavista, tehtdvakohtainen palkka maaraytyy paikallisen tasopalkkajarjestelman mukaisesti.

TYOTURVALLISUUS JA TYOSUOJELU

TYOTURVALLISUUS

Tyoturvallisuudesta pidetddn huolta kaikissa Padasjoen kunnan yksikoissa ja tyotehtavissa. Ennen varsinaisiin
tyotehtaviin siirtymista perehdytetddn tyopaikan turvallisuusohjeisiin ja -menetelmiin, ja tyoturvallisuutta
pidetadn ylla jokapdivaisessa toiminnassa kaikissa tyotehtavissa. Jokaisessa kunnan toimipisteessa on tarvittavat
ensiapuvdlineet, defibrillaattorit 16ytyvat Kuntalasta ja uimahallilta. Padasjoen kunnan Intrasta 16ytyy
tyoturvallisuusohjeita. Lisaksi jokaisella yksikdlld on ajantasainen pelastussuunnitelma.

TYOSUOJELU

Tyosuojelutoimikunnan muodostavat tydsuojelupaallikko ja tyosuojeluvaltuutetut. Tydsuojelutoimikunta
kasittelee tydsuojeluasiat voimassa olevien tydsuojelun valvonnan ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
sdddettyjen lakien mukaisesti. Tydsuojelutoiminnan tarkoituksena on edistia tydnantajan ja tyontekijan valista
vuorovaikutusta sekd mahdollistaa tyontekijoiden osallistuminen tydpaikan seka turvallisuutta etta terveytta
koskevien asioiden kasittelyyn. Tyosuojelupadallikko ja tydsuojeluvaltuutetut vastaavat siitd, ettd kunnan
toimipisteilla tehddan jatkuvaa riskinarviointia tydsuojeluasioissa. Esihenkil6iden on puututtavat valittémasti
tyossa esiintyviin riskeihin, vaaroihin tai epdkohtiin niiden ratkaisemiseksi.
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Turva-Arvin kautta on mahdollista tehda tydsuojeluilmoituksia. Tydsuojeluilmoitus voi olla my6s uusi
mahdollinen turvallisuusidea. Turvallisuusilmoituksen lisdksi Padasjoen kunnassa on kayttéonotettu
Whistleblowing-direktiivin mukainen vaarinkaytosten ilmoituskanava, jonne tydntekijit voivat ilmoittaa
havaitsemistaan vaarinkaytoksista. Tydsuojelun toimintaohjelma 16ytyy Intrasta ja siind on tarkempaa tietoa
Padasjoen kunnan tydsuojelutoiminnasta.

TYOTERVEYSHUOLTO JA SAIRAUSPOISSAOLOT

TYOTERVEYSHUOLTO

Padasjoen kunnan tydterveyshuollosta vastaa Mehildinen. Tydterveyshuollon toiminnan tavoitteena on
tyonantajan, tyontekijan ja tydterveyshuollon yhteistoimin edistda tyon ja tydympariston terveellisyyttd ja
turvallisuutta ja tydyhteisdjen toimintaa, ehkaista ty6hon liittyviad sairauksia ja tapaturmia seka yllapitaa
tyontekijoiden terveyttd ja ty6- ja toimintakykya.

Ennalta ehkaisevaa tyoterveyshuoltoa ovat mm. tyopaikkaselvitykset, terveystarkastukset, seka tyokyvyn
seuranta seka tyontekijan ja tydyhteison ohjaus ja neuvonta. Sopimukseen sisltyy tyoterveyden
ennaltaehkaisevan ja tydkykya tukevan toiminnan liséksi tyterveyspainotteinen sairaanhoito siséltden sovitut
laboratorio- ja kuvantamistutkimukset. Vastuutyoterveyslaakarin lahetteella voidaan konsultoida tiettyja
erikoisladkareita ty6- ja toimintakykyyn liittyen. Erikois- ja yleisladkarikayntien jalkeen jatkohoito tapahtuu
omalla tyo6terveyslaakarilla.

SAIRAUSPOISSAOLOT

Tyontekijalla on oikeus saada virka-/tyovapaata (sairauslomaa), jos hian on sairaudesta, vammasta tai
tapaturmasta johtuvan tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt hoitamasta tyotaan.

Lahiesihenkil6 voi myodntaa sairauslomaa enintdan kolme paivaa tydntekijan oman ilmoituksen perusteella.
Poissaoloista ilmoitetaan lahiesihenkil6lle puhelimitse tai muuten esihenkiléon kanssa sovitulla tavalla.
Lahiesihenkil6 tekee tyontekijan oman ilmoituksen perusteella myonnetysta sairaslomasta merkinnan
Mehildisen jarjestelméan. Lisdksi tyontekijan tulee anoa hr-jarjestelmasté sairauslomaa.

Enintdan viisi paivaa kestavista sairauspoissaoloista selvitykseksi riittda terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan
todistus.

Yli viisi paivaa kestdvista sairauspoissaoloista tulee tyonantajalle aina toimittaa viivytyksetta hyvaksyttava
ladkarintodistus. Mikali ladkarintodistusta ei ole toimitettu tyonantajalle viikon kuluessa ladkarintodistuksen
allekirjoituspaivaméaarastd, sairausloman ensimmainen paiva on palkaton.

Vuosiloman/saastévapaan aikainen tyokyvyttomyys osoitetaan aina ldakarin, terveydenhoitajan tai
sairaanhoitajan antamalla todistuksella.

Mikali kdy ilmi, ettei viranhaltija/tyontekijd 1adkarintodistuksesta huolimatta ole ollut tydkyvyton, esimerkiksi
henkil6 on ollut samankaltaisessa ty0ssa vastaavana aikana, hdnella ei ole oikeutta palkalliseen sairauslomaan.

Akillisen hammassairauden takia tydntekiji voi saada sairauslomaa tyéajalla tapahtuvan hoitotoimenpiteen
ajaksi, jos tilanne on akuutti eikd hoitoa voi saada tydajan ulkopuolella. Asia osoitetaan hammasladkarin
laatimalla todistuksella.

Kela maksaa sairauspdivarahan tyonantajalle tyénantajan maksaessa tyontekijalla sairausajan palkkaa.

Tyotapaturmatilanteessa tulee tapaturmailmoitus toimittaa valittomasti kunnan vakuutusyhtioon.

OSASAIRASPAIVA
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Mahdollisen pitkadn poissaolon jalkeen osapaivarahan osalta tulee toimia niin, ettd henkil6llad on oltava
ladkarintodistus, jossa on suositus osasairaspaivarahasta ja siitd, mille ajalle sitd on ajateltu.

Padasjoen kunnan linjausten mukaisesti tydnantaja hakee Kelan paivarahat itselleen. Tasta esihenkildille
erillinen toimintaohje.

TYONANTAJAN MAARAAMAT TUTKIMUKSET

Tyo6nantajan maaraamat terveystarkastukset ja mahdolliset jatkotutkimukset ovat palkallisia, ja niita varten
jarjestetddn vapautus tyosta. Kyseinen aika lasketaan tyoajaksi. Ty6aikaa ei pidennetd varsinaiselle tydajalle
kohdistuvan matka-ajan takia.

Muuta oma-aloitteista terveydenhuollon asiointia tai kuntoutusta ei lueta palkalliseen tydaikaan. Ladkarin
maaraama, sairauden hoitamiseksi tarkoitettu kuntoutus tulee ensisijaisesti jarjestaa ty6ajan ulkopuolella. Jos
tama3 ei ole mahdollista, kuntoutus luetaan tydaikaan.

LAAKARIN MAARAMAT TUTKIMUKSET

Todellisen tarpeen vaatiessa tyontekijalla tai viranhaltijalla on oikeus kayda tydajalla ladkarin lahetteella
maadraamissa tutkimuksissa tai synnytysta edeltdvissa ladketieteellisissa tutkimuksissa. Todellinen tarve
tarkoittaa, ettd tutkimus ei ole tehtdvissa tydajan ulkopuolella tai tutkimustarve on dkillinen. Tutkimuksista tulee
ilmoittaa tydnantajalla niin ajoissa kuin mahdollista. Koskee my®6s lapsen pakollisia tutkimuksia.

Piadsdantona on, ettd tyontekija kidy myods ndissd tutkimuksissa vapaa-ajallaan.

Tutkimuksissa kaynti ei ole tydaikaa. Tutkimuksia ja niihin liittyvaa matka-aikaa varten jarjestetdan vapautus
toistd. Tutkimuksissa kdyntiin kuluvan ajan vuoksi palkkaa ei vahennetd, tydaikaa pidenneta eika tydaikaa
tutkimusten vuoksi teetetd mydhemmin takaisin. Kyseisen paivan tyoaika jaa kuitenkin vajaaksi.

Jos tydpdiva lyhenee esimerkiksi tutkimuksiin kdytetyn ajan vuoksi, palkkaa ei vahenneta eikd saman paivan
tyodaikaa pidenneta. Tydnantaja voi kuitenkin perustellusta syystd muuttaa tydvuoroluetteloa ja pidentaa toisen
paivan tyévuoroa, kunhan viikkotyodaika ei ylity. Muutos ei aiheuta ylity6ta, koska saannéllinen tyoaika pysyy
ennallaan. Tyévuoroluettelon muutos on tehtava ennen kyseisen ty6vuoron alkamista.

Asiasta maaratdan tarkemmin tyo- ja virkaehtosopimuksessa.

TILAPAINEN HOITOVAPAA

Tyontekijan lapsen tai muun hinen taloudessaan vakituisesti asuvan lapsen, joka ei ole tayttanyt 12 vuotta
taikka vammaisen lapsensa sairastuessa dkillisesti, tyontekijilla on oikeus saada lapsen hoidon jarjestamiseksi
tai timan hoitamiseksi tilapaista hoitovapaata enintdan nelja tyopaivaa kerrallaan. Sama oikeus on myds lapsen
vanhemmalla, joka ei asu tdméan kanssa samassa taloudessa.

Asiasta maarataan tarkemmin tyo- ja virkaehtosopimuksessa.

SAIRAUSPOISSAOLOJEN SEURANTA

Esihenkilon ohella tyontekijan sairauslomatilanteen kehitysta eri yksikoissa seuraavat tyosuojelupaallikko,
tydsuojeluvaltuutetut ja tydterveyshoitaja.

KOULUTUS JA OSAAMISEN KEHITTAMINEN

KOULUTUSPAIVAT

Mahdolliset koulutuspaivat anotaan esihenkil6ltd. Koulutuspdivianomuksen tulee sisdltaa kaikki
koulutuspaivaan liittyvat kokonaiskustannukset.
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Oppisopimus- ja muuhun osaamista lisdavaan koulutukseen osallistuminen:

1. Lahtokohta on, ettd jos kyseessd on tydnantajan tarve koulutukselle, niin se on palkallista ja kulut ym.
maksetaan.

2. Mikali kyseessa on tydntekijan aloitteesta tapahtuva koulutus, niin padsaanto on se, ettd koulutus
tapahtuu omalla ajalla ja kustannuksella.

3. Mikali jo kunnan palveluksessa oleva tdydentaa osaamistaan ja patevyyttadn oppisopimuksen kautta,
ovat opinnot palkallisia ja maksetaan myds kulut, mikéli sen katsotaan olevan tydnantajan edun
mukaista.

4. Mikali kunnan palveluksessa oleva tdydentda osaamistaan omasta aloitteestaan, niin esihenkild arvioi
patevoitymisestd saatavan hyddyn tydnantajan ndkokulmasta ja tekee sen mukaisen ratkaisun
palkallisuudesta (tydssdoppiminen) ja muista kuluista.

5. Mikali kunnan palveluksessa oleva tdydentda osaamistaan omasta aloitteestaan, esimerkiksi kokonaan
uuden ammatin hankkimiseksi, se tapahtuu omalla ajalla ja kustannuksella.

6. Kunnalle oppisopimukseen hakeutuvan henkilon osalta palkallisuus maaritelldan tapauskohtaisesti.
Lahtokohtana on se, ettd opiskelija maksaa opinnot itse niiltd osin kuin ne ovat maksullisia opiskelijalle.
Tyossdoppimisjakson osalta palkanmaksu on mahdollinen, mikali sithen on oppisopimuspaikan
tarjoajan lahtokohdista perusteltu syy.

TYON MUKAUTTAMINEN

Mukautettu tyo tarkoittaa tilannetta, jossa tyontekija ei pysty tekemaan kaikkea varsinaista tyotaan, mutta
pystyy tekemaan kevyempia tyotehtavia. Mukautettu tyo on tyontekijalle vapaaehtoista. Esihenkil6 ja tyontekija
arvioivat yhdessa mahdollisuutta mukautettuun tydhon sairauspoissaolon sijaan. Talloin tyontekijin ei tarvitse
olla sairauspoissaololla, vaan han voi tydskennelld maaraaikaisesti rajoitteittensa puitteissa muokatuissa
tehtavissa. Tyoterveyshuollon asiantuntemusta voidaan tarvittaessa kiyttaa maarittelemaan, millaiseen ty6hon
tyontekija pystyy sairaudesta huolimatta ja terveydentilan vaarantumatta.

Mukautettu tyo voi tarkoittaa oman tydn muokkaamista tai keventamista valiaikaisesti siten, etta siitd jatetdan
pois ne tehtavat, jotka eivat vajaatyokykyisena sovellu. Mukautettu tyo voi tarkoittaa myds muuta tyontekijan
osaamista vastaavaa tyotd muussa tehtavassa. Mukautetun tyon tulee olla mielekésta ja sellaista, ettd tyontekija
kykenee sitd sairaudestaan huolimatta kohtuudella tekemaan. Mukautettu ty6 voi myds olla tyon kannalta
tarpeellista koulutusta tai kehittamista.

Mukautetun tyon tekemista on syyta harkita erityisesti silloin, kun henkil6lla on sairaudestaan huolimatta paljon
tyokykya jaljelld, mutta poissaolo uhkaa pitkittya hoitojonojen tai sairauden hitaan paranemisen vuoksi.
Tyypillisia tilanteita ovat erilaiset vammojen jalkitilat, tuki- ja liikuntaelinsairaudet seka erdit mielenterveyden
hairiot, kuten masennus. Yhteisté naille kaikille on, ettd varhainen tyohon paluu on tirkeé osa toimintakyvyn
ylldpitdmista ja paranemisen tukemista.

Mukautettua tyota kdytetdan eri tilanteissa kuin Kelan osasairauspaivarahaa tai Kevan ammatillista kuntoutusta.
Periaatteena on, ettd mitid vihemmain ja mita lyhyemmain aikaa sairaus heikentia tyokykya, sita parempi
vaihtoehto mukautettu tyé on. Ellei yksittdistapauksessa erikseen muuta sovita, mukautetun tyon tekeminen
voi kestda yhdesta paivasta kahdeksaan viikkoon. Osapaivdinen mukautettu ty6 voi kestda enintdan kaksi
viikkoa (10 tyopaivaa).
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Pidempikestoisesta mukautetusta tydsta voidaan sopia perustellusta syysta tilanteen kokonaisarvioinnin
perustella toimialajohtajan luvalla. Lahiesihenkil6 ja tydntekija seuraavat yhteisesti mukautetun tyon
onnistumista ja tarkoituksenmukaisuutta.

Mukautetusta tydstd maksetaan tydntekijan normaali palkka, vaikka tyo olisi vihemman vaativaa tai kevyempaa.
(KVTES II luku 10 §, palkka muuttuu vasta 8 viikon kuluttua tehtidvan muutoksesta, tdiman jalkeen palkkauksesta
tehdaan tarvittaessa erillispaatos).

MUKAUTETTU TYO PADASJOEN KUNNASSA

Esihenkil6n velvollisuus on ottaa mukautetun tydon mahdollisuus puheeksi aina ennen sairauspoissaolon
hyvaksymista (esihenkilon luvalla, hoitajan tai tyofysioterapeutin todistukseen perustuen, tai
ladkarintodistukseen perustuen).

Esihenkil6 ja tyontekija arvioivat yhdessa mahdollisuuden mukautetun tyon tekemiseen ja keskustelevat siita,
mitd mukautettuna tydna tehtavat tyotehtavat voivat olla. Tarvittaessa esihenkil6 voi ohjata tydntekijan (tai
henkil6 voi itse hakeutua) ty6terveyshuoltoon mukautetun tyén mahdollisuuden arvioimiseksi.

Tyontekija ja esihenkild sopivat yhdessd mukautetun tydn tehtdvista ja tydajasta. Mukautettuna tyona tehtavan
tyopdivan pituus on normaali tydpaivan pituus. Erityisesta syysta sairauspoissaolon sijasta esihenkilo ja
tyontekija voivat sopia osapaivadisestd mukautetusta tyosta siten ettd henkil6 on puoli paivda mukautetussa
tydssa ja puoli paivaa sairauspoissaololla.

Esihenkil6 harkitsee tyon luonteen ja tydyhteison kokonaistilanteen perusteella mahdollisen sijaistarpeen sina
aikana, kun tyontekija tyoskentelee mukautetuissa tehtavissa.

Akuuteissa sairastumistilanteissa mukautettu ty6 voi keskeytya tilapaisesti normaalin sairauslomakdytannon
mukaisesti (esimerkiksi tilanteissa, joissa mukautettua tyota tehdaan kipean seldn takia ja henkil6 sairastuu
tartuntatautiin).

Esihenkil6lla on tarvittaessa harkintansa mukaan perustellusta syysta oikeus keskeyttda mukautetun tyon
tekeminen. Tall6in poissaolo jatkuu sairauslomana. Jos tydterveyshuolto on ollut mukana arvioimassa
mukautetun tyon mahdollisuutta, heita informoidaan muuttuneesta tilanteesta.

JOHTAVASSA ASEMASSA OLEVAT VIRANHALTIJAT

Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen tybaikakorvauksia koskevien kohtien soveltaminen (Luku III §
21) edellyttad, etta tydnantaja toteaa viranhaltijoista ja tydntekijoista johtavassa asemassa olevat. Kvtes:n
normaaleja ty6aikakorvauksia koskevia maarayksia ei sovelleta johtavassa asemassa oleviin.

Kvtes:n Il luvun 21 §:n 2 mom. mukaan lisa-, yli-, ilta-, yo-, vuoro-, lauantai- ja sunnuntaityta seka
varallaolokorvausta ei suoriteta - kunnanjohtajalle, apulaiskunnanjohtajalle tai vastaavassa asemassa olevalle -
kunnan johtoryhman jasenelle, virastopaallikélle, tulosalueen johtajalle tai vastaavassa asemassa olevalle -
tulosyksikon johtajalle, joka hoitaa paaasiallisesti hallinnollisia tehtavia tai tulosyksikon hallinto- tai
talousjohtajalle, jollei kunnan toimivaltainen viranomainen harkitse sitid kohtuulliseksi.

Kunnan erdissa tehtivissa kdytetyn ns. kokonaistydajan peruste tulee tydaikalaista (872/2019). Tyoaikalain 2
§:n 1 momentin mukaan tydaikalakia ei sovelleta "ty6hon, jota siihen kuuluvien tehtdvien ja muutoin tyontekijan
aseman perusteella on pidettiva yrityksen, yhteison tai sddtion tai sen itsendisen osan johtamisena tai téllaiseen
johtamistehtavaan valittomasti rinnastettavan itsendisend tehtdvana”. Nain seuraavia tydaikalain saadoksia
ei sovelleta johtavassa asemassa oleviin viranhaltijoihin: varallaolo, liukuva ty6aika, ty6aikapankki, lisa-
ja ylityo, lisa- ja ylityosta sekid sunnuntaity6sta maksettava korvaus, pdivittiiset tauot, vuorokausilepo,
viikkolepo, tyovuoroluettelo ja tyoaikakirjanpito.
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Edella olevalla perusteella Padasjoen kunnan johtavat viranhaltijat ovat kunnanjohtaja ja toimialajohtajat. Heille
ei suoriteta tydaikakorvauksia vapaa-aikana eikd rahakorvauksena, ellei esihenkil katso sitd
poikkeustapauksessa kohtuulliseksi. Kokouspalkkiot suoritetaan hallintosddnnén mukaisesti.

Tyonantajan on kuitenkin seurattava myos johtavassa asemassa olevien tydmaaraa ja tyon kuormittavuutta,
jottei viranhaltijan terveys vaarannu tydsta johtuvista seikoista. Johtavien viranhaltijoiden osalta keskeisintd on
psykososiaalisen ty6kuormituksen hallinta. Toisin kuin muilla tyontekijoilla, johtavilla viranhaltijoilla seurataan
tydaikaa myos toimielinkokousten osalta seka etdtyopaivilta toteutuneilta osin.

Vaikka etaty06 ei suoraan koske johtavia viranhaltijoita, on johtavilla viranhaltijoilla itsendiseen asemaan liittyva
oikeus omaan tyoaikasuunnitteluun. Viime kddessa etatyokaytannoista ja tasoitusvapaista tulee sopia
esihenkilon kanssa. Johtavilla viranhaltijoilla on my6s korostunut vastuu siitd, ettd tyo- ja lepoajat ovat tehtavien
ja tyossdjaksamisen kannalta riittdvassa tasapainossa. Tasta huolimatta on tirkeaa, ettd esihenkil6lla on ylhaalla
johtavan viranhaltijan etdty6osoite.

Kunnanjohtajan tydaikakysymyksistd sovitaan tarkemmin johtajasopimuksessa.

TOIMIVALLAN DELEGOINTI

Hallintosaannon 40 §:n mukaan:

”40 § Toimivallan edelleen siirtiminen, Toimielin voi siirtaa sille tassa sadnnossa maarattya toimivaltaa edelleen
alaiselleen toimielimelle tai viranhaltijalle. Viranhaltija voi siirtda hanelle tdssd sddnndssa maaratyn,
paatoksessddn mainitun toimivallan muulle viranhaltijalle. Se, jolle toimivaltaa on edelleen siirretty, ei voi enda
siirtaa toimivaltaa edelleen.”

Toimivallan delegoinnista tulee tehda hallintopaatos ja hallintopdatokset tulee tallentaa CaseM-jarjestelmaan.
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