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1. TYON ALOITTAMINEN

REKRYTOINTI JA TYON ALOITTAMINEN

Tyontekijan palkkaaminen toistaiseksi voimassa olevaan virka- tai tyosuhteeseen tai yli
kuukauden Kkestivddn maardaikaiseen palvelussuhteeseen edellyttdd kunnanjohtajan
myontamaa tayttolupaa. Ennen virallista rekrytointipaatosta tehtavaan valitun tulee toimittaa
kelpoisuuden osoittavat dokumentit ja lasten kanssa tydskentelevien rikosrekisteriote (laki
lasten kanssa tydskentelevien rikostausten selvittadmisestd). Rekrytointipdatoksen jalkeen
suoritetaan tiedoksisaatto rekrytointipaatoksesta valituille ja muille tarvittaville henkildille
voimassa olevan lainsdddannon mukaisesti. Lisdksi jokaisesta uudesta yli 1 kuukauden
pituisesta tyontekijasta tulee toimittaa esihenkilon lisdksi tieto kunnanjohtajalle,
henkildstoasioista vastaavalle hallintojohtajalle ja toimialajohtajalle.

Rekrytointipadtoksen jalkeen esihenkilo tdyttdda Forms-lomakkeeseen tiedot tyontekijasta ja
hanelle hankittavista tunnuksista. Lomake tulee tayttaa viimeistdan viikko ennen tyontekijan
tyosuhteen alkamista, jotta uudelle tyontekijalle tilataan ajoissa tarvittavat tunnukset ja
tyoskentelyvilineet tyon aloittamisen sujuvoittamiseksi.

Kunnan palveluksessa oleva henkild6 on joko virka- tai tydsopimussuhteessa. Henkilon
rekrytoinnista vastaa palvelukseen ottava esihenkild. Tyopaikkailmoituksesta on kdytava ilmi
tehtdvan kelpoisuusvaatimukset. Viran tehtdavdakuvauksessa on madritelty palvelussuhteen
alussa esihenkilond toimiva henkil6. Rekrytoinneissa noudatetaan voimassa olevaa
lainsdadantoa sekd kunnan laatimia omia ohjeistuksia. Tyontekijoiden tehtavakuvauksissa
madritelldan tyontekijan tehtdva ja asema vastuualueella.

Tyosopimus tehdadin kirjallisesti joko ennen tyodsuhteen aloittamista tai ensimmadisena
tyopdivana ja silla tarkkuudella, etta siitd ilmenevat kaikki tyosuhteen ehtoihin vaikuttavat
madritellyt seikat. Virkasuhteeseen otetulle viranhaltijalle annetaan kirjallinen
viranhoitomadrdys tai poytdkirjanote. Palvelussuhteen ehdot ja palkkauksen perusteet
madraytyvat virka- ja tyoehtosopimusten perusteella. Palkkauksen suhteen esihenkil6t
vastaavat siitd, ettd palkkaus ja palkat noudattavat voimassa olevia ohjeita.

Tyontekijan ensimmadisend tyopdivana hanelle toimitetaan perehdytyspaketti, tarvittavat
tyovdlineet ja tunnukset jarjestelmiin sekd hdn kuittaa avaimet ja laitteet vastaanotetuiksi.
Uuden tyontekijan tulee kuitata tietosuojasitoumus mahdollisimman pian ty6- tai virkasuhteen
alkaessa. Lisdksi viikon kuluessa tyo- tai virkasuhteen alkamisesta uusi tyontekija suorittaa
tietosuojakoulutuksen, jonka myds vakituinen ja madrdaikainen henkilostd suorittavat
vuosittain.
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Huom. Esihenkil6 voi toimia tilanteen vaatimalla tavalla ja noudattaa ohjetta soveltuvin osin
tyopaikan kdytanteet huomioon ottaen (esim. tyon luonne tai sijaisten rekrytoinnit akillisten
poissaolojen paikkaamiseen).

2. TYOTURVALLISUUS JA TYOSUOJELU

TYOTURVALLISUUS

Tyoturvallisuudesta pidetdaan huolta kaikissa Padasjoen kunnan yksikoissa ja tyotehtavissa.
Heti ensimmaisena tyopaivana perehdytetddn tyopaikan turvallisuusohjeisiin ja -menetelmiin,
ja tyoturvallisuutta pidetadan ylla jokapdivdisessa toiminnassa Kkaikissa tyotehtavissa.
Jokaisessa kunnan toimipisteessd on tarvittavat ensiapuvdlineet, defibrillaattorit 1oytyvat
Kuntalasta ja uimahallilta. Padasjoen kunnan Intrasta 16ytyy tyoturvallisuusohjeita. Lisaksi
jokaisella yksikolla on ajantasainen pelastussuunnitelma.

TYOSUOJELU

Tyosuojelutoimikunnan  muodostavat  tydsuojelupaallikké ja  tydsuojeluvaltuutetut.
Tyosuojelutoimikunta kasittelee tyosuojeluasiat voimassa olevien tydsuojelun valvonnan ja
tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta saddettyjen lakien mukaisesti. Tyosuojelutoiminnan
tarkoituksena on edistda tyonantajan ja tyontekijan valista vuorovaikutusta sekd mahdollistaa
tyontekijoiden osallistuminen tyopaikan seka turvallisuutta etta terveytta koskevien asioiden
kasittelyyn. Tyosuojelupaallikké ja tyosuojeluvaltuutetut vastaavat siitd, ettd kunnan
toimipisteilla tehdddn jatkuvaa riskinarviointia tydsuojeluasioissa. Esihenkiléiden on
puututtavat valittomasti tyodssa esiintyviin riskeihin, vaaroihin tai epdkohtiin niiden
ratkaisemiseksi.

Turva-Arvin kautta on mahdollista tehda tydsuojeluilmoituksia. Tydsuojeluilmoitus voi olla
myo6s uusi mahdollinen turvallisuusidea. Turvallisuusilmoituksen lisdaksi Padasjoen kunnassa
on kayttoonotettu Whistleblowing-direktiivin mukainen vaarinkdytosten ilmoituskanava,
jonne tyontekijat voivat ilmoittaa havaitsemistaan vaarinkaytoksista. Tyosuojelun
toimintaohjelma l6ytyy Intrasta ja siind on tarkempaa tietoa Padasjoen kunnan
tyosuojelutoiminnasta.
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3. TYOTERVEYSHUOLTO JA SAIRAUSPOISSAOLOT

TYOTERVEYSHUOLTO

Padasjoen kunnan tyoterveyshuollosta vastaa Mehildinen. Tyoéterveyshuollon toiminnan
tavoitteena on tyOnantajan, tyontekijan ja tyoterveyshuollon yhteistoimin edistdd tyon ja
tyoympariston terveellisyyttd ja turvallisuutta ja tydyhteisdjen toimintaa, ehkdista tyohon
liittyvid sairauksia ja tapaturmia seka ylldpitda tyontekijoiden terveyttd ja tyo- ja
toimintakykya.

Ennalta ehkdisevada tyoterveyshuoltoa ovat mm. tydpaikkaselvitykset, terveystarkastukset,
sekd tyokyvyn seuranta sekd tyontekijdn ja tyoyhteison ohjaus ja neuvonta. Sopimukseen
sisdltyy tyoterveyden ennaltaehkdisevdn ja tyokykya tukevan toiminnan lisaksi
tyoterveyspainotteinen sairaanhoito sisdltaen sovitut laboratorio- ja kuvantamistutkimukset.
Vastuutyoterveysladkarin lahetteelld voidaan konsultoida tiettyja erikoislddkareitda tyo- ja
toimintakykyyn liittyen. Erikois- ja yleisladkarikdyntien jdlkeen jatkohoito tapahtuu omalla
tyoterveysladkarilla.

SAIRAUSPOISSAOLOT

Tyontekijalla on oikeus saada virka-/ty0vapaata (sairauslomaa), jos hidn on sairaudesta,
vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttémyyden vuoksi estynyt hoitamasta tyotaan.

Lahiesihenkil6 voi myontaa sairauslomaa enintaan kolme paivaa tyontekijan oman ilmoituksen
perusteella. Poissaoloista ilmoitetaan ldhiesihenkilolle puhelimitse. Lahiesihenkilé tekee
tyontekijan oman ilmoituksen perusteella myonnetystd sairaslomasta merkinnan Mehildisen
jarjestelmaan. Lisaksi tyontekijan tulee anoa hr-jarjestelmasta sairauslomaa.

Enintadn viisi paivaa kestavista sairauspoissaoloista selvitykseksi riittaa terveydenhoitajan tai
sairaanhoitajan todistus.

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

Vuosiloman/sdastovapaan  aikainen  tyokyvyttdmyys  osoitetaan aina  ladkarin,
terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan antamalla todistuksella.
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Mikali kdy ilmi, ettei viranhaltija/tyontekija ladkarintodistuksesta huolimatta ole ollut
tyokyvyton, esimerkiksi henkil6 on ollut samankaltaisessa tydssa vastaavana aikana, hanella ei
ole oikeutta palkalliseen sairauslomaan.

Akillisen hammassairauden takia tyontekiji voi saada sairauslomaa tyoajalla tapahtuvan
hoitotoimenpiteen ajaksi, jos tilanne on akuutti eika hoitoa voi saada tydajan ulkopuolella. Asia
osoitetaan hammaslaakarin laatimalla todistuksella.

Kela maksaa sairauspaivarahan tyonantajalle tydnantajan maksaessa tyontekijalla sairausajan
palkkaa.

Tyotapaturmatilanteessa  tulee tapaturmailmoitus toimittaa valittdmasti kunnan
vakuutusyhtioon.

TERVEYSTARKASTUKSET, TUTKIMUKSET JA KUNTOUTUKSET

Ty6nantajan maaradmat terveystarkastukset ja mahdolliset jatkotutkimukset ovat palkallisia,
ja niitd varten jarjestetddn vapautus tyostd. Kyseinen aika lasketaan tyoajaksi. Tyoaikaa ei
pidenneta varsinaiselle ty6ajalle kohdistuvan matka-ajan takia.

Akillisestd sairastumisesta aiheutuvat terveyskeskuskdynnit sekd lddkdrin madraamat
tutkimukset ovat palkallisia vapaita. Tyonantaja korvaa myods matkakulut, jos kyse on
tyonantajan madraamasta tutkimuksesta. Poissaolosta tulee ilmoittaa hyvissd ajoin
esihenkil6lle. Vapaa-ajalla tehtya tutkimusta ei lueta tydaikaan.

Muuta oma-aloitteista terveydenhuollon asiointia tai kuntoutusta ei lueta palkalliseen
tyoaikaan. Ladkdrin maaraamd, sairauden hoitamiseksi tarkoitettu kuntoutus tulee
ensisijaisesti jarjestdad tyoajan ulkopuolella. Jos tima ei ole mahdollista, kuntoutus luetaan
tyoaikaan.

TILAPAINEN HOITOVAPAA

Tyontekijan lapsen tai muun hdnen taloudessaan vakituisesti asuvan lapsen, joka ei ole
tayttanyt 12 vuotta taikka vammaisen lapsensa sairastuessa akillisesti, tyontekijdlla on oikeus
saada lapsen hoidon jarjestdmiseksi tai timan hoitamiseksi tilapdista hoitovapaata enintdan
nelja tyopaivaa kerrallaan. Sama oikeus on myds lapsen vanhemmalla, joka ei asu tdiméan kanssa
samassa taloudessa.

Asiasta madratdan tarkemmin ty6- ja virkaehtosopimuksessa.
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SAIRAUSPOISSAOLOJEN SEURANTA

Esihenkilon ohella tyontekijan sairauslomatilanteen kehitystd eri yksikoissd seuraavat
tyosuojelupaallikko, tydsuojeluvaltuutetut ja tydterveyshoitaja.

4. KOULUTTAUTUMINEN

KOULUTUSPAIVAT

Kunta on hankkinut yhteiseen kdyttoon Eduhousen palvelut ja niiden kdyttdminen on kaikkien
yhteinen etu. Ensisijaisesti suositellaan Eduhousen koulutuspalveluiden kayttamista. Mikali
Eduhousen koulutustarjonnasta ei loydy sopivia koulutuksia, koulutuspdiviat anotaan
esihenkiloltd. Koulutuspdivianomuksen tulee sisdltda kaikki koulutuspdivaan liittyvat
kokonaiskustannukset.

OPPISOPIMUSKOULUTUS
Oppisopimus- ja muuhun osaamista lisddavaan koulutukseen osallistuminen:

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

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

3. Mikdli jo kunnan palveluksessa oleva tidydentdd osaamistaan ja patevyyttddn
oppisopimuksen kautta, ovat opinnot palkallisia ja maksetaan myo6s kulut, mikali sen
katsotaan olevan tydnantajan edun mukaista.

4. Mikali kunnan palveluksessa oleva tdydentda osaamistaan omasta aloitteestaan, niin
esihenkilo arvioi patevoitymisesta saatavan hyddyn tyonantajan nakékulmasta 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 maaritellaan
tapauskohtaisesti. Lahtokohtana on se, ettd opiskelija maksaa opinnot itse niiltd osin
kuin ne ovat maksullisia opiskelijalle. Tyossdaoppimisjakson osalta palkanmaksu on
mahdollinen, mikali siihen on oppisopimuspaikan tarjoajan lahtokohdista perusteltu

syy.
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5. LIUKUVA TYOAIKA

Tama osio koskee vain liukuvassa tyoajassa olevia henkil6itd. Varmista asia esihenkil6ltasi.
Tama soveltamisohje perustuu kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen III luvun 31-
35 §:n liukuvaa tyoaikaa koskeviin maarayksiin.

LIUKUVAN TYOAJAN KASITE

Liukuvalla tydajalla tarkoitetaan sadnnollisen ty6ajan jarjestelya, jossa tyontekija voi sovituissa
liukumarajoissa itse paattdd tyonsa pdivittdisen alkamis- ja paattymisajankohdan. Liukuva
tyoaika nahdaan yhtenda mahdollisuutena tukea tyontekijoéiden tyokykya seka tyon ja muun
elamdn yhteensovittamista. Oikein kaytettyna liukuvalla tydajalla voidaan myds vastata
tehokkaasti tyomaaran vaihteluihin. Liukuva tyoaika edistaa itsendisyytta tyossa, edellyttaen
samalla oman tyon johtamisen taitoja.

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

LIUKUMARAJAT JA KIINTEA TYOAIKA

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

Liukuvaa tyoaikaa koskevat jarjestelyt, kuten jarjestelman kayttoonotto, muuttaminen ja
lakkauttaminen kasitellddn yhteistoiminnassa henkil6ston edustajien kanssa.

Liukuvassa ty0ajassa tyontekijat voivat padsaantoisesti itse maarata paivittdisen tydaikansa
sovittujen liukuma-aikojen rajoissa. Esihenkiloé voi kuitenkin tydnjohto-oikeutensa nojalla
paattaa, etta yksittdistapauksessa tyontekijan on oltava tydssa tiettyna liukuma-aikana.

Toimialajohtaja voi liukumarajojen estimattd myontdd tyontekijdlle yleisen oikeuden
osallistua vapaaehtoisen palokuntatoiminnan halytystehtdviin. Halytystehtdvaa ei lueta
tyoaikaan ja poissaolo kirjataan tyodajanseurantaan. Tyontekija ilmoittaa halytystehtavaan
osallistumisesta lahiesihenkildlle ja toimialajohtajalle (tilanteen vaatiessa jalkikateen).
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SALDORAJAT JA TYOAJAN SEURANTA

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

Esihenkilon vastuulla on ennakoinnin ja tydsuunnittelun avulla huolehtia, ettd tyét on
mahdollista tehda saanndéllisen tydajan puitteissa. Esihenkilon tehtdvdana on seurata tydajan
toteutumista seurantaraporttien avulla ja varmistaa, ettd kenenkdain ty6kuormitus ei ole
kohtuuton ja, etta tyot jakautuvat yksikdssa mahdollisimman tasaisesti henkil6ston kesken.

LISA- JA YLITYO SEKA TYOAIKAKORVAUKSET

Liukuvan tydajan kayttdminen ja lisa- ja ylitdiden tekeminen tulee pitaa erilladn toisistaan.
Kdytannossa mahdollisen lisd- ja ylityomaarayksen aikana ei sovelleta liukuvan tyodajan
madrayksid. Ndin ollen plussaldoon luettavasta liukumarajojen puitteissa tehdysta tyosta ei
suoriteta ty0aikakorvauksia ja korvattavasta lisa- ja ylityosta ei puolestaan voi kertyda samaan
aikaan plussaldoa.

Koska liukuvalla ty6ajalla pyritddn vastaamaan myds tydmadran vaihteluihin, ei lisa- ja ylityota
pitdisi liukuvan tydajan jarjestelmdssda padsaantoisesti syntya kuin perustelluissa
poikkeustilanteissa.  Tallaisia voivat olla  esimerkiksi tietyt = ennakoimattomat
henkildstovajaustilanteet.

Lisa- ja ylityon tekemisesta sovitaan aina tyontekijan kanssa erikseen. Viranhaltija voidaan
madrata tekemadn lisa- ja ylityotd, mikali se on tyon laadun ja erittdin pakottavien syiden
vuoksi valttimatontd. Kdytanndssa myos viranhaltijoiden kanssa pyritddn sopimaan lisa- ja
ylityon tekemisesta.

Lisa- ja ylityon tekeminen perustuu aina esihenkilon antamaan Kkirjalliseen maaraykseen.
Maarays annetaan kutakin kertaa varten erikseen ja aina etukateen.

Paivittdisen sdannollisen tydajan ylittavalta ajalta suoritetaan lisa- ja ylityokorvaukset vain, jos
esihenkil6 on antanut kirjallisen lisa- ja ylitydmaarayksen.

Padsdantoisesti etukiteen tiedossa oleva iltatilaisuus on kuitenkin tarkoituksenmukaista
huomioida myds tydaikasuunnittelussa etukateen esimerkiksi siten, ettd kyseisen tydpaivan
iltapainotteinen tyovuoro maaritellaan etukateen kiinteaksi aloittamis- ja lopettamisaikoineen.
Tyo6aika suunnitellaan tdll6in normaalin tdyden tyopdivan mittaiseksi eli lisa- ja ylityota ei
synny. Tyovuoro annetaan tyontekijalle tiedoksi viimeistaan viikkoa ennen kyseista tyopaivaa.
Vastaavalla tavalla myos etukateen tiedossa oleva esimerkiksi lauantaiksi sijoittuva tydvoiman
tarve tulee ennakoida tyoaikasuunnittelussa, jos tyontekijan tyoaika padsaantoisesti sijoittuu
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maanantaista perjantaihin. Talloin samalle viikolle suunnitellaan vapaapaiva esimerkiksi
maanantaille, jolloin lauantaille suunniteltu ty6 ei muodostu lisa- tai ylityoksi.

Jos tyontekija tekee esihenkilon madrdyksen perusteella sadnnoéllisen tydaikansa lisdksi tyota
vapaapaivanadan, tdma tyo korvataan lisatyona ja/tai viikoittaisena ylityona edellyttden, etta
miinussaldoa ei ole yli sallitun madrdn ja ettd tyontekija on ollut tydssa kaikkina viikon
tyopaivina vahintaan kiintedn tydajan.

Tyoaikakorvauksia maksetaan vain Kkirjallisen maarayksen perusteella tehdyn tyon niilta
ajoilta, joilta kyseisid korvauksia virka- ja tydehtosopimusten mukaan maksetaan. Nain
esimerkiksi liukumarajojen puitteissa klo 18-19 vilisend aikana tehdysta tyosta ei tule
maksettavaksi iltatyokorvausta.

SALDOVAPAIDEN PITAMINEN

Lahtokohtana on, ettd tyot mitoitetaan siten, ettd ne voidaan suorittaa normaalina tydaikana.
Liukuvan ty6ajan jarjestelmdssd ty0ajan tulee pddsadntdisesti tasoittua sddanndlliseen
tyoaikaan tyontekijan itse tekemin tyoaikajarjestelyin. Lahiesihenkilébn on seurattava
tyontekijan tyoaikasaldoja. Merkittavien tydaikasaldopoikkeamien tasaamisesta tulee sopia
mahdollisimman pian.

Saldovapaiden sijoittelussa tulee ottaa huomioon tydyksikon tyodtilanne ja tyontekijan tydssa
jaksaminen. Lahiesihenkilé harkitsee tapauskohtaisesti saldovapaiden myoOntdmisen ja
ajankohdan. Saldovapaa voidaan pitdaa myos kokonaisina tydpdivina.

Sairastumistapauksissa saldovapaa kayttaytyy vuosiloman tavoin.

SALDOT PALVELUSUHTEEN PAATTYESSA

Esihenkilon on ennen palvelussuhteen paattymista huolehdittava, ettd sdannoéllisen tydajan
ylittavat tyotunnit pidetdan vapaana ja, ettd saannollisen tyodajan alittavat tyotunnit tulevat
tehdyiksi.

Mikali liukuvassa tydajassa saannollinen tyodaika jaa vajaaksi virka- tai tyosuhteen paattyessa,
vahennetddn palkasta vajaaksi jddneiden tyotuntien osuus korottamattoman tuntipalkan
mukaan. Mikali liukuvassa ty0ajassa sdannollinen tyodaika ylittyy virka- tai tydsuhteen
paattyessd, korvataan sdannollisen ty0ajan ylittdneet tyotunnit korottamattoman tuntipalkan
mukaan.
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6. ETATYO

Tama osio koskee vain etdtyota tekevia henkil6itd. Varmista asia esihenkildltasi.

ETATYON KASITE

Tyodaikaa on tyohon kaytetty aika ja aika, jolloin tyontekija on velvollinen olemaan
tyontekopaikalla tyonantajan kaytettdvissa (tyoaikalaki 3 §). Erityisesti asiantuntijatyo ei ole
aikaan ja paikkaan sidottua. Padasjoen kunnan valmistelua, suunnittelua, erilaisen materiaalin
tuottamista tai muutoin tdmdankaltaista tyota sisdltdvissa tehtdvissd on erikseen sovitusti
perusteltua tyoskennelld my6s muualla kuin tyontekopaikalla.

Etaty0 on tapa jarjestda ja tehda tyo tietotekniikkaa hyvaksikdyttden niin, ettd tyo, joka
voitaisiin tehda tyonantajan tiloissa, tehdadn niiden ulkopuolella, esimerkiksi tydntekijan
kotona tai muussa tyonantajan kanssa sovitussa paikassa. Etatyota tehdaan tyo- tai
virkasuhteessa ja siihen sovelletaan virka- ja tydsuhdelainsdddannon sidnnoksia seka virka- ja
tyoehtosopimusten maarayksia kuten vastaavaan tyonantajan tiloissa tehtavaan tyohon.

Etaty6 tehdadn yleisimmin kotona, mutta my6s esimerkiksi vapaa-ajan asunnolla, kirjastossa
tai muussa etdatyontekoon soveltuvassa paikassa. Etaty6ta voidaan vain poikkeustapauksissa
tehdd Suomen valtion rajojen ulkopuolella.

Tavoitteena on etatyOperiaatteiden tasapuolisuus kaikkia saman tyyppistd tyota tekevia
tyontekijoita kohtaan.

Etityd voi olla sdannollistd tai lyhytkestoista (epdsdannollistd) eli tapauskohtaisesti
esihenkilon kanssa sovittavaa. Saannollisessa etityossa etdtyopdiva tehdddn ennakkoon
sovitun saannoéllisen rytmin mukaan (esimerkiksi tiettyina viikonpaivina tai tietty maara paivia
viikossa).

Lyhytkestoinen etdtyd on kysymyksessa silloin, kun tyota tilapaisesti tehdaan 1-2 paivaa
muualla kuin ty6nantajan jarjestamissa tiloissa. Lyhytkestoinen etatyo voi tulla kysymykseen
esimerkiksi konkreettisen selkedn tyotehtavan tekemiseksi.

Yli kuukauden kestavasta etatyosta tehdaan osapuolten laatima kirjallinen sopimus, josta kdy
ilmi etatyon tekemisen tavat ja kdytannot. Etatyokdytannot voivat vaihdella tyontekijoiden
valilla, koska etdtyon toteuttamisessa otetaan huomioon kyseisen tydtehtavan vaatimukset.

Etiatyon kayttéonotto on ennen kaikkea molemminpuolinen luottamuksen osoitus. Mikali
sopimusta kaytetdan vaarin, voi tyonantaja harkita kaytdnnon lopettamista koko
organisaatiossa.
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Etatyohon siirtymiseen ei sovelleta tyonantajan direktio-oikeutta virka- tai tyopaikan
madraamisestd, vaan etatyon kayttéonotto perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen.

ETATYON HYODYT

Tyoterveyslaitoksen ja Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan etityon mahdollistamisella on
monia myoOnteisid vaikutuksia. Etdtyon on todettu parantavan tyohyvinvointia ja vahentavan
sairauspoissaoloja. Vastuun antaminen ja luottamuksen osoittaminen vahvistavat tyontekijan
sitoutumista tyohon. Etatyo lisaa tyon tuottavuutta etenkin huolellista keskittymista vaativissa
tehtdvissa. Tyonantajien valisessa kilpailussa se on myds rekrytointivaltti ja sen on osoitettu
myos olevan tyontekijoiden pitovoimatekija. Etaty0 mahdollistaa tyon ja muun eldmin
yhteensovittamista, mika on tarkea osa ikdjohtamista. Etatyo vahentda tyomatkaliikennetta ja
pienentaa samalla hiilijalanjalkea.

Kokemus koronapandemian levidmisen ehkdisemiseksi lisddntyneestd etdtyostd on
positiivinen myd6s julkisella sektorilla. Rekrytointitilanteessa etatydmahdollisuus on
kilpailuetu.

ETATYON EDELLYTYKSET

Etatyon edellytyksend on, ettd tyontekijan jatkuva tyopaikallaolo ei ole valttamatonta ja
yhteydenpito tyodpaikalle voidaan hoitaa esimerkiksi puhelimen valitykselld. Etdtyopadivan
aikana tyontekijdn on oltava tydantajan tavoitettavissa sovitulla tavalla. Erityisesta syysta
tyontekija voidaan kutsua varsinaiselle tyontekemispaikalle kesken etatyopaivan.

Lahtokohtana etdtyohon ovat tyostad johtuvat tarpeet, mutta myos tarjota joustoa tyoelamaan
seka helpottaa tyon ja muun eldman yhteensovittamista. Etdtyon perusteena ei kuitenkaan ole
esimerkiksi perheen asioiden tai mahdollisen sivutoimen hoitaminen.

Etatyo ei sovellu kaikkeen tyontekoon tehtavasisaltojen erilaisuuksien takia. Tehtavissa, joissa
kdsiteltavat materiaalit tai yhteydenpito ulkopuolisiin voivat muodostaa riskin yksityisyyden
tai tietosuojan loukkaamiselle, tulee etityo erityisesti perustella tai olla ottamatta kayttoon.
Tehtdvat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tyopanosta ja ldsndoloa tyoyksikossd, estavat
etatyon tekemisen. Myo6skaan kaikkien sovellusten kaytto etdna ei ole mahdollista. Tyonantaja
paattaa etatyon tekemisestd ottamalla huomioon tydn luonteen.

Esihenkil6 harkitsee etiatyon kayttomahdollisuudet aina tyotehtdvien ja toiminnan
nakokulmasta ottaen huomioon myods henkiloston yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun.
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Esimerkiksi puhelinpalveluun perustuvan asiakaspalvelun osalta asiakkaan palvelukokemus ei
saa heikentya etatyon takia.

ETATYOKSI SOVELTUVA TYO

Etityona tehtdvaksi soveltuvat erityisesti tyotehtdvat, joissa ei vaadita henkilokohtaista
kanssakdymista tai tyon suoraa valvontaa. Yleisesti etatyo on kdytossa valmistelu-, suunnittelu-
ja asiantuntija-aloilla, joissa tieto- ja ajatustydn madra on suuri. Yhteinen piirre naille on
sahkoisen tieto- ja viestintdatekniikan keskeisyys. Tyypillisid etdtyoksi soveltuvan
tyon/tyotehtavien piirteita ovat:

e tyotehtdvat ovat ensisijaisesti vain tyontekijan itsendisesti suorittamia

e tyoOtehtdvien (mm. materiaalin) siirtdminen etdtyopaikalle ei aiheuta oleellisia
hankaluuksia,

e tyotehtdvien tekeminen etdtyopaikalla ei aiheuta riskid yksityisyyden suojan tai
tietosuojan loukkaamiselle

e tarvittava yhteydenpito voidaan hoitaa ongelmitta etdyhteyksilli (mm. puhelin,
videoneuvottelu, sahkodposti, sahkoiset tyotilat jne).

ETATYOSOPIMUS

Etatyosta sopiminen on vapaaehtoista seka tyonantajalle etta tyontekijalle. Tyontekijalla ei ole
ehdotonta oikeutta vaatia etatyohon paasyd, eikd tyonantaja voi pakottaa tyontekijaa etdtyon
tekemiseen (poikkeuksena esimerkiksi tartuntatautitilanne tai muu vakava hairio). Aloite
etdatyon tekemiseen voi tulla tyontekijalta tai esihenkil6lta. Esihenkil6 ratkaisee, onko etatyon
tekemiselle olemassa edellytyksia vai ei. Ratkaisulla tulee olla tyontekijalle esitettavat selkeat
perusteet.

Sopimuksen allekirjoittaa tyontekija ja lahiesihenkil6 ennen etatyon alkamista. Etdtydsopimus
laaditaan erilliselle lomakkeelle. Sopimus tulostetaan ja allekirjoitetaan kahtena kappaleena,
joista toinen annetaan tyontekijdlle ja toinen kappale toimitetaan henkiléstéhallintoon.
Kumpikin osapuoli voi irtisanoa sopimuksen Kkirjallisella ilmoituksella. Ilmoituksessa on
kerrottava perustelut sopimuksen purkuun.

Etatyosopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaraajaksi. Etatyontekijalla on halutessaan
mahdollisuus lopettaa etdty6. Tyonantajalla on mahdollisuus paattaa etatyésopimus, mikali
esihenkilo toteaa, ettd etdtyd ei endd sovellu kyseiseen tyohon. TyoOnantaja voi paattaa
etatyosopimuksen myos etatyon tekemistd, tietoturvaohjeita tai muista etdtyon ohjeita
koskevista laiminlyonneista tai tyotulosten heikkenemisestd johtuen. Asiasta kuullaan aina
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etatyontekijad ennen etityosopimuksen paattamista. Etatyosopimus on mahdollista paattaa
aina myds yhteisesti sopimalla.

Etityosopimus raukeaa, mikali siind sovitut tyotehtdvat paattyvat tai se jommankumman
sopijaosapuolen toimesta irtisanotaan. Irtisanottu sopimus padttyy valittomasti tai
etatyopaivan paatteeksi. Etatyota koskevan sopimuksen irtisanominen tarkoittaa ainoastaan
etatyojarjestelyn lakkaamista. Muutoksella ei ole muuta vaikutusta tyontekijan
palvelussuhteeseen.

YLEISET EDELLYTYKSET

Esihenkilon vastuulla on seurata alaisensa ty0aikaa sopimalla todellisten tyotuntien
raportointikdytdnnoista sekd ndiden toteutumisen valvonnasta. Muutoin esihenkilon roolissa
korostuvat luottamuksen synnyttaminen ja yllapitiminen, pelisdantoéjen luominen,
tavoitteiden asettaminen sekd tyon tulosten seuraaminen. Lisdksi tulee huolehtia etatyota
tekevien tyontekijoiden kuormittumisen seurannasta.

Tyontekijan vastuulla on olla luottamuksensa arvoinen. Etdtyota ei esimerkiksi tule kayttaa
vapaa-ajanviettotarkoitukseen tai lomien ennenaikaiseen aloitukseen/pidentamiseen.

ETATYON JARJESTELYT JA TYOAIKA

Tyontekija on velvollinen osallistumaan esihenkilon tai tyotehtdvien edellyttamiin
palavereihin tai kokouksiin myds etatyopdivana. Etatyossa olevien tyotehtdvia ei saa siirtya
varsinaisella tyopaikalla oleville tyontekijoille lisakuormaksi.

Etatyota tehddan normaalin saanndéllisen tydajan puitteissa. Liukuva tydaika on kidytossa myos
etdtyossa. Lisa- ja ylityon seka vuoroty6lisiin oikeuttavan tyon tekeminen ei ole etaty6paivina
mahdollista ilman esihenkiléon madrdysta. Etdtyo toteutetaan tdysina tydpaivina tai niin, etta
tyopdivdstd osa ollaan etdnd ja osa lasnd tavanomaisella tyontekopaikalla. Sopimuksen
asettamissa rajoissa tyontekija paattaa itse tyoaikansa sijoittelusta.

Lahtokohtana on, ettd tyontekija on myo0s etdtyopdivana tavoitettavissa tydaikana klo 9-15
sekda puhelimitse ettd sidhkopostitse. Esihenkilon tehtdvana on valvoa etdtyon sisdltéa ja
toteutumista seka seurata tyontekijan selviytymista etatyosta.

Etdtyopdivat tulee merkitd omaan sekd yhteiseen etdtydkalenteriin hyvissa ajoin ja niistd on
hyva mainita my0s tyokavereille erikseen. Etatydkalenterin merkinnat tehddidn ilman
muistutuksia, koska ne halyttavat myos kalenterin yllapitdjan puhelimessa. Sairastumisesta
etatyopaivana ilmoitetaan esihenkil6lle normaalisti.
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Esihenkil6 voi rajoittaa etatydsopimuksen aikana etatyon kayttoa perustelluista syista.

Tyomatkat ovat tyontekijdn omaa aikaa riippumatta siitd, mihin kohtaan tydpdivda ne

sijoittuvat.

Periaatteet Padasjoella:

e Padasjoen kunnassa etidtyohon voidaan kayttda enintadn kolme paivaa viikossa (3

pv/viikko).

e Toimistohenkilost6lla on yhteinen toimistopadiva maanantaisin Kuntalassa.

e Etdtydssa on kaytossa liukuva tyodaika.

e Etatyopaivia ei voi jakaa osittaisina useammalle paivalle (esim. 5 x 0,5 pv/viikko).

e Poikkeus:

o Etatyota voidaan ennalta sovittaessa tehdd suunnitelmallisesti osittaisina,

vajaina paivind, jolloin:
=> joko etityOpdiva ja normaali tyopaiva varsinaisessa tyoyksikossa

yhdistetdan. Esimerkiksi viranhaltija/tyontekija asuu tunnin
matkan pddssda kunnanvirastolta ja valmistelee aamupdivan
kotonaan esitystd, jonka pitda iltapaivalla tyopaikalla. Tydajan hdn
merkitsee normaalisti.

tai etatyopaiva ja virkamatka/virantoimitusmatka muualla kuin
varsinaisessa tyoyksikossa yhdistetaan (esim.
viranhaltija/tyontekija osallistuu klo 8-13 seminaaritilaisuuteen
Lahdessa ja lopun tyopdivastdan hadn tyodskentele etdna
seminaarikeskuksen tiloissa. Ty6ajan hdan merkitsee normaalisti.)

o Etdtyosta sovitaan padsadantoisesti aina etukateen. Pakottavissa kalenterimuutoksista

tai muista syista johtuen tama ei kuitenkaan aina ole mahdollista. Etdpaivan tekeminen
voi olla my6s turvallisuuskysymys (huonot sddolosuhteet ym.). Tallaisissa tilanteissa
tyontekija voi sopia etdtyopaivan tekemisesta ensi tilassa esihenkilonsa kanssa.

e Esihenkil6 pitda sdannollisia tiimikokouksia, joihin osallistutaan ldhtékohtaisesti paikan

paalla.

PALVELUSSUHDEASIAT

Etatyontekija on normaalissa palvelussuhteessa tydnantajaan ja hdaneen sovelletaan samoja
palvelussuhteen ehtoja kuin muihinkin tydntekijoihin. Etdtydsta maksetaan normaalia tyota
vastaava palkka. Etatyopaivilla ei voi kertyda matka- tai muita kustannuksia tai rahallisia
korvauksia (pl. yhdistetyn virkamatkan/viranhoitomatkan kustannukset). Koulutus-, kurssi-

tms. viranhoito- ja virkamatkapaivat eivat ole etdtyopdivid, mutta niihin on tietyin ehdoin

mahdollista yhdistaa etatyota.

Padasjoen kunnan henkil6stéohje 13



PA\DASJOKI

Tyontekijan tulee paasaantoisesti olla tavoitettavissa sovitulla tavalla etatyopdivallaan siten,
kuin etdtydsopimuksessa on sovittu, ellei asiasta ole sovittu ldhiesihenkilon kanssa toisin.

Etityopadivaa ei tule suunnitella ajankohdalle, jolloin tyontekijan ldsndolo varsinaisella
tyopaikalla on tarpeellista. Poissaolot eivdt saa kuormittaa muita tai vaarantaa tyoyksikon
toimintaa mm. usean tyodntekijan tehdessa etdtoita samanaikaisesti.

Vuosilomat, sairauslomat ja vastaavat madrdytyvat etdatydossd normaalisti. Sairastumiset
ilmoitetaan lahiesihenkil6lle normaalisti.

TYOVALINEET JA TIETOTURVALLISUUSVAATIMUKSET

Tyonantajan tietosuojaohjeita tulee noudattaa myds etiatydssa. Tietohallinnon kanssa
mahdollistetaan etatyon tekninen toteutus siind maarin kuin se mahdollista, mutta kunta ei
korvaa verkkoyhteyksid etatyopaikalle. Tyodpuhelimesta voidaan jakaa verkkoyhteys
kannettavaan tietokoneeseen.

Etatyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tyovalineet tulee selvittdd ennen etdtyohon
siirtymista esihenkilon ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa yhteistydssa. Etatyon tekeminen
edellyttda, ettd tyontekijalla on tyokdytossdan tyonantajan tarjoama kannettava tietokone.

Etatyota tehddan vain tyonantajan tyokayttéon hankkimalla paatelaitteella. Omia oheislaitteita
(kuten ylimaardiset ndytot, nappadimisto ja hiiri) saa kayttaa etatyossa.

Etatyosta saattaa aiheutua tarpeita tyovidlineiden uudistamiselle, mutta etityon ei
lahtokohtaisesti tule lisatd tyonantajan kustannuksia. Esihenkilé vastaa mahdollisista
tyovalineuudistustarpeista.

TyOnantaja vastaa tyonteon kannalta tarpeellisten laitteiden ja ohjelmistojen hankinnasta,
huollosta seka laitteiden vakuuttamisesta ja niiden aiheuttamista vahingoista. Tyonantaja ei
vastaa tyontekijoiden itse hankkimista oheislaitteista. Tyontekijdlle ei korvata esimerkiksi
tietokoneen kuluttamaa sidhkoéd. TyOnantaja ei korvaa myodskddn kotona tehtdvian tyon
tyohuonekustannuksia.

Tyontekijan tulee noudattaa etatydssa kunnan tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita
sekd raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esihenkil6lleen ja/tai ICT-
asiantuntijalle. Etatyota tekevan tulee kiinnittda huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin
toimiessaan tyOpaikan toimitilojen ulkopuolella. Tietojarjestelmien etdkayton osalta
noudatetaan tietohallinnon antamia ohjeita. Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan
etatyossa samaa salassapitovelvollisuutta, jota haneltda tydssa ollessa normaalistikin
edellytetdadn. Mikali etatyossa kasitellaan ei-julkista tai salassa pidettivaa aineistoa, tulee
kasittelyssa erityisesti huomioida tietoturvallisuus. Em. materiaalin viemista paperitulosteina
kunnan toimitilojen ulkopuolelle on ldhtokohtaisesti pyrittava valttimaan. Etatyossa tulee
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muutenkin valttaa salassa pidettavien ja muuta luottamuksellista tietoa sisdltdvien tietojen
kasittelya.

TYOSUOJELU ETATYOSSA

Ty06suojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantoisesti myos kotona
tehtdvaan tyohon. Tyonantajalla on Kkuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa

tyoolosuhteita etatyossa. Tyontekija vastaa tyoskentelytiloista ja niiden
tarkoituksenmukaisuudesta. Hdn vastaa my0s tyoturvallisuuteen liittyvien ohjeiden
noudattamisesta.

Etatyohon sovelletaan tyoturvallisuuslakia ("Tata lakia sovelletaan tydosopimuksen perusteella
tehtdavdan tyohon seka virkasuhteessa tai siihen verrattavassa julkisoikeudellisessa
palvelussuhteessa tehtavaan tyohon.” [TyoturvallisuusL., 738/2002, 1. luku, 2 §]). Ty6nantajan
tyoturvallisuusvastaavalla on ndin ollen tarkastusoikeus etdtydpisteeseen sen estamattd, mita
kotirauhasta on saddetty ("Joka oikeudettomasti...” [RikosL 39/1889 24. luku, 1 §]).
Kadytannossa tdma tarkoittaa sitd, etta etatyontekijalla on oikeus pyytaa tarkastuskayntia.

Etatyossa lakisaateinen tapaturmavakuutus on voimassa vain nimenomaan tydskenneltdessa.
Etdatyond tehtdva ty0 on kdytidnndssa nayttopaatetydskentelyd, jossa tyOtapaturmia sattuu
hyvin harvoin. Etaty0ssa sattuvat tapaturmat luokitellaan tyotapaturmiksi vain silloin, kun ne
liittyvat kiintedsti tyohon. Muut tapaturmat kodin eri tilanteissa (esim. ruokailu ja taukojen
viettdminen) kuuluvat tyontekijan oman vakuutuksen piiriin.

Kotona tehtavassa tyossa ei ole tydmatkaa. Jos etatyopaivan aikana kaydaan tyohon liittyvassa
palaverissa tyopaikalla, vakuutus on voimassa.

Ty6nantaja on vastuussa myos etatyontekijan tydterveydesta ja tydsuojelusta. Etatyon tekijaan
sovelletaan soveltuvin osin tydpaikan tyosuojelukdytant6ja ja hdanen tulee noudattaa niita
asianmukaisesti. Etaty0sta sovittaessa kdyddan lapi etdtyon haitat ja vaarat terveydelle seka
miten niitd voidaan vahentaa.
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7. MUKAUTETTU TYO

MUKAUTETUN TYON PERIAATTEET

Mukautettu tyo tarkoittaa tilannetta, jossa tyontekija ei pysty tekemain kaikkea varsinaista
tyotadn, mutta pystyy tekemadin kevyempia tyotehtdvid. Mukautettu tyé on tyontekijalle
vapaaehtoista. Esihenkil6 ja tyontekija arvioivat yhdessa mahdollisuutta mukautettuun ty6hon
sairauspoissaolon sijaan. Talloin tyontekijan ei tarvitse olla sairauspoissaololla, vaan han voi
tyoskennelld  madrdaikaisesti  rajoitteittensa  puitteissa  muokatuissa  tehtdvissa.
Tyoterveyshuollon asiantuntemusta voidaan tarvittaessa kayttda maarittelemdan, millaiseen
tyohon tyontekija pystyy sairaudesta huolimatta ja terveydentilan vaarantumatta.

Mukautettu tyo voi tarkoittaa oman tyon muokkaamista tai keventdmista valiaikaisesti siten,
ettd siita jatetdan pois ne tehtdvat, jotka eivat vajaatyokykyisend sovellu. Mukautettu tyo voi
tarkoittaa myos muuta tyontekijan osaamista vastaavaa tyotd muussa tehtavassa. Mukautetun
tyon tulee olla mielekasta ja sellaista, ettd tyontekija kykenee sitd sairaudestaan huolimatta
kohtuudella tekemaan. Mukautettu ty6 voi myoés olla tyon kannalta tarpeellista koulutusta tai
kehittdmista.

Mukautetun ty6n tekemista on syyta harkita erityisesti silloin, kun henkil6lld 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 erdiat mielenterveyden hairiot, kuten masennus. Yhteista naille
kaikille on, etta varhainen ty6hon paluu on tiarked osa toimintakyvyn yllapitamista ja
paranemisen tukemista.

Mukautettua tyota kaytetddn eri tilanteissa kuin Kelan osasairauspadivarahaa tai Kevan
ammatillista kuntoutusta. Periaatteena on, ettd mitd vihemman ja mitd lyhyemman aikaa
sairaus heikentda tyokykya, sitd parempi vaihtoehto mukautettu tyé on. Ellei
yksittdistapauksessa erikseen muuta sovita, mukautetun tyon tekeminen voi kestda yhdesta
paivasta kahdeksaan viikkoon. Osapdivdinen mukautettu ty6 voi kestda enintdan kaksi viikkoa
(10 tyopaivaa).

Pidempikestoisesta mukautetusta tyodsta voidaan sopia perustellusta syysta tilanteen
kokonaisarvioinnin perustella toimialajohtajan luvalla. Lahiesihenkil6 ja tyontekija seuraavat
yhteisesti mukautetun tyon onnistumista ja tarkoituksenmukaisuutta.

Mukautetusta tyostd maksetaan tyontekijan normaali palkka, vaikka tyo olisi vihemman
vaativaa tai kevyempaa. (KVTES II luku 10 §, palkka muuttuu vasta 8 viikon kuluttua tehtavan
muutoksesta, timan jalkeen palkkauksesta tehdaan tarvittaessa erillispaatos).
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MUKAUTETUN TYON EDUT

Mukautetun tyon tekemisesta on etua seka tyontekijalle itselleen ettd tyonantajalle:

e mukautetun tyon tekeminen ei kerryta sairauspoissaolopaivia

e tyontekija voi oppia mukautetussa tydssa uusia taitoja tai toimintatapoja tai keskittya
joihinkin tehtdviin tavanomaista syvallisemmin, tehtdvamuutos voi kehittda tyontekijan
ja yksikoén osaamista ja toimintaa

e mukautetun tyon tekeminen edistaa tydssa jatkamista ja madaltaa tyontekijan kynnysta
palata omaan tyohon, koska poissaoloa ei synny tai se jaa lyhyemmaksi

e tyontekijan tyOpanos on kdytossa tyopaikalla niissa tehtavissa, mihin tyokyky riittaa.

MUKAUTETTU TYO PADASJOEN KUNNASSA

Mukautetun tyon mahdollisuus selvitetdan jokaisen sairaudesta tai tapaturmasta johtuvan
poissaolon yhteydessa. Esihenkilon velvollisuus on ottaa mukautetun tyon mahdollisuus
puheeksi aina ennen sairauspoissaolon hyviksymistd (esihenkilon luvalla, hoitajan tai
tyofysioterapeutin todistukseen perustuen, tai ladkarintodistukseen perustuen).

Esihenkilo ja tyontekija arvioivat yhdessda mahdollisuuden mukautetun tyon tekemiseen ja
keskustelevat siitd, mitd mukautettuna tyona tehtdvat tyotehtdavat voivat olla. Tarvittaessa
esihenkildo voi ohjata tyontekijan (tai henkilé voi itse hakeutua) tyoterveyshuoltoon
mukautetun tyon mahdollisuuden arvioimiseksi. Selvissd flunssa-, kuume- ja
vatsatautitilanteissa yms. esihenkil6 voi suoraan todeta, ettd mukautettu ty6 ei ole mahdollista
ja hyvaksya sairauspoissaolon.

Tyontekija ja esihenkilo sopivat yhdessi mukautetun tyon tehtdvistd ja tyoOajasta.
Mukautettuna tyond tehtdvan tyopdivan pituus on normaali tyopdivan pituus. Erityisesta
syystd sairauspoissaolon sijasta esihenkilé ja tyontekija voivat sopia osapdaivaisesta
mukautetusta tyosta siten ettd henkilé on puoli pdivdd mukautetussa tyossa ja puoli paivaa
sairauspoissaololla.

Etatyota voidaan hyodyntda vaihtoehtona esihenkilon myodntamalle sairauslomalle, mikali
tyotehtavat ovat hoidettavissa etdatyona. Etatydssa noudatetaan muutoin etitydohjetta.

Esihenkil6 harkitsee tyon luonteen ja tydyhteison kokonaistilanteen perusteella mahdollisen
sijaistarpeen sind aikana, kun tyodntekija ty6skentelee mukautetuissa tehtavissa.

Akuuteissa sairastumistilanteissa mukautettu tyd voi keskeytya tilapdisesti normaalin
sairauslomakaytannon mukaisesti (esimerkiksi tilanteissa, joissa mukautettua ty6ta tehdaan
kipedn seldn takia ja henkil6 sairastuu tartuntatautiin).
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Jos esihenkilon ja tyontekijan sopima mukautettu tyd ei onnistu suunnitellulla tavalla tai
muokattuna, sovitaan mukautetun tyon paattymisestd. Talloin poissaolo jatkuu
sairauslomatodistuksen mukaisesti. Jos tyoterveyshuolto on ollut mukana arvioimassa
mukautetun tyon mahdollisuutta, heitd informoidaan muuttuneesta tilanteesta. Esihenkilolla
on tarvittaessa harkintansa mukaan perustellusta syysta oikeus keskeyttda mukautetun tyon
tekeminen. Talloin poissaolo jatkuu sairauslomana.

8. JOHTAVASSA ASEMASSA OLEVAT VIRANHALTIJAT

Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen ty0aikakorvauksia koskevien kohtien
soveltaminen (Luku III § 21) edellyttaa, ettd tydnantaja toteaa viranhaltijoista ja tyontekijoista
johtavassa asemassa olevat. Kvtes:n normaaleja tydaikakorvauksia koskevia maarayksia ei
sovelleta johtavassa asemassa oleviin. Kvtes:n III luvun 21 §:n 2 mom. mukaan lisa-, yli-, ilta-,
y6-, vuoro-, lauantai- ja sunnuntaityéta sekd varallaolokorvausta ei suoriteta -
kunnanjohtajalle, apulaiskunnanjohtajalle tai vastaavassa asemassa olevalle - kunnan
johtoryhman jasenelle, virastopaallikolle, tulosalueen johtajalle tai vastaavassa asemassa
olevalle - tulosyksikon johtajalle, joka hoitaa pdadasiallisesti hallinnollisia tehtdvid tai
tulosyksikon hallinto- tai talousjohtajalle, jollei kunnan toimivaltainen viranomainen harkitse
sitd kohtuulliseksi.

Kunnan erdissd tehtdvissa kdytetyn ns. kokonaistyb6ajan peruste tulee tyoaikalaista
(872/2019). Tyodaikalain 2 §:n 1 momentin mukaan tydaikalakia ei sovelleta "ty6hon, jota
sithen kuuluvien tehtdvien ja muutoin tyontekijan aseman perusteella on pidettava yrityksen,
yhteisOn tai saition tai sen itsendisen osan johtamisena tai tdllaiseen johtamistehtavaan
valittomasti rinnastettavan itsendisena tehtdavana”. Ndin seuraavia tydaikalain saadoksia ei
sovelleta johtavassa asemassa oleviin viranhaltijoihin: varallaolo, liukuva tyoaika,
tyoaikapankki, lisa- ja ylityo, lisa- ja ylityosta seka sunnuntaitydsta maksettava korvaus,
paivittdiset tauot, vuorokausilepo, viikkolepo, tyévuoroluettelo ja ty6aikakirjanpito.

Edelld olevalla perusteella Padasjoen kunnan johtavat viranhaltijat ovat kunnanjohtaja ja
toimialajohtajat. Heille ei suoriteta tydaikakorvauksia vapaa-aikana eika rahakorvauksena,
ellei esihenkilo katso sitd poikkeustapauksessa kohtuulliseksi. Kokouspalkkiot suoritetaan
hallintosddannon mukaisesti.

Ty6nantajan on kuitenkin seurattava myos johtavassa asemassa olevien tydmadraa ja tyon
kuormittavuutta, jottei viranhaltijan terveys vaarannu tyosta johtuvista seikoista. Johtavien
viranhaltijoiden osalta keskeisintd on psykososiaalisen tyokuormituksen hallinta. Toisin kuin
muilla tyontekijoilla, johtavilla viranhaltijoilla seurataan tyfaikaa myds toimielinkokousten
osalta seka etatyopaivilta toteutuneilta osin.

Vaikka etdty6 ei suoraan koske johtavia viranhaltijoita, on johtavilla viranhaltijoilla itsendiseen
asemaan liittyva oikeus omaan tydaikasuunnitteluun. Viime kddessa etityokaytannoista ja
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tasoitusvapaista tulee sopia esihenkilon kanssa. Johtavilla viranhaltijoilla on my6s korostunut
vastuu siitd, ettd tyo- ja lepoajat ovat tehtdvien ja tydssdjaksamisen kannalta riittavassa
tasapainossa.

Kunnanjohtajan tydaikakysymyksista sovitaan tarkemmin johtajasopimuksessa.

9. MUUT PERIAATTEET

ID-KORTIT JA VAITIOLOVELVOLLISUUS

Jokaisella Padasjoen kunnan viranhaltijalla ja tyontekijdllda on oltava henkilokortti.
Henkilokortin tilausta varten viranhaltijan/tyontekijan tulee kdyda valokuvauksessa. Lisaksi
kunnan kaikki viranhaltijat ja tyontekijat allekirjoittavat vaitiolovelvollisuussitoumuksen.
Vaitiolovelvollisuussitoumus allekirjoitetaan ty6- tai virkasuhteen aloittamisen yhteydessa.

SIJAISJARJESTELYT

Hallinnon, teknisen ja sivistystoimialan sijaiset ja varahenkilot ovat nimetty seka tehtavajaot
tehty. Varahenkildiden listaa yllapidetddn sadnnollisesti.

KEHITYSKESKUSTELUT JA TOIMENKUVAT

Lahiesihenkil6 kdy vuosittain alaistensa kanssa kehityskeskustelun siten, etta talousarviossa
madratyt tavoitteet huomioidaan lapi organisaation. Kehityskeskusteluissa kdydaan lapi myos
henkiloston koulutustarpeet ja tyosuojelukysymykset. Ensimmaisena kdydaan kunnanjohtajan
tavoite- ja arviointikeskustelu. Toimenkuvat (tehtdvankuva) vahvistaa muun henkiloston
osalta toimialajohtaja ja toimialajohtajien osalta kunnanjohtaja.

LOMAPAIVAT

Lahtokohtaisesti  vuosilomapdivat tulee pitdd vuosilomakautena. Tyonantaja ja
viranhaltija/tyontekija voivat kuitenkin sopia 15 vuosilomapdivaa ylittdvan osan sddstamisesta
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lomanmaaraytymisvuosittain. Jatkossa Padasjoen kunnassa mahdollisista saastettavista
vuosilomapaivista on tehtava hallinnollinen paatos. Lomien siirtoa koskevat hakemukset on
tehtdava 30.4. mennessa.

VIRKAVAPAAT

Lakiin perustuvat virkavapaat myonnetaan edellytysten tayttyessa, kaikki muut virkavapaudet
sisdltdvat tyOnantajan harkinnan. Muissa virkavapauksissa on harkintavaraa kuitenkin
lainsddddannoén tuomien ehtojen mukaisesti. Yksi harkinnanvarainen virkavapaan
myontdmisen peruste on ty0nantajan etu/hyoty, tyonantaja hyotyy esimerkiksi tyontekijan
osaamisen kehittymisesta.

TOIMIVALLAN DELEGOINTI

Hallintosdannon 40 §:n mukaan:

"40 § Toimivallan edelleen siirtaminen

Toimielin voi siirtda sille tdssd sddnndssd madrattya toimivaltaa edelleen alaiselleen
toimielimelle tai viranhaltijalle. Viranhaltija voi siirtdda hénelle tdssd sadnndssda madratyn,
paatoksessadn mainitun toimivallan muulle viranhaltijalle. Se, jolle toimivaltaa on edelleen
siirretty, ei voi enaa siirtaa toimivaltaa edelleen.”

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

TYOHYVINVOINTI

Henkiloston hyvinvointi on tarkedssda roolissa Padasjoen kunnassa. Henkiloston
tyohyvinvoinnin  kartoittamiseksi  toteutetaan  vuosittain = tydtyytyvaisyyskysely.
Tyo6hyvinvointisuunnitelmasta 10ytyy lisdtietoja Padasjoen kunnan tyéhyvinvointitoiminnasta.
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KESATYOPAIKAT

Vuodesta 2025 alkaen Padasjoen kunnan talousarvioon varataan kesatyontekijoille
keskushallinnosta maararaha 1-2 kk mittaisiin suhteisiin ja kesatyopaikat kohdennetaan
ensisijaisesti sesonkiluonteisiin kausitoihin lukio- tai ammattikoululaisille. Kesatyontekijalle
maksettava vahimmadispalkka on vahintdadn 50 % virka- ja tydehtosopimuksen mukaan
asianomaisesta ty0ostd maksettavasta peruspalkasta.

Lautakunnat voivat palkata kesan ajaksi vakituisen tyon kaltaiseen tehtavaan henkil6itd, mutta
vakituisen tyon kaltaiseen tehtdviin valittujen henkiloiden palkat maksetaan lautakuntien
omista budjeteista ja niihin tulee varata madrarahat. Jos opiskelija on jo niin pitkalla
opinnoissaan, ettd pystyy sijaisena tekemdan ainakin osan vakinaisen tehtavista,
tehtavakohtainen palkka maaraytyy paikallisen TVA-jarjestelmadn mukaisesti.

VIRIKE-ETUUS

Virike-etuutta maksetaan yli 6 kuukautta Padasjoen kuntaan palvelussuhteessa olleille
tyontekijoille ja viranhaltijoille. Tydssdoloehto vuoden aikana on vahintddn 6 Kkk, jotta
tyontekija/viranhaltija saa 50 % edusta, ja 12 kK, jotta tyontekija/viranhaltija saa 100 % edusta.
Virike-etuuden yksityiskohtaisuuksista lisatietoja antaa hallintojohtaja.

VIRKA- JA TYOMATKAT

Esihenkilon vastuulla on paattda alaisensa virkamatkaa ja matkalaskua koskevat asiat.
Tyontekijan tulee sopia esihenkilonsa kanssa virka- ja tyomatkojen anomisen toimintatapa
(esimerkiksi sdahkopostiviesti). Esihenkilot arvioivat tyontekijoiden ja viranhaltijoiden virka- ja
tyomatkojen tarpeellisuutta matkan hyvaksymista tai hylkdamista pohtiessa. Tyontekijat
kirjaavat omat matkalaskunsa hr- ja palkkahallinnon jarjestelmaan.

Padsdantona virka- ja tydmatkoissa on se, ettd mikali virka- tai tydmatka kohdistuu sellaiseen
toimintaan, joka maksaa jotakin, niin siita tulee kysya esihenkil6ltd lupa. Tavanomaisesta
tyotehtaviin kuuluvasta matkustamisesta, kuten esimerkiksi osallistumisesta seudullisen
yhteistyon kokouksiin, ei tarvitse kysya esihenkiloltd lupaa. Esihenkil6lla on kuitenkin oikeus
tarvittaessa maaratd tyontekija ilmoittamaan my0s tavanomaiseen tyon hoitamiseen
kuuluvista virka- ja tydmatkoista.
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