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1. Organisaatio ja palvelualueet

Viitasaaren kaupungin palvelualueet 1.1.2024 alkaen ovat seuraavat:

1.1 Hallintopalveluiden palvelualue

Hallintopalveluiden palvelualueeseen sisaltyy:

e Taloushallinto ja raportointi
e Henkilostohallinto

o Paatoksenteon tuki

e Asiakirjahallinto ja arkistointi

e Tietohallinto ja tietosuoja

1.2 Elinvoimapalveluiden palvelualue
Elinvoimapalveluiden palvelualueeseen sisaltyy:

e Johtaminen, strategia ja edunvalvonta

e Kuntademokratia ja osallisuus

e Valmius ja varautuminen

e Viestinta, markkinointi ja matkailu

o Tyollisyyspalvelut

e Konserniyhtiot (henkilostoa ei kasitella tassa henkilosto- ja

koulutussuunnitelmassa. Kaupunginhallitus koordinoi tytaryhtididen elinvoimatyota).
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1.3 Elinympariston ja asumisen palvelualue
Elinympariston ja asumisen palvelualueeseen sisaltyy:

e Maankaytto ja kaavoitus

e Rakennuttaminen ja infra

¢ Kiinteistojen yllapito / Tilapalvelu
e Ruoka- ja puhtauspalvelut

e Liikuntapaikat, puistot, reitistot ja muut yleiset alueet / Kunnossapito

1.4 Sivistyksen ja hyvinvoinnin palvelualue
Sivistyksen ja hyvinvoinnin palvelualueeseen sisaltyy:

e Opetus- ja kasvatuspalvelut:

e Varhaiskasvatus

e Perusopetus

e Lukio

e Muu tutkinto- ja harrastustavoitteinen koulutus: opistotoiminta, korkeakouluyhteistyo,
etaopetus

e Hyvinvointi- ja vapaa-aikapalvelut:

e Liikunta- ja kulttuuripalvelut

e Perhe- ja nuorisopalvelut

¢ Hyvinvoinnin ja terveyden edistaminen

e Kotouttaminen

1.5 Ymparistopalveluiden palvelualue
Ymparistopalveluiden palvelualueeseen sisaltyy:

e Ymparistonsuojelu

e Rakennusvalvonta

e Ymparistoterveysvalvonta
e Elainlaakinta

e Elainsuojelu ja elaintautivalvonta
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2. Henkiloston maara ja rakenne

Viitasaaren kaupungin henkilostomaarasta ja -rakenteesta raportoidaan vuosittain henkilostora-

portissa, joka valmistuu tilinpaatoksen yhteydessa.

2.1 Vakituinen henkilosto

Henkilostomitoituksen ja rakenteen tulee perustua Viitasaaren kaupunkistrategiaan ja siita johdet-
tuun henkilostoésuunnitelmaan. Palvelualuejohtajien ja esihenkildiden tulee arvioida aina viran/tyo-
suhteen vapautuessa, voidaanko tehtava hoitaa organisaatiossa jo olemassa olevilla resursseilla.

Mikali avautuva virka/tyosuhde paatetaan tayttaa, se tulee tayttaa vakinaisesti, ellei sen tayttami-
selle maaraajaksi ole tyosopimuslakiin, viranhaltijalakiin tai tyotehtavien uudelleen jarjestelyihin liit-
tyvia muita perusteita. Vakinaisen palvelussuhteen solmiminen edellyttad maararahojen sisalty-

mista talousarvioon.

2.2 Maaraaikainen henkilosto

Maaraaikaisten henkiloston palkkaamisen ehtona on, etta siihen on lain mukaiset perusteet, kuten
sijaisuus, harjoittelu, tyon kausiluontoisuus, tyon selkea maaraaikaisuus (rajattu tyo tai projekti) tai
viranhaltijan oma pyynt6. Maaraaikaisia viranhoitomaarayksia/tydsopimuksia ei tule tehda ilman

perusteltua syyta.

Mainitun maaraaikaisuuden perusteen voimassa ollessa ei vakinaistamisvelvoitetta ole, vaikka

maaraaikaisuus olisi kestanyt yli vuoden.

Opettajien sijaiset, tuntiopettajat ja virkojen viliaikaiset tyontekijat voidaan palkata koko lukuvuo-
deksi, mikali kyseinen henkild on tutkintonsa perusteella tehtavaan kelpoinen tai muut rekrytointiin

liittyvat erityiset syyt sita edellyttavat.

Muihin tehtaviin palkataan sijaiset vain toiminnan edellyttamaksi ajaksi eika valttamatta koko sijai-

suusajaksi, mikali siihen on erityista syyta.

2.3 Tyollistettavat

Maaraaikaisen tyosopimuksen tekeminen pitkaaikaistyottoman kanssa ei edellyta tydésopimuslain 3
§:n 2 momentissa tarkoitettua perusteltua syyta, jos palkattava henkilé on ollut tyévoimaviran-
omaisen ilmoituksen mukaan yhtajaksoisesti tyoton tyonhakija edellisen 12 kuukauden ajan. Sita,
milloin henkilda pidetaan tyottomana tyénhakijana, saadetaan tyovoimapalveluiden jarjestamisesta
annetun lain (380/2023) 3 §:ssa.

Maaraaikaisen tydsopimuksen enimmaiskesto on yksi vuosi. Sopimus voidaan uusia vuoden kulu-
essa ensimmaisen maaraaikaisen tydosopimuksen alkamisesta enintdaan kahdesti. Sopimuksen yh-

teenlaskettu kokonaiskesto ei kuitenkaan saa ylittaa yhta vuotta.
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2.4 Harjoittelijat

Harjoittelijoita voidaan ottaa eri palvelualueille. Harjoittelijoille ei makseta palkkaa ja opiskelijan oh-
jauksesta korvataan KVTES luku Il 11 § 5. mom. (tasolisa opiskelijan ohjauksesta) mukaisesti silta
ajalta, jolloin ohjaaja ohjaa tosiallisesti tutkintoa suorittavaa opiskelijaa tai opiskelijoita. Mikali kor-
keakoulu maksaa tyonantajalle harjoittelun ohjauksesta korvauksen, tyonantaja maksaa vastaavan
korvauksen harjoittelun ohjaajalle.

3. Tyokyvyn ja tyomarkkinakelpoisuuden yllapitaminen

Viitasaaren kaupungissa tyontekijoiden tyokykya tuetaan tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman
mukaisesti. TyoOpaikkaselvityksissa tunnistetaan tyon vaara- ja riskitekijat seka ehkaistaan tyosta
aiheutuvaa kuormitusta.

Kaytossa on varhaisen tuen toimintamalli, jonka tavoitteena on tunnistaa tyokykyyn ja osaamiseen
liittyvat haasteet mahdollisimman varhain. Esihenkilot seuraavat tyontekijoiden tydssa selviyty-
mista, huolehtivat tyon sujuvuudesta ja ottavat tarvittaessa asiat puheeksi. Poissaoloja seurataan
ennakoivan puuttumisen mahdollistamiseksi, ja tarvittaessa tyontekija ohjataan tyoterveyshuol-
toon.

Tavoitteena on tukea tyontekijoiden tyo- ja toimintakykya koko tyouran ajan seka edistaa osatyo-

kykyisten tyossa jatkamista tarkoituksenmukaisin tyo- ja tydaikajarjestelyin.

3.1 Eldkkeelle siirtyminen ja osa-aikatyo
Tyontekijan vastuu

e Tyontekija selvittaa oman alimman vanhuuselakeikansa ja suunnittelee elakkeelle
siirtymista hyvissa ajoin.

o Elakkeelle siirtymisesta ilmoitetaan esihenkildlle ajoissa toiminnan jatkuvuuden
varmistamiseksi.

e Tyontekija irtisanoutuu elakkeelle siirtyessaan voimassa olevia irtisanomisaikoja ja
menettelyja noudattaen.

e Tyontekija voi hakeutua osa-aikatyohon tai osittaiselle vanhuuselakkeelle, mikali se on

jarjestettavissa.
Esihenkilon vastuu

e Esihenkild huolehtii elakkeelle siirtymiseen liittyvien menettelyjen lainmukaisuudesta ja
oikea-aikaisuudesta.

e Esihenkild varmistaa, etta elakkeelle siirtymiseen liittyvat ratkaisut tukevat toiminnan
jatkuvuutta.

e Esihenkilo arvioi osa-aikatyon mahdollisuuden tyotehtavien nakokulmasta ja tekee
tarvittavat esitykset.

e Osa-aikaty6hon siirtymisesta ja kokoaikatyohon palaamisesta tehdaan tyénantajan paatos.
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Yhteistyo tyoterveyshuollon kanssa

e Tyoterveyshuoltoa hyodynnetaan elakkeelle siirtymisen ja osa-aikatyohon siirtymisen
tukena, erityisesti tyokyvyn ja tydssa jaksamisen arvioinnissa.

e Tyoterveyshuolto voi osallistua tyokyvyn arviointiin ja antaa suosituksia tyojarjestelyista
yhteistydssa tyontekijan ja esihenkilon kanssa.

e Yhteistyon tavoitteena on tukea tyontekijan tyossa jatkamista, tyokyvyn sailymista seka
hallittua siirtymista elakkeelle.

3.2 Vanhuuselake

Vanhuuselakkeen saaminen perustuu ikaan. Tyontekija voi jaada elakkeelle saavutettuaan alim-
man vanhuuselakeian ja kun tydsuhde on paattynyt. Vanhuuselake alkaa aina kuukauden 1. pai-

vana.

Kun tyontekija on tayttanyt vanhuuselakeian, hanen ei ole pakko jaada viela elakkeelle. Tyontekija
voi jatkaa tyoskentelya tyosopimus-, virkamies- tai viranhaltijalain mukaiseen eroamisikaan saakka
tai sen yli, kun han sopinut tyossa jatkamisesta tyonantajan kanssa.

Tyontekijan tyoskentelysta kertyy elaketta elakkeen kertymisen ylaikarajaan saakka. Elakkeen ker-
tymisen ylaikaraja on 68, 69 tai 70 vuotta riippuen syntymavuodestasi. Jos tyontekija jatkaa tyos-
kentelya yli alimman elakeikasi, eldkkeeseesi lisataan lykkayskorotus (0,4 % jokaiselta lykkayskuu-
kaudelta).

Jos tyontekija haluaa jaada vanhuuselakkeelle ennen kuin han tayttaa elakkeen kertymisen ylaika-
rajan, tyontekijan tyosuhteen pitaa paattya. Vanhuuselake alkaa tyosuhteen paattymista seuraa-

van kuukauden alusta. (www.keva.fi)

Tyontekijan jaadessa elakkeelle hanen on irtisanouduttava tyonantajan palveluksesta normaaleja
irtisanomisaikoja ja menettelyja noudattaen. Tyontekijan on tarkeaa ilmoittaa tyonantajalle hyvissa
ajoin elakkeelle jaamisesta, jotta tyonantaja voi valmistautua muutostilanteeseen henkilostoresurs-
sin nakokulmasta.

Tyontekijan tyon osa-aikaistaminen eli osa-aikaelakkeelle siirtyminen voidaan hyvaksya ja sita voi-
daan suositella, mikali se on virka- ja tyotehtavien hoidon kannalta mahdollista ja tarkoituksenmu-
kaista ja mikali silla tuetaan henkilon tydssa jaksamista. Osa-aikaeldkkeelle siirtymisesta tehdaan

viranhaltijapaatos.

Tyontekijan osa-aikaelakkeelta kokoaikatyohon takaisin siirtyminen edellyttaa tyonantajan suostu-

musta asiaan ja paluusta tehdaan viranhaltijapaatos.

4. Rekrytointiperiaatteet ja virka- tai tyosuhteen alkaminen

Avoimia virkoja, tyosuhteita, sijaisuuksia ja tilapaisia tehtavia taytettaessa ensisijaisesti huomioi-
daan organisaation sisainen vakituinen henkilosto. Sisaisten hakijoiden osalta arvioidaan
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tehtavaan saadetty kelpoisuus seka soveltuvuus. Mikali on ilmeista, ettei kelpoisuusehdot tayttavia
hakijoita ole organisaation sisalla, tehtava voidaan laittaa yleisesti haettavaksi.

Virkasuhteeseen ottamisesta annetaan kirjallinen viranhoitomaarays ja tyosuhteesta tehdaan kir-
jallinen tydsopimus. Viranhoitomaarays tai tydosopimus laaditaan viimeistaan tyon alkaessa.

Toistaiseksi voimassa olevaan virka- tai tyosuhteeseen valitun henkilén tulee ennen virkavaalin

vahvistamista tai tyosopimuksen allekirjoittamista esittaa laakarintodistus terveydentilastaan.

Maaraaikaisissa virka- ja tyosuhteissa laakarintodistus vaaditaan, jos palvelussuhteen kesto on va-

hintaan 12 kk tai enemman.

Lasten kanssa tyoskenteleviltd edellytetaan rikosrekisteriotteen esittamista silloin, kun henkil6 ote-
taan tai nimitetaan tehtavaan, johon sovelletaan lakia lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan
selvittdmisesta, tai kun palvelussuhteen aikana annetaan kyseisen lain tarkoittamia tehtavia. Ri-
kosrekisteriote on esitettava ennen tydsopimuksen tekemistd, virkaan nimittamista tai tehtavien

antamista.

5. Palvelussuhteeseen liittyvat asiat

5.1 Palkan maarittely
Henkiloston palkkauksen yleisista periaatteista paattaa kaupunginhallitus.

Palkan maarittelyssa esihenkilon tulee noudattaa virka- ja tydehtosopimuksia seka kaupunginhalli-
tuksen linjauksia. Yksityiskohtaiset soveltamisohjeet antavat tarvittaessa hallintopalveluiden palve-

lualuejohtaja.

Viitasaaren kaupunki noudattaa KT:n ohjeistuksia ja sovellettavia tydehtosopimuksia. Hallinto-
saannon mukaisesti hallintopalveluiden palvelualuejohtaja paattaa henkilokohtaisten lisien ja vuo-
sisidonnaisista osista, ammattialalisista seka vuosilomaan oikeuttavan palvelusajan hyvaksymi-

sesta.
Uusi tyontekija

e Uusi tyontekija toimittaa tyotodistukset ja mahdolliset tyokokemuslisaa koskevat paatokset
hallintopalveluiden palvelualuejohtajalle.

¢ Hallintopalveluiden palvelualuejohtaja toimittaa asiakirjat palkkahallintoon sovitun
toimintamallin mukaisesti.

e Palkkahallinto laskee palvelusajan ja kirjaa tiedot jarjestelmaan.

e Hallintopalveluiden palvelualuejohtaja tekee paatoksen ja toimittaa sen tyontekijalle,
esihenkilolle seka palkkahallintoon maksumaaraysta varten.
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Viitasaaren kaupungilla jo tyoskennelleet tyontekijat

e Palkkahallinto laatii tyokokemuslaskelmat kolmen kuukauden valein ja toimittaa ne
hallintopalveluiden palvelualuejohtajalle.

e Hallintopalveluiden palvelualuejohtaja tekee paatoksen ja toimittaa sen tyontekijalle,
esihenkilolle seka palkkahallintoon.

5.2 Tydaika

Tyoaikaa seurataan Viitasaaren kaupungissa eri tydaikajarjestelmissa. Esihenkilé vastaa yksik-
konsa tyodajanseurannan kaytantojen ohjeistamisesta seka tydajan toteutumisen seuraamisesta
tyosuojelun nakokulmasta.

Kaupunki suhtautuu myonteisesti osa-aikatyohon, ja tydnantaja selvittaa aina mahdollisuudet toi-
den jarjestamiseen osa-aikatyon mahdollistamiseksi.

Osa-aikatyo voi olla maaraaikaista tai toistaiseksi voimassa olevaa ja liittya esimerkiksi tyon ja

perhe-elaman yhteensovittamiseen, tyokyvyn tukemiseen tai osittaiseen elakkeeseen.

Toimistotydssa on kaytossa liukuva tydaika, ja tydaika kirjataan tyoaikajarjestelmaan tulo- ja 1ahto-
leimauksin. Sahkoinen tydajanseuranta otetaan kayttéon vuoden 2026 aikana koko organisaa-
tiossa.

Ruokailu- ja kahvitaukojen seka lisa-, yli-, ilta-, yo-, lauantai- ja sunnuntaityon osalta noudatetaan
kulloinkin voimassa olevia tyo- ja virkaehtosopimuksia. Edella mainittujen korvausten maksamisen
edellytyksena on, etta tyo on tehty tyopaikalla tai esihenkilon erityisesta syystd maaraamassa
muussa paikassa, tyoaika tai tydn maara on luotettavasti todennettavissa ja tyo on tehty tyonanta-
jan maarayksen perusteella, lukuun ottamatta saannollista vuorotyo6ta, jaksotyota ja halytysluon-
teista tyota.

5.3 Koulutukset ja niiden kirjaaminen

Kaikki yli kolmen tunnin mittaiset koulutukset kirjataan henkildstdohjelmaan ennen koulutuspaivaa.
Koulutusmatkoihin kaytettya aikaa ei lueta tydajaksi.

Koulutukseen osallistumista varten viranhaltijan tai tyontekijan tulee hakea virka- tai tyovapaata.
Myobnnettavasta virka- tai tydvapaasta paatettaessa tyonantaja ratkaisee samalla, onko vapaa pal-
kallinen, osapalkallinen vai palkaton seka osallistuuko tyénantaja mahdollisiin koulutuksesta aiheu-
tuviin kustannuksiin.

5.4 Osaamisen kehittaminen

Viitasaaren kaupungissa laaditaan vuosittain henkiloston koulutussuunnitelma, jossa huomioidaan
tyOnantajan osaamistarpeet ja osaamiskartoitusten tulokset. Henkiloston ammatillista osaamista
kehitetaan suunnitelmallisesti ja tasapuolisesti vastaamaan nykyisia ja tulevia tyotehtavien vaati-
muksia.

q).zz . .g . 10



Osaamista kartoitetaan vuosittaisissa kehityskeskusteluissa, joissa arvioidaan tyontekijan tehtavat,
tavoitteet, osaaminen ja koulutustarpeet. Koulutuksen lisaksi osaamisen kehittamiseen kuuluu
tyOssa ja tyoyhteisossa tapahtuva oppiminen. Koko henkilostolla on kaytossaan Eduhouse-verkko-
koulutusymparisto.

Tyontekijalla on oikeus ja velvollisuus kehittaa ammattitaitoaan. Esihenkilo vastaa osaamistarpei-
den tunnistamisesta, koulutusmahdollisuuksien tasapuolisesta kohdentamisesta seka toteutunei-
den koulutusten raportoinnista henkilostopaallikolle.

Henkilostolle ei ole maaritelty kiinteaa koulutuspaivien maaraa, vaan koulutuksiin osallistuminen
arvioidaan tapauskohtaisesti tarpeen ja maararahojen puitteissa siten, etta kaikilla tyontekijoéilla on
tasapuolinen mahdollisuus osallistua. Ensisijaisesti turvataan tyotehtavien hoidon kannalta valtta-
maton koulutus seka ammattialakohtaiset koulutukset. Erityista huomiota kiinnitetaan osaamiseen
tietojarjestelmien, tietotekniikan, tietoturvan ja riskienhallinnan osalta.

Tyonantaja tukee omaehtoista kouluttautumista vapaa-ajalla mahdollisuuksien mukaan esimerkiksi
tyOaikajarjestelyin, palkattomin vapain tai vuosilomin. Maaraaikaisten tyontekijoiden osaamisen ke-
hittdminen maaraytyy tyosuhteen keston mukaan, ja pidempiaikaisten maaraaikaisten kanssa kay-
daan kehittamis- ja osaamiskeskustelut. Kaikille uusille tyontekijoille ja viranhaltijoille jarjestetaan
asianmukainen perehdytys tyosuhteen pituudesta riippumatta, ja perehdytyksen toteuttamisesta

vastaa esihenkilo (liite 2).

Esihenkildiden ja johdon koulutuksessa painottuvat lainsdadanto, esihenkil6- ja johtamistaidot, hal-
linto ja talous, tyo- ja virkaehtosopimukset, tietoturva seka riskienhallinta. Kunkin palvelualueen
henkilosto osallistuu omien tyotehtaviensa hoidon ja lakisdateisten velvoitteiden edellyttamiin kou-
lutuksiin seka ammatillisiin tdydennyskoulutuksiin. Koulutustarpeet kartoitetaan kehityskeskuste-

luissa ja tarvittaessa myos niiden valilla.

5.5 Koulutussuunnitelman toteuttaminen ja seuranta

Henkilosto- ja koulutussuunnitelman toteutumista seurataan vuosittain yhteistoimintaryhmassa.
Seurannan tueksi laaditaan vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa henkilostokertomus, jossa esite-
taan edellisen vuoden keskeiset tunnusluvut, kuten henkildston maara, elakkeelle siirtyneiden
maara seka toteutuneet koulutukset.

6. Vuosilomat

Vuosilomat maaraytyvat vuosilomalain (162/2005) seka kunnallisten ty6- ja virkaehtosopimusten,

erityisesti KVTES:n, maaraysten mukaisesti.

e Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4.-31.3.
e Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmaaraytymisvuosi paattyy.
e Lomakausi on 2.5.-30.9.
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Vuosiloma annetaan tyonantajan maaraamana ajankohtana. Lomavuoden lomakauden aikana on
sijoitettava vahintaan 65 % vuosiloman kokonaismaarasta, ja loppuosa annetaan lomakauden ul-
kopuolella. Vuosilomat pyritaan pitamaan lomavuoden aikana.

Vuosiloma on kuitenkin annettava ja pidettava viimeistaan lomavuotta seuraavan vuoden 30.4.
mennessa.

Tydnantajan ja tyontekijan tai viranhaltijan kesken voidaan sopia, ettd 10 vuosilomapaivaa ylittava
osa vuosilomasta pidetaan viimeistaan vuoden kuluessa lomakauden paattymisesta.

6.1 Vuosiloman saastaminen (KVTES)

Viranhaltija tai tyontekija voi sopimalla tyonantajan kanssa saastaa perustellusta syysta 15 vuosi-
lomapaivaa ylittavan osan lomanmaaraytymisvuodelta ansaituista lomapaivista pidettavaksi myo-
hemmin saastovapaana. Saastovapaa pidetaan tyonantajan ja tyontekijan yhdessa sopimana ajan-
kohtana.

Saastovapaan kayttamisesta on tehtava esitys viimeistaan silloin, kun tyontekijalle varataan tilai-
suus esittaa mielipiteensa loman ajankohdasta. Paatos saastdvapaasta tehdaan lomajarjestyksen
vahvistamisen yhteydessa ja merkitaan lomajarjestykseen. Saastdovapaa on pidettava kolmen vuo-
den kuluessa.

6.2 Lomarahan vaihtaminen vapaaksi

Kunnallisen virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES 2025-2028) 19 § mukaan tyonantaja ja tyonte-
kija/viranhaltija voivat sopia siita, ettd vuoden lomanmaaraytymisvuodelta maksettava lomaraha
tai osa siitd annetaan vastaavana vapaana (lomarahavapaana) kirjallisesti tai sahkoisesti.

Yhteistyotoimikunnan esittamat periaatteet

Tydntekija tai viranhaltija voi omasta aloitteestaan ja vapaaehtoisesti vaihtaa lomarahaa lomaraha-
vapaaksi enintaan viisi (5) paivaa. Esihenkild voi perustellusta syysta ja muiden lomarahan vaihta-

misen ehtojen toteutuessa poiketa vaihdettavien vapaiden enimmaismaarasta. Lomarahan vaihta-
misessa on turvattava henkiloston tasapuolinen ja yhdenvertainen kohtelu. Lomarahaa ei voi vaih-
taa vapaaksi, jos tyontekijalla tai viranhaltijalla on pitamattomia vanhoja lomia tai saastovapaita.

Lomarahavapaan myontaminen on tyonantajan harkinnassa eika se saa aiheuttaa sijaishankintaa
tai lisata muiden tyontekijoiden tyokuormaa. Lomarahavapaa pidetaan esimiehen kanssa sovittuna

ajankohtana viimeistaan lomanmaaraytymisvuotta seuraavan lomakauden alkuun mennessa.

Pidettavien lomarahavapaapaivien maara sovitaan kirjallisesti esimiehen kanssa ja tieto ilmoite-
taan henkiléstohallinnon ohjelmaan viimeistaan 30.4. mennessa, jotta lomarahan maksatus voi-
daan laskea oikein. Vapaan ajankohdasta voidaan sopia myéhemmin. Sopimus on sitova eika sita
voida perua.
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7. Virkavapaudet, tyolomat ja perhevapaat

Virkavapauksien ja tydlomien myontamisen periaatteet maaraytyvat virka- ja tyoehtosopimusten

mukaisesti.

7.1 Sairausloma

Saadakseen sairauslomaa viranhaltijan/tyontekijan tulee olla kykenematon tekemaan omaa tyo-
taan ja osoittaa tama paasaantoisesti laakarintodistuksella. Sairausloma voidaan myontaa ns.
omalla todistuksella viiden (5) paivan ajalta ja sen ylimenevalta ajalta paasaantoisesti tyoterveys-

hoitajan tai tyoterveyslaakarin todistuksella.

Esihenkilolle tulee ilmoittaa valittdmasti sairauslomasta soittamalla. Esihenkild voi vaatia laakarin-
todistuksen alle kolmen paivan sairauslomasta, mikali on tarvetta epailla tyontekijan tyokykya. Esi-

henkild myds viime kddessa tekee paatoksen sairausloman palkallisuudesta.

Mikali omalla ilmoituksella olevia yhden paivan sairauslomia kertyy yli 14 paivaa tai sairauslomia
yhteensa vuodessa kertyy yli 30 paivaa, tyoterveyshuolto selvittda yhdessa tyontekijan ja esihenki-

I6n kanssa henkilon tyokykya ja tydymparistdd varhaisen tuen toimintamallin mukaisesti.

7.2 Perhevapaat

Perhevapaiden osalta noudatetaan KVTES V luvun ohjeistuksia virka- ja tyovapaat seka perheva-

paiden osalta.

7.3 Laakarissa kaynnit ja tutkimukset

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada sairauslomaa akillisen sairauden tai hammassairauden
takia tyoajalle sattuvan laakarissa kaynnin tai hoitotoimenpiteen ajaksi, jos toimenpiteita ei voida

jarjestaa tyoajan ulkopuolelle.

Laakarin lahetteellda maaraamiin tutkimuksiin, kuten erikoislaakarin, laboratorio- tai rontgentutki-
mukseen kulunutta aikaa ei lueta tydajaksi, mutta mikali viranhaltija/tyontekija joutuu todellisen
tarpeen vaatiessa tyoaikanaan em. tutkimuksiin, jarjestetaan niita varten vapautus tyosta ja tyoai-
kaa ei tasta syysta pidenneta. Tutkimukset tulee pyrkia kuitenkin jarjestamaan hyvissa ajoin esim.

tyovuorojarjestelyilla siten, ettd ne voivat paasaantoisesti tapahtua tydajan ulkopuolella.

Oma-aloitteisia laakarissa ym. kaynteja tama maarays ei koske eli ne ovat palkatonta virkava-

paata/ty6lomaa.

Tybnantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin taikka viranhoidon/tyon
edellyttamiin lakimaaraisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan tyodajaksi silloinkin, kun se tapahtuu

vapaa-aikana.
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7.4 Harkinnanvaraiset virkavapaudet ja tyolomat

Harkinnanvaraisten virkavapauksien ja tyolomien myontamisen perusteet ratkaisee kukin esihen-
kilo tyoyhteison tyotehtavien rajoissa. Esihenkild voi myontda harkinnanvaraista virkavapautta/tyo-
lomaa enintdan yhdeksi vuodeksi, mikali harkittavaksi ei tule virkavapauden/tyéloman ajalta mak-
settavan palkan maara. Harkinnanvaraista virkavapautta/tyélomaa ei voida myontaa pidemmaksi
ajaksi kuin sita on anottu.

Vakituiseen tehtavaan toisen tyonantajan palvelukseen valitulle myonnetaan virkavapautta tai tyo-
lomaa esihenkilon harkinnan mukaan koeajaksi (enintaan 4-6 kk) tai maaraaikaiseen tehta-
vaan/projektiin valitulle maaraajaksi, kuitenkin enintdan yhdeksi vuodeksi. Mainitut virkavapau-
det/ty6lomat eivat saa haitata tyoyksikon toimintaa eika tallaisten vapaiden myontamiseen ole
tyonantajalla velvollisuutta.

7.5 Palkattomat vapaat

Kaupunginhallitus on 1.6.2009 § 149 ja 16.2.2026 § 40 paattanyt henkiloston palkattomien va-
paiden myontamisen periaatteista. Tyonantaja voi myontaa harkinnanvaraisia palkattomia vapaita
harkintansa mukaan, ja niiden kayttda on suositeltu vapaaehtoiselta pohjalta vuodesta 2009 al-
kaen. Esihenkilon tehtava on pitaa kirjaa palkattomista vapaapaivista yhdessa tyontekijan kanssa,

jotta palkallinen vapaapaiva voidaan toteuttaa.
Yhteistyotoimikunta kasitteli tata asiaa 5.2.2026 ja 11.2.2026 seuraavat periaatteet:

1. Palkattomien vapaiden pitaminen perustuu vapaaehtoisuuteen.

2. Viiden (5) palkattoman vapaapaivan pitdmisesta kertyy yksi (1) palkallinen vapaapaiva,
edellyttaen ettei vapaista aiheudu tyonantajalle kustannuksia, kuten sijaisten palkkaamista.
Vapaita voi pitda useammassa erassa (esim. 2 x 5 paivaa).

3. Palkattomia vapaita voi pitda useassa jaksossa, mutta ne lasketaan yhteen kalenterivuoden
aikana palkallisia vapaapaivia kerrytettaessa. Myds palkalliset vapaat on pidettava saman
vuoden aikana.

4. Palkattomista vapaista ei saa aiheutua tyonantajalle kustannuksia.

5. Jarjestelma on voimassa toistaiseksi ja se korvaa henkilostoohjeiden maaraykset

harkinnanvaraisten palkattomien vapaiden myontamisesta.

Palkatonta virkavapautta tai tydlomaa myonnettaessa kuukausipalkkaiselle henkilostolle on huomi-
oitava palkattoman ajan suhteuttaminen tyoaikaan. Palkattomat jaksot (5 paivaa) haetaan maa-
nantaista perjantaihin. (ma-pe palkattomana, la-su palkallisia). Yksittaiset palkattomat paivat hae-
taan yksittaisina paivina (esim. pe), la-su palkallinen. Mikali haetaan pidemman jakson palka-

tonta kuin viisi paivas, silloin se haetaan yhtajaksoisena.

7.6 Kuntoutus

Kuntoutukseen osallistuminen ei ole tyoaikaa, vaan sita varten tulee hakea palkatonta virkava-

pautta/ty6lomaa tai vuosilomaa.
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8. Sivutoimet, etatyo ja perehdyttaminen

8.1 Sivutoimiluvat

Sivutoimilupa ilmoitetaan Viitasaaren kaupungin hallintosaannon § 65 mukaisella tavalla seuraa-

vasti:

¢ Viranhaltijan on tehtava sivutoimestaan kirjallinen ilmoitus tai kirjallisesti anottava sita
varten sivutoimilupaa.

e Sivutoimiluvan myontamisesta seka sivutoimen vastaanottamisen ja pitdmisen
kieltamisesta paattaa kaupunginhallitus palvelualuejohtajien osalta ja palvelualuejohtaja
palvelualueensa henkiloston osalta.

Sivutoimilupahakemus ja -ilmoitus kohdistetaan palvelualuejohtajalle.

Toimessa olevaan tyontekijaan sovelletaan naita ohjeita soveltuvilta osin. Esimerkiksi kilpaileva toi-
minta.

Jos sivutoimen hoitamiseen ei kayteta varsinaista tyoaikaa, mutta tyoskentely toiselle tyonantajalle
on toistuvaa, vaaditaan viranhaltijalta/tyontekijalta kirjallinen sivutoimi-ilmoitus. Jos sivutoimilupa
hylataan perustellusta syysta, tulee myos siita tehda perusteltu viranhaltijapaatos asiassa (esim.
esteelliseksi tuleminen, kilpaileva toiminta).

Sivutoimen pitamista ei sallita, jos sivutoimen pitaminen haittaa tyotehtavien asianmukaista suorit-
tamista tai on kyse selvasti kilpailevasta toiminnasta tai jos viranhaltija sivutointa hoitaessaan tulee
esteelliseksi tehtavassaan tai sivutoimi vaarantaa luottamuksen viranhoidossa.

Sivutoimessa ei voi kayttaa tydnantajan ohjelmia, laitteita ja tiloja. Sivutoimilupapaatokset ja -il-
moitukset kirjataan Dynastyyn samalle asialle koko organisaation osalta.

8.2 Etityd

Etatyoluvan myontamisesta paattaa asianosaisen esihenkil6. Etatyossa ja etatydluvan myontami-
sessa on noudatettava kaupungin hyvaksymia yleisia ohjeita asiassa. Etatyo edellyttaa erillista so-
pimusta. Mikali etatyon tekeminen liittyy poikkeuksellisiin oloihin kuten pandemiatilanteeseen, siita
annetaan tarvittaessa tarkempia ohjeita. Johtoryhman jasenten etatyosta ei edellyteta erillista sopi-
musta.

8.2.1 Etatyon maaritelma ja tarkoitus

Etatyo on tapa organisoida tyota siten, etta tyo tehdaan tyonantajan varsinaisen tyopaikan ulko-
puolella (esim. kotona tai muussa erikseen sovitussa paikassa). Etatyon tavoitteena on lisata tyon
joustavuutta ja tehokkuutta, tukea tyossa jaksamista ja mahdollistaa tehtavien tuloksellinen hoita-

minen.
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Etatyo edellyttaa tyontekijalta itsenaista tyootetta, luotettavuutta, vastuuntuntoisuutta seka tyo-
tehtavien, ajankayton ja oman tyon organisoinnin hallintaa. Etatyo tehdaan aina tyonantajan oh-
jauksessa ja valvonnassa (tyonjohto-oikeus).

Etatyopaiva on tarkoitettu tavanomaisten tyotehtavien hoitamiseen. Etatyota ei kayteta tilapaisen
hoitovapaan korvaajana, eika etatyon perusteena voi olla perheen asioiden hoitaminen. Sairau-
desta tai hoitovapaan tarpeesta ilmoitetaan normaalin kaytannon mukaisesti.

8.2.2 Etatyohon soveltuvat tyotehtavat

Etatyohon soveltuvat tehtavat ovat sellaisia, jotka eivat ole nimenomaisesti tydonantajan tyopaik-
kaan sidottuja ja joissa valittoman henkilokohtaisen kanssakaymisen tai tyon valittoman valvonnan
tarve on vahainen.

Etatyon soveltuvuus arvioidaan aina tehtava- ja toimintokohtaisesti.

e itsenaiset asiantuntija-, valmistelu-, projekti- ja kehittamistehtavien tyovaiheet (esim.
raportit, suunnitelmat, poytakirjat, muistiot, laajat tekstityot)

e erityista keskittymista vaativat tietotekniikan avulla tehtavat tyotehtavat, joissa yhteys
tyonantajaan hoituu tietoliikenneyhteyksin

e muut erikseen perustellut tyotehtavat tydnantajan harkinnan mukaan

Esihenkilo paattaa tehtavien soveltuvuudesta etatyohon seka siita, mita tehtavia etatyona tehdaan
ja miten tyon toteutumista seurataan. Etatyota suunniteltaessa varmistetaan, etteivat tyopaikalla
hoidettavat tehtavat kuormita muita tyontekijoita. Viitasaaren kaupungissa lahtokohtana on, etta

tehtavia ei tehda kokonaan etaty6ssa muutoin kuin poikkeustapauksissa.

8.2.3 Etatyon periaatteet

Etatyota voidaan tehda siten, etta tyontekijan lahitydskentelyn osuus on paasaantoisesti vahin-
taan 40 % kuukausittaisesta tydajasta. Lahitydskentelylla tarkoitetaan tyonantajan osoittamissa
tyoskentelytiloissa tapahtuvaa tyoskentelya. Lahity6td on myos vaihtuvilla tyokohteilla tai asiakkai-
den luona tehty tyo.

Tasta periaatteesta voidaan poiketa vain perustellusta, toiminnan tai tyon jarjestamiseen liittyvasta
syyst3d, josta sovitaan erikseen esihenkilon kanssa.

Edella mainittua 40 %:n lahitydskentelyn vaatimusta ei sovelleta ymparistopalveluiden palvelualu-
een tehtaviin, joissa tyon luonne edellyttaa tyoskentelya useilla eri paikkakunnilla saman tyotehta-
van hoitamiseksi ja/tai joissa yhteydenpito kollegaan tapahtuu lasnaolosta huolimatta etayhteyk-
sin.
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Etatyo perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen: tyontekijalla ei ole

ehdotonta oikeutta etatyohon, eika tyonantaja voi pakottaa etatyohon.

Etatyossa noudatetaan samoja virka- ja tyosuhdelainsaadannon saannoksia seka virka-
ja tyoehtosopimuksia kuin tyonantajan tiloissa tehtavassa tyossa.

Etatyon lahtokohtana ovat tyosta johtuvat perusteet.

Etatyopaikka sovitaan etatyosopimuksessa.

Etatyon tekeminen ulkomailla ei ole mahdollista kuin poikkeustilanteissa ja

erikseen sovittaessa.

8.2.4 Tyoaika, tavoitettavuus ja tyon seuranta

Etatyossa tyoaika on tyontekijan normaali tyoaika. Tyota johdetaan ja seurataan tyon tuloksilla, ja

esihenkild vastaa etatyon sisallon, toteutumisen ja tyontekijan tydssa selviytymisen seurannasta.

Etatyopaivien maara ja sijoittuminen sovitaan etatydosopimuksessa. Lisaksi etatyota
voidaan perustellusta ja painavasta syysta sopia kertaluonteisesti erikseen.
Tyontekija on etatyopaivana tavoitettavissa tyoaikana ja velvollinen

osallistumaan esihenkilon tai tyotehtavien edellyttamiin palavereihin ja kokouksiin.
Etatyopaivina ei lahtokohtaisesti kerry tyoaikasaldoa eika tehda lisa- tai ylitoita.

Jos poikkeuksellisesti tarvitaan lisa- tai ylityota, siita sovitaan etukateen kirjallisesti
esihenkilon kanssa.

Etatyopaivana tehtavan tyon maara mitoitetaan siten, ettei saannollinen tyoaika ylity.

Tyontekija merkitsee sovitut etatyopaivat sahkoiseen kalenteriinsa.

8.2.5 Etdtyosta sopiminen ja paatoksenteko

Etatyosta sovitaan aina kirjallisella etatyosopimuksella (Liitel.). Sopimuksessa maaritellaan vahin-

taan:

etatyona tehtavat tyotehtavat

etatyopaivat ja etatyon laajuus

etatyon paaasiallinen suorituspaikka

tyohon liittyvat velvoitteet, tavoitettavuus ja asiakaspalvelun toteutuminen
tyoajan kaytto seka tyon/tyotulosten raportointi ja seuranta
tyovalineiden ja laitteiden kaytto

sopimuksen voimassaolo, muutokset ja paattaminen

Etatyosopimus allekirjoitetaan kahtena kappaleena. Yksi kappale annetaan tyontekijalle, ja toinen

arkistoidaan tyonantajan ohjeen mukaisesti.

Sopimus tallennetaan Dynastyyn henkil6stohallinnon toimesta. Etatydsopimusta ei tarvitse laatia

opettajien tavanomaiseen valmistelutyohon.
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Esihenkilo voi rajoittaa etatyon kayttoa toiminnan edellyttamalla tavalla myos sopimuksen voi-
massa ollessa. Etatyopaivia myonnettaessa huolehditaan, etta tyopisteessa on aina tehtavien hoi-
tamisen kannalta riittava henkilosto.

8.2.6 Tyovalineet ja kustannukset

Etatyon edellyttamat tyovalineet ja jarjestelmien kaytto selvitetaan ennen etatyon alkamista esi-
henkilon ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa. Etatyon tekeminen edellyttaa lahtokohtaisesti tyon-
antajan tarjoamaa kannettavaa tietokonetta seka lisalaitteita esim. kuulokkeita.

e Tyonantaja ei jarjesta erillisia tietoliikenneyhteyksia tyontekijan kotiin etatyon vuoksi.

e Jos tietoliikenneyhteydet eivat toimi, tyontekija siirtyy tarvittaessa tyoskentelemaan
varsinaiselle tyopaikalle.

e Tyontekijalle ei korvata kotona tehtavan tyon sahkoa, verkkoyhteytta tai
tyohuonekustannuksia.

e Tyontekija huolehtii tyovalineista ja ilmoittaa vioista/puutteista viipymatta. Huolimattoman
tai luvattomasti sivulliselle annetun kayton aiheuttamista vahingoista tyontekija voi olla
korvausvastuussa.

e TyoOn paattyessa tyontekija palauttaa kayttoonsa saamansa laitteet, kalusteet, tarvikkeet,
tallenteet ja asiakirjat.

8.2.7 Tietoturva ja tietosuoja

Tyontekija noudattaa etatyossa Viitasaaren kaupungin tietoturva- ja tietosuojaohjeita seka raportoi
tietoturvaa vaarantavista havainnoista viipymatta esihenkil6lle ja/tai tietohallinnolle.

e Salassa pidettavia tietoja kasitellaan etatyossa erityisen huolellisesti. Tiedot eivat saa
paatya ulkopuolisten (myoskaan perheenjasenten) nahtaville.

o [Etatyossa ei tulosteta eika kasitella tietoja tavalla, joka lisaa tietosuoja- tai tietoturvariskia.

o Kayttajatunnukset ja salasanat ovat henkilokohtaisia eika niita luovuteta kenellekaan.

e Salasana vaihdetaan heti, jos on syyta epailla sen paljastuneen.

e Etatyossa huolehditaan, ettei kokousten luottamuksellisuus vaarannu.

8.2.8 Tyosuojelu, ergonomia ja vakuutukset

Tydsuojelua ja tyoturvallisuutta koskevat maaraykset ovat voimassa myos etatyossa. TyOnantajalla
ei ole mahdollisuutta valvoa kotona tyoergonomiaa, joten tyontekija vastaa tyopisteensa turvalli-
suudesta ja tarkoituksenmukaisuudesta.

e Tyonantajan omistamia tyovalineita koskevat vakuutukset ovat voimassa myos etatyossa.
e Lakisaateinen tapaturmavakuutus on etatydssa voimassa vain nimenomaan tyota
tehtaessa.
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o Etatyossa ei ole tydomatkaa. Jos etatyopaivana kaydaan tyohon liittyvassa
palaverissa tyopaikalla, vakuutusturva on voimassa tyon kannalta tarpeellisella matkalla
ja tyotehtavissa.

Tyonantaja huomioi etatyon vaarojen ja haittojen arvioinnissa (riskienarviointi) etatyohon liittyvat
tekijat. Tyonantaja ei ole velvollinen hankkimaan kotiin kalusteita tai laitteita (esim. tyopoytia tai -
tuoleja, nayttoja ja tulostimia), mutta voi jakaa ohjeistusta toimivasta ergonomiasta.

8.2.9 Sopimuksen paattiminen ja muutokset

Etatyosopimus voidaan tehda maaraaikaisena tai toistaiseksi voimassa olevana. Etatyon lopetta-
minen ei tarkoita palvelussuhteen paattymistd, vaan ainoastaan etatyojarjestelyn lakkaamista.

e Tyontekija voi halutessaan lopettaa etatyon ilmoittamalla siita esihenkildlle.

e Tyonantaja voi paattaa etatyosopimuksen, jos etatyo ei enaa sovellu tehtavaan, jos
ohjeita laiminlyodaan tai jos tyotulokset heikkenevat.

e Irtisanomisaika on 1 kuukausi, ellei toisin sovita. Sopimus voidaan purkaa
valittdmasti erittdin painavasta ja perustellusta syysta.

e Ennen sopimuksen paattamista etatyontekija ja esihenkilo keskustelevat aiheesta.

8.3 Perehdyttiaminen

Perehdyttdminen on osa tyopaikkakoulutusta. Sen tarkoituksena on tutustuttaa uusi henkild tule-

viin tehtaviinsa, tydymparistdonsa ja tyoolosuhteisiin seka Viitasaaren kaupunkiin organisaationa.

Perehdyttamisen yleisvastuu on aina esihenkildilla. Perehdyttamisen keskeisimpia kohderyhmia
ovat tyohon tulevat uudet tyontekijat ja viranhaltijat seka tyoyhteison sisalla uusiin tehtaviin siirty-
vat henkilot. Perehdyttamisen tulee olla suunnitelmallista. Sen tarkoituksena on valittaa tietoa seka
tyontekijan ettd tyoyhteison odotuksista. Perehdyttaminen tapahtuu perehdyttamissuunnitelman
avulla. Perehdyttajaksi tulee valita kussakin toimintayksikéssa soveltuva henkilo, jolle annetaan
koulutusta perehdyttamisen toteuttamisessa. Tyoyksikodissa on oma perehdytysmateriaali uudelle
tyontekijalle.

Viitasaaren kaupungin yleinen perehdyttamissuunnitelmalomake on liitteena (Liite 2).

9. Tyohyvinvointi ja henkiloston muistaminen

9.1 Tyohyvinvointitoiminta

Viitasaaren kaupunki toteuttaa yhteistyossa tyoterveyshuollon kanssa tyoterveyshuollon toiminta-

suunnitelmaa, joka paivitetaan joka vuosi.
Tyonantaja tukee henkiloston liikuntaa vuosittain esimerkiksi tyohyvinvointirahalla (ePassi).

ePassi etuun ovat oikeutettuja tyontekijat, joiden palvelussuhde kestaa vahintaan kuusi kuukautta.

Etu ei koske sivutoimisia opettajia.
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9.2 Virkistystoiminta

Henkiloston vapaamuotoista virkistystoimintaa jarjestaa yhteinen virkistystoimikunta, johon kuuluu
henkiloston edustajia eri toimialoilta. Henkilosto voi kdyttda yhden puoli paivaa tydaikaa vuoden
aikana henkilostolle jarjestettyihin virkistysiltapaiviin. Virkistysiltapaivat pyritaan jarjestamaan lii-
kunnallisina tapahtumina. Talousarviossa varataan vuosittain maararahaa henkiloston virkistystoi-
mintaan. Palvelualueilla on omaa virkistystoimintaa tukemassa hyvinvointia taman lisaksi.

9.3 Henkilokunnan ja luottamushenkil6iden muistamisohje

Henkilokunnan ja luottamushenkildiden muistamisohjeet on kasitelty 4.3.2024 § 55 kaupunginhal-
lituksessa. Ohjeistus on kaupungin verkkosivuilla.

9.4 Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus

Viitasaaren kaupungin tasa-arvo- ja yhdenvertaisuustyota ohjaa erillinen tasa-arvo- ja yhdenver-
taisuussuunnitelma. Ohjelma perustuu yhdenvertaisuuslakiin (1325/2014).

Yhdenvertaisuusohjelma koskee koko Viitasaaren kaupungin organisaatiota, sen henkilostoa seka

kaupungin tarjoamia palveluja.

10. Henkiloston osallistaminen ja yhteistoiminta

10.1 Henkilostoinfot

Henkilostoinfo-tilaisuuksia jarjestetaan kaupunginjohtajan ja hallintopalveluiden palvelualuejohta-
jan johdolla paasaantoisesti kuukauden 1. maanantaina. Info-tilaisuus on avoin koko henkilostolle
ja tilaisuudesta lahetetaan myos Teams-kutsu henkilostolle. Henkilostoinfot tallennetaan.

Eri toimialojen tiimit kokoontuvat saanndllisin valiajoin ja tiimien jasenille viedaan tarvittava ajan-
kohtainen tieto palvelualuetta koskevista asioista. Jokainen tyontekija on vastuussa itse siita, etta
hankkii riittavan tiedon tiimipalavereista ja henkildstdinfon asioista, ellei padse tiimikokoukseen tai
henkildstoinfoon.

10.2 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut kaydaan vuosittain esihenkilon ja tyontekijan valilla. Kehityskeskusteluilla pyri-

taan ensisijaisesti viranhaltijan/tyontekijan itsensa kehittamiseen ja hyvinvointiin, tavoitteista sopi-
miseen seka oppimisen ohjaukseen. Kehityskeskusteluilla annetaan mahdollisuus avoimeen vuoro-
vaikutukseen ja innostetaan tyontekijaa vaikuttamaan oma tyodyhteisonsa kehittamiseen yhteisten

arvojen ja strategioiden mukaisesti.

Kehityskeskustelut kaydaan kerran vuodessa tai tarpeen mukaan. Sivistys- ja hyvinvointipalvelui-
den palvelualueen osalta kehityskeskustelut kaydaan lukuvuosittain.
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10.3 Yhteistoimintaryhman toiminta

Viitasaaren kaupungin yhteistoimintaryhma kasittelee yleissopimuksessa yhteistoimintamenette-
lysta saadetyt asiat. Yhteistoimintaryhman muodostavat tydnantajan edustajina hallintopalvelui-
den palvelualuejohtaja ja tarvittaessa palvelualuejohtajat seka luottamusedustajat. Sihteerina toi-
mii hallintopalveluiden palvelualuejohtaja.

Yhteistoimintaryhmassa kasitellaan henkildstoon ja henkildstopolitiikkaan vaikuttavat asiat ennen
paatoksentekoa, jolloin henkiloston nakokulma ja vaikutukset henkilostoon voidaan ottaa huomi-
oon paatoksenteossa seka saada myos henkiloston edustajille tietoa paatoksenteon perusteista ja
olennaisesti kuntien asemaan vaikuttavista tekijoista.

Yhteistoimintaryhma kokoontuu saannollisesti ja tarvittaessa.

10.4 Tyosuojelutoiminta

Tydsuojelutoimikunta toimii tydsuojelun valvontalain ja -asetuksen seka kunnallisen alan tydsuo-

jelu ja tydoymparistésopimuksen tarkoittamana toimikuntana.

Tydsuojelutoimikunnan jasenina ovat vaaleilla valitut tyosuojeluvaltuutetut seka nimetty tyosuoje-
lupaallikko. Lisaksi kokouksiin on osallistumisoikeus varatydsuojeluvaltuutetuilla seka tyoterveys-
hoitajalla. Ty6suojelupaallikon ja -valtuutettujen tehtavana on toimia kaytannon tyosuojelun val-
misteluelimena. Tehtavien hoitaminen edellyttaa riittavaa tyonantajan jarjestamaa koulutusta seka
ajankayttoa. Tyosuojelutoimikunnan toimikausi on nelja vuotta.

10.5 Luottamusedustajat

Luottamusedustajajarjestelma on osa yhteistoimintajarjestelmaa.

10.6 Sisainen tiedottaminen

Sisadisen viestinnan kanavina ovat intrasivut, sdhkoposti sekda muut tyénantajan osoittamat kana-
vat. Intrasta |0ytyvat myos perustiedot eri ohjeistuksista. Kerran kuukaudessa jarjestettava henki-
|6stoinfo on tarkea sisaisen viestinnan kanava ja siihen voi osallistua myos etayhteydella.

10.7 Henkiléstokertomus

Henkilostokertomuksen tehtavana on antaa tietoa henkiloston kehittamisen perustaksi ja paatok-
senteon tueksi. Henkilostokertomuksessa kuvataan osittain toteutunutta kehitysta ja osittain va-

raudutaan tulevaisuuteen.
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11. Tyoolosuhteet ja niiden kehittaminen

11.1 Tyoterveyshuolto

Tyonantajan velvollisuutena on tarjota henkilostolle tyoterveyshuollon palvelut. Tyoterveyshuollon
palvelut sisaltavat myos sairaanhoitosopimuksen. Henkilosto on tyoterveyshuollon toimintasuun-
nitelman piirissa muulloin, paitsi palkattomien virkavapaiden/tydlomien aikana, ellei virkava-
paa/tydloma ole sairauslomaa tai aitiys-, erityisaitiys-, isyys- tai vanhempainvapaata.

Henkilosto maksaa itse kaikista julkisen terveydenhuollon palveluista, esimerkiksi perusterveyden-
huollon ja erikoissairaanhoidon vastaanotoista. Tarkemmat tiedot |0ytyvat Intran ohjeistuksesta.

11.2 Nayttopaatelasit

Tydnantajan velvollisuus korvata paatelasit (nayttopaatelasit) perustuu Suomessa tyoturvallisuus-
lakiin ja tarkemmin valtioneuvoston asetukseen nayttopaatetyosta (VNA 1405/2001).

Nayttopaatelasien korvaamisen edellytyksia ovat:

e Tyontekija tekee merkittavan osan tyopaivastaan nayttopaatetyota (yleensa vahintaan 2
tuntia paivassa tai saannollisesti).

e Tyontekijan nakokyky on sellainen, etta tavalliset silmalasit eivat riita nayttopaatetyossa,
vaan tarvitaan erityiset paatelasit.

o Tyontekija on kaynyt tyonantajan jarjestamassa tai hyvaksymassa naontarkastuksessa,
jossa silmalaakari tai optikko toteaa, etta erityiset paatelasit ovat tarpeen.
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12 Tietosuojaohjeet Viitasaaren kaupungissa

Palveluiden kayttajien yksityisyyden ja oikeusturvan takia on tarkeaa, etta kaupunki kasittelee hen-
kilotietoja asianmukaisesti ja lain vaatimalla tavalla. Henkil6tietojen kasittelya ohjaava lainsdaadanto
perustuu 25.5.2018 Iahtien Euroopan unionin yleiseen tietosuoja-asetukseen (GDPR, 2016/679),

jota sovelletaan kaupungin palvelutuotannossa tarvittavien henkilotietojen kasittelyyn. Uuden lain-

saadannon tavoitteena on parantaa asiakkaiden oikeuksia ja henkilotietojen suojaa.

Euroopan unionin yleisen tietosuoja-asetuksen myota monet tietosuojaperiaatteet sailyvat ennal-
laan, mutta tietosuoja-asetus tuo myo6s uusia tietosuojaa ja henkilotietojen kasittelya koskevia vel-
voitteita, joihin rekisterinpitdjan (kaupunki) on varauduttava. Rekisterinpitajan on mm. huolehdit-
tava siita, etta tietosuoja-asetuksessa maariteltyja tietosuojaperiaatteita noudatetaan kaikissa hen-

kilotietojen kasittelyvaiheissa.
Tietosuojaperiaatteiden mukaan henkilotietoja on:

e kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisteroidyn kannalta lapinakyvasti

e kasiteltava luottamuksellisesti ja turvallisesti

o kerattava ja kasiteltava tiettya, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten

o kerattava vain tarpeellinen maara henkilotietojen kasittelyn tarkoitukseen nahden

e paivitettava aina tarvittaessa — epatarkat ja virheelliset henkilotiedot on poistettava tai
oikaistava viipymatta

e sailytettava muodossa, josta rekisteroity on tunnistettavissa ainoastaan niin kauan kuin on

tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten.
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Liitteet

Tama henkilostoohje sisaltaa viittaukset seuraaviin erillisiin asiakirjoihin ja liitteisiin:

Liite 1: Etatyosopimusohje ja etatyosopimuslomake (esihenkildlle ja tyontekijalle)

Liite 2: Perehdyttamissuunnitelmalomake

Etatyosopimusohje (esihenkildlle ja tyontekijalle)

Taman ohjeen tarkoitus on varmistaa, etta etatyo sovitaan ja toteutetaan yhdenmukaisesti, tieto-

turvallisesti ja toiminnan kannalta tarkoituksenmukaisesti.

Toimintamalli:

1. Tyontekija ja esihenkild kayvat keskustelun etatyon tarpeesta, tehtavien
soveltuvuudesta, asiakaspalvelun ja yhteistyon varmistamisesta seka etatyon laajuudesta.

2. Esihenkilo arvioi vaikutukset yksikon toimintaan ja henkiloston tasapuoliseen
kohteluun (yhteisty0, asiakaspalvelu, kuormitus, turvallisuus).

3. Sovitaan etatyon pelisaannot: etatyopaivat, tavoitettavuus, tyotehtavat
etapaivina, raportointi/seuranta seka kaytettavat jarjestelmat.

4. Taytetaan etatyosopimus (Liite 1) ja varmistetaan tietoturva- ja tietosuojaohjeiden
seka tyovaline- ja vakuutusehtojen lapikaynti.

5. Sopimus allekirjoitetaan kahtena kappaleena.

6. Sopimus tallennetaan Dynastyyn asiaan
'Etatyosopimukset’ liitettyna. Tyontekija sailyttda oman kappaleensa.

7. Etatyon toimivuutta seurataan sovitun kokeilu-/arviointijakson aikana ja

tarvittaessa tehdaan muutoksia tai paatetaan sopimus ohjeen mukaisesti.

Muistilista ennen etdtyon aloitusta:

Tyotehtavat soveltuvat etatyohon ja etatyo ei heikenna asiakaspalvelua tai yhteistyota.

Tyontekijalla on tyonantajan laitteet ja paasyoikeudet tarvittaviin
jarjestelmiin (tietohallinnon ohje).

Tavoitettavuus ja kokouskaytannot sovittu. Merkinta etatyosta kalenterissa.
Tietoturva- ja tietosuojaohjeet kayty lapi.

TyOpisteen ergonomia ja turvallisuus huomioitu (tyosuojeluohjelman periaatteet).
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Etatyosopimus

Viitasaaren kaupunki (jaliempana tydnantaja) ja alla mainittu tyontekija sopivat etatyosta seuraavin
ehdoin. Tyontekija sitoutuu noudattamaan Viitasaaren kaupungin voimassa olevia maarayksia ja
ohjeita, erityisesti tietosuojaa ja tietoturvaa koskevia ohjeita.

1. Tyontekija
Nimi:
Tehtavanimike:
Yksikko:

2. Etatyon suorituspaikka
Etatyon paaasiallinen suorituspaikka (osoite):
3. Etatyon sisalto

Etatyona tehtava tyo eriteltyna:

4. Etatyon kesto

O Toistaiseksi voimassa oleva, alkaen: / /

O Maéraaikainen, ajalla: / / - / /

5. Etatyon maara ja ajallinen sijoittuminen

Etatyona tehtavan tyon maara:
Etatyopaivat ovat seuraavat viikonpaivat:
Etatyopaivat sovitaan etukateen esihenkilon kanssa seuraavasti:

1 Tyontekija maarittelee itse tarvittavat etatyopaivat.

Etatyopaivat merkitaan sahkoiseen kalenteriin. Tyontekija on velvollinen kadymaan tarvittaessa tyo-
paikalla, mikali tyojarjestelyt tai tyon luonne sita edellyttavat.

6. TyoGaika
Etatyossa tyoaika on tyontekijan normaali tyoaika.

Etatyopaivina ei kerry tydaikasaldoa eika tehda lisa- tai ylitoita. Etatyopaivana tehtavaksi suunni-
tellun tyon maara tulee mitoittaa siten, ettei tyon tekeminen edellyta saannollisen tyoajan ylitta-

mista.
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Lahtokohtana on, etta tyontekija on myos etatyopaivana tavoitettavissa tyodaikana. Esihenkilon
tehtavana on valvoa etatyon sisaltoa ja toteutumista seka seurata tyontekijan selviytymista eta-
tyosta.

7. Tyohon liittyvat muut velvoitteet

Etatyontekija sitoutuu tekemaan hanelle osoitetut tyot viivytyksettd ja noudattamaan hanta koske-
via normaaleja tyovelvoitteita siltd osin kuin tdssa sopimuksessa ei ole toisin sovittu.

Lisaksi on sovittu seuraavaa:
8. Tietosuoja ja tietoturva

Tyontekija sitoutuu noudattamaan etatyossa Viitasaaren kaupungin tietosuoja- ja tietoturvaohjeita

seka voimassa olevaa lainsaadantoa.
Etatyossa:

e kaytetaan ainoastaan tyonantajan hyvaksymia tyovalineita ja ohjelmistoja

e huolehditaan siita, etteivat sivulliset paase nakemaan tai kasittelemaan luottamuksellisia
tietoja

e asiakirjat ja tietoaineistot sailytetaan asianmukaisesti ja tietoturvallisesti

e tyOnantajan tietoja ei tallenneta henkilokohtaisille laitteille ilman lupaa

e mahdollisista tietoturva- tai tietosuojapoikkeamista ilmoitetaan viipymatta esihenkildlle tai

tietosuojavastaavalle.
9. Etatyoohje

Ennen etatyosopimuksen allekirjoittamista esihenkilo ja tyontekija kayvat lapi etatyoohjeen, joka on
taman sopimuksen liitteena. Tama etatyosopimus tallennetaan Dynastyyn liitettyna asiaan "Eta-

tyosopimus”.

10. Paivays ja allekirjoitukset
Paikka ja paivays:

Tyo6nantaja / esihenkild
Allekirjoitus:

Nimenselvennys:

Tyontekija

Allekirjoitus:

Nimenselvennys:
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Perehdytyssuunnitelma
Tyopaikka:
Tyontekija:

Perehdytys aloitettu:

1. Viitasaaren kaupunki

Esihenkilo:

Perehdytys valmis:

Vastuuhenkil 6:

Sovittu ajankohta:

Perehdytys suoritettu (pvm):

tyontekijan vastaanottaminen

yleisesittely

kaupunkistrategia

kaupungin verkkosivut

2. Toimiala

Vastuuhenkil 6:

Sovittu ajankohta:

Perehdytys suoritettu (pvm):

tehtavankuvaus

tyOdsopimus/ virkamaarays

koeaika

palkka ja sen maksuajat

vuosiloma

poissaolot

tilapainen hoitovapaa

raskausvapaa, vanhempainloma,
hoitovapaa, osittainen hoitovapaa

opintovapaa

yleisesittely

tiimit

esihenkilot

asiakkaat

toimintaymparisto

3. Henkilostopalvelut

Vastuuhenkil 6:

Sovittu ajankohta:

Perehdytys suoritettu (pvm):

kokemuslisaprosessi

tyotodistukset

henkilokohtaiset lisat

jasenmaksut

verokortti

eldkeasiat

tyotapaturma

ruokailu

yksikon virkistystoiminta

tySturvallisuus, tydsuojelu,
niihin liittyvat ohjeet

sivutoimiluvat (koskee vain virkaa)
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4. Tyoaika

Vastuuhenkil 6:

Sovittu ajankohta:

Perehdytys suoritettu (pvm):

tybajanseuranta

tyovuoroluettelo

tyopaikkaruokailu

kahviajat

lisatyd

ylityd

5. Muut asiat

Vastuuhenkil 6:

Sovittu ajankohta:

Perehdytys suoritettu (pvm):

puhelin, tietokone

pysakainti/ lampotolpat

ty6tilat, avaimet

savuttomuus

sosiaaliset tilat

tyotarvikevarastot

tyovalineet

tyOtapaturmista ilmoittaminen

turvallisuusasiat

6. Ohjeet ja asiakirjat

Vastuuhenkil 6:

Sovittu ajankohta:

Perehdytys suoritettu (pvm):

henkil6stoohjeet ja -infot

ESSI-perehdytys

M2-perehdytys (matkalaskut)

liikunnan tukeminen, ePassi

koulutus ja kehittdminen, Eduhouse

asuntoasiat

tyoterveyshuolto, tydhontulotarkastus

tyovalineet

tietokone, sahkdposti, puhelin, Tieran
yhteystiedot

asiakirjahallinta (hallinto)

Monetra/palkat

vakuutukset/ tydtapaturma
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