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KITTILAN KUNNAN HENKILOSTOOHIJE
1 JOHDANTO

Kittilan kunnan henkildstéohje kokoaa yhteen kunnan palvelussuhdeasioita koskevat keskeiset
periaatteet, menettelytavat ja vastuut. Ohje tukee esihenkil6itd, viranhaltijoita ja tyontekijoita
henkilostdasioiden johdonmukaisessa, oikeudenmukaisessa ja lainmukaisessa hoitamisessa.

Henkilostoohjeen tavoitteena on varmistaa, etta toiminta on yhdenmukaista kaikilla toimialoilla
seka ettd paatoksenteko perustuu ajantasaiseen lainsaadantoon, virka- ja tydehtosopimuksiin
seka kunnan omiin linjauksiin. Ohjetta paivitetaan saanndllisesti, ja se toimii kdaytannon tukena
koko henkiloston elinkaaren ajan rekrytoinnista palvelussuhteen paattymiseen.

1.1 Ohjeen tarkoitus

Taman ohjeen tarkoituksena on kuvata Kittilan kunnan henkilostéasioiden keskeiset
toimintatavat ja menettelymallit ja tukea esihenkil6ita henkildstojohtamiseen liittyvissa
paatoksissa ja kdaytdnnon tilanteissa. Lisaksi tarkoituksena on varmistaa, ettd kunnan toiminta
henkilostdasioissa on lapindkyvad, yhdenvertaista ja sopimusten mukaista varmistaen
johdonmukaisia kaytantoja kaikilla toimialoilla. Ohje helpottaa henkilostoasioiden suunnittelua,
dokumentointia ja perustelemista seka toimii seka perehdytyksen valineena uusille esihenkildille
etta arkityon tukidokumenttina.

1.2 Soveltamisala ja kohderyhma
Tama ohje koskee kaikkia Kittilan kunnan palveluksessa olevia:

e viranhaltijoita

e tyontekijoita

o esihenkiloita

e toimialajohtajia ja tulosaluejohtajia

e seka muita henkiléstdasioiden kasittelyyn osallistuvia tahoja

Ohjeita sovelletaan kunnan koko organisaatiossa kaikilla toimialoilla.

Esihenkilbille ohje toimii ensisijaisena tyokaluna henkilostdasioita koskevassa padtoksenteossa
ja kaytannon toimissa. Tyontekijoille ja viranhaltijoille ohje antaa selkedn kuvan palvelussuhteen
oikeuksista, velvollisuuksista ja kdytannoista.



1.3 Keskeiset kasitteet ja lyhenteet
Tdssa ohjeessa kaytetadn seuraavia keskeisia kasitteita ja lyhenteita:

Palvelussuhde kattaa seka virkasuhteen etta tyésuhteen. Palvelussuhteen ehdot perustuvat
lainsdadantoon, soveltuvaan tyo- tai virkaehtosopimukseen sekd kunnan omiin ohjeisiin.

Osva-taso = Tasopalkka maaritelldan tehtdvassa edellytetyn osaamisen ja vastuun (osva)
perusteella. Osana kokonaisuutta arvioidaan myds tehtavan edellyttama itsendisen harkinnan
taso. Osaaminen ja vastuu kuvaa tehtdvan edellyttdmia tiedollisia ja taidollisia vaatimuksia seka
erilaisia esim. yksilo-, johto- tai esihenkildvastuita. Jokaiseen palkkaryhmaan on tehty osaamisen
ja vastuun tasokriteereja. (KVTES ja OVTES osio G.)

TSL = Ty6sopimuslaki 55/2001

VHL = Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 304/2003

@ Tekstiin sisallytetyt linkitykset toimivat kunnan intrassa ja netissa. |



https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2001/55
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2003/304
https://lapitoy.sharepoint.com/sites/Kittila_Intra_Henkilostolle/SitePages/Polkupy%C3%B6r%C3%A4etu-Kittil%C3%A4n-kunnan-ty%C3%B6ntekij%C3%B6ille.aspx?web=1

2 HENKILOSTOSUUNNITTELU JA TOIMIVALTA

Kittilan kunnan henkildstéjohtaminen perustuu suunnitelmallisuuteen, ennakoitavuuteen ja
selkedsti maariteltyihin vastuisiin. Henkildstésuunnittelun tavoitteena on varmistaa, etta kunnan
toimialoilla on tehtavien hoitamiseen riittdava ja osaava henkilosto seka toimivat, yndenmukaiset
paatdksentekokadytannot.

Toimivalta henkilostdasioissa maaraytyy lainsdaadannon, kunnanhallituksen paatosten ja
hallintosaannon perusteella. Tama luku kuvaa, miten henkilostoa koskeva toimivalta jakautuu
kunnan eri toimijoiden kesken sekd miten henkiléstosuunnittelua tehddan osana kunnan
strategista ja operatiivista johtamista.

2.1 Henkilostosuunnittelun periaatteet

Kittilan kunnan henkildstosuunnittelu on osa kunnan strategista johtamista. Sen tarkoituksena
on:

e varmistaa oikea henkilostémaara ja osaaminen suhteessa palvelutarpeisiin

e tukea toimialojen tavoitteiden toteutumista

e ennakoida rekrytointitarpeet ja osaamisvajeet

e edistda tyohyvinvointia ja henkiloston tyokykya

e varmistaa kustannustehokkuus ja henkilostoresurssien tarkoituksenmukainen
kohdentaminen.

Henkilostosuunnittelun keskeisia vélineita ovat:

e talousarvio ja -suunnitelma

e henkildsto- ja koulutussuunnitelma

e osaamiskartoitukset

e tyOhyvinvointikyselyt ja muut seurantatyokalut ja mittarit.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelma tehdaan vuosittain yhdessa esihenkildiden, toimialajohtajien
ja henkilostohallinnon kanssa ja sen hyvaksyy kunnanvaltuusto. Henkil6sto- ja
koulutussuunnitelma kasitelladn yhteistoiminta- ja tyésuojelutoimikunnassa.

2.2 Toimivaltaperiaatteet ja vastuut

Kittilan kunnassa henkilostdasioiden paatoksenteko perustuu hallintosaantoon, jossa
maaritellddn toimivalta eri tilanteissa. Henkilostoasioiden kasittelyssa noudatetaan seuraavia
periaatteita:

o Paatokset tehdadan toimivallan mukaisesti silla tasolla, jolla asia voidaan ratkaista.
e Delegointi on mahdollista, kun hallintosaanto tai toimivaltaisen viranomaisen paatos
niin sallii.


https://lapitoy.sharepoint.com/:u:/r/sites/Kittila_Intra_Henkilostolle/SitePages/Ty%C3%B6paikalla-n%C3%A4ht%C3%A4v%C3%A4n%C3%A4-oltava-lains%C3%A4%C3%A4d%C3%A4nt%C3%B6.aspx?csf=1&web=1&e=ngV5Dq
https://dynasty10.kittila.fi/cgi/DREQUEST.PHP?page=meetings&id=1
https://kittila.fi/kunta-ja-paatoksenteko/hallinto-ja-paatoksenteko/ohjeet-ja-saannot/kittilan-kunnan-hallintosaanto
https://kittila.fi/kunta-ja-paatoksenteko/hallinto-ja-paatoksenteko/ohjeet-ja-saannot/kittilan-kunnan-hallintosaanto

e Paatoksenteko on johdonmukaista ja yhdenvertaista, ja siinda huomioidaan kunnan
strategiset linjaukset ja voimassa oleva lainsaadanto.

e Esihenkilot vastaavat henkilostoasioiden valmistelusta omissa yksikoissaan ja vievat
asiat paatettavaksi oikealle toimielimelle tai viranhaltijalle.

Delegointia voidaan kadyttaa esimerkiksi rekrytoinneissa, maaraaikaisissa valinnoissa ja
poissaolopaatoksissa silloin, kun se tehostaa toimintaa ja selkeyttda arjen johtamista.

Delegoinnilla varmistetaan, ettd paatdkset tehddan mahdollisimman ldhelld toimintaa ja oikea-
aikaisesti, samalla kun vastuut ja toimivaltarajat sdilyvat selkeina seka esihenkildille etta
tyontekijoille.

Toimivaltaperiaatteiden tavoitteena on:

e varmistaa, ettd henkilostod koskevat paatokset tehdaan oikealla tasolla,

e tukea sujuvaa, tehokasta ja yhdenvertaista toimintaa koko organisaatiossa,

o selkeyttda vastuita ja vahentda epaselvyyksia henkilostoon liittyvissd menettelyissa,
e turvata tyonantajan velvollisuuksien ja henkiloston oikeuksien toteutuminen.

Paatoksentekoon osallistuvat toimialajohtajat, tulosaluejohtajat, esihenkil6t seka kunnanjohtaja,
kunnanhallitus ja lautakunnat. Nadiden toimijoiden toimivalta maaritelladn tarkemmin ohjeen eri
luvuissa (esim. rekrytointi, vapaat, poissaolot ja palvelussuhteen paattyminen).

Esihenkilot vastaavat henkilostdasioiden paivittdisesta johtamisesta seka ohjeiden
noudattamisen varmistamisesta omassa tyoyksikossaan. Jokainen henkilstoad koskeva paatos
dokumentoidaan asianmukaisesti ja kasitellddn kunnan maarattyjen menettelytapojen
mukaisesti.

2.3 Toimivalta vakinaisissa henkil6stovalinnoissa

Toimivalta tarkoittaa kunnan toiminnassa sita oikeutta ja velvollisuutta tehda paatoksia seka
kayttaa julkista valtaa tietyissa asioissa. Se maarittaa, kuka kunnassa saa paattaa mistakin
asiasta ja milla perusteella paatoksia tehdaan.

Kunnan toimivalta perustuu ennen kaikkea Kuntalakiin seka muuhun erityislainsaadantoon.
Naissa sdddetaan, mitka tehtavat kuuluvat kunnalle ja miten paatosvalta jakautuu kunnan eri
toimielinten, viranhaltijoiden ja luottamushenkildiden kesken. Vakinaisen henkiléston valinnassa
noudatetaan tarkasti maariteltya toimivallan jakoa. Vakinaisen henkiloston rekrytointia koskevat
menettelyt — kuten hakumenettely, ansiovertailu ja valintapaatéksen perustelut — on kuvattu
tarkemmin luvussa 3.



Toimivalta vakituisissa henkil6stovalinnoissa jakautuu hallintosaannén mukaan seuraavasti:

Toimielin

Kunnanvaltuusto

Kunnanhallitus

Kunnanhallitus ja lautakunta

Kunnanjohtaja
Koululautakunta
Hyvinvointilautakunta

Tekninen lautakunta

Rakennus- ja
ympadristolautakunta

Revontuli-Opiston jaosto

Tunturi-Lapin ja Pellon
tyollisyysaluejaosto

Kideve Elinkeinopalveluiden
johtokunta

Toimivalta vakituisen henkiloston valinnoissa

Paattaa kunnanjohtajan ja toimialajohtajien valinnasta.

Paattaa hallinto- ja talousosaston vakinaisen henkilostén
valinnasta.

Voi paatoksellaan delegoida vakinaisen henkiléston valinnan
toimialajohtajalle tai tulosaluejohtajalle.

Paattaa tulosaluejohtajan nimittamisesta toimialajohtajan
esityksesta.

Paattaa koulutoimen vakinaisen henkiloston valinnasta.

Paattaa vapaan sivistystyon vakinaisen henkiloston
valinnasta.

P&attaa teknisen toimen vakinaisen henkiléston valinnasta.

Paattaa rakennus- ja ymparistétoimen vakinaisen
henkildston valinnasta.

Paattaa opiston viranhaltijoiden ja toimihenkildiden
valinnasta.

Paattaa tyollisyysalueen vakinaisen henkiléston valinnasta.

Paattaa Kideve Elinkeinopalveluiden vakinaisen henkildston
valinnasta.

Ty06- tai virkasuhde on lahtokohtaisesti voimassa toistaiseksi, ellei sen kestoa ole etukateen

rajattu tai jos palvelussuhde on maardaikainen. Tydntekijan tai viranhaltijan palkkaaminen

toistaiseksi edellyttdd, etta kyseinen toimi tai virka on olemassa ja perustettu kunnan

paatoksella.

2.4 Toimivalta maaraaikaisissa henkilostovalinnoissa

Madradaikaisen henkilostdn valinnassa toimivalta on usein laajemmin delegoitu, jotta

operatiivinen toiminta on sujuvaa. Delegointi tukee toiminnan tarkoituksenmukaista

jarjestamista.

Toimialoilla on yleensa paras kaytannon tuntemus yksikdiden toiminnasta, tydtehtavien

sisallosta seka tarvittavasta osaamisesta. Kun toimivalta on oikein kohdennettu, valinnat

voidaan tehda vastaamaan yksikon tarpeita. Tama lisdd myos vastuullisuutta ja selkeyttaa

johtamista, kun paatdsvalta ja vastuu toiminnan sujumisesta ovat samassa paikassa.


https://kittila.fi/kunta-ja-paatoksenteko/hallinto-ja-paatoksenteko/ohjeet-ja-saannot/kittilan-kunnan-hallintosaanto

Laajempi delegointi edistda myds hallinnon keveytta ja tehokkuutta, mika on yksi Kuntalain
keskeisista periaatteista.

Toimivalta maaraaikaisissa henkilostovalinnoissa jakautuu hallintosaannén mukaan
seuraavasti:

Toimivaltainen

Toimivalta / tehtava
taho

Kunnanjohtaja Paattaa toimialajohtajan sijaisuudesta enintdan 6 kuukauden ajaksi.

o . Valitsee toimialansa maaraaikaisen henkiléston alle vuoden
Toimialajohtaja o
palvelussuhteisiin.
Paattaa enintdan 6 kuukauden maaraaikaisten tyosuhteisten sijaisten

Tulosaluejohtaja .
valinnasta.

Kunnanhallitus ja lautakunta voi paatoksellaan delegoida vakinaisen
Lautakunta I . o . L
henkilostén valinnan toimialajohtajalle tai tulosaluejohtajalle.

Ty6suhteessa maaraaikainen palvelussuhde voidaan tehda ilman perustetta, jos kyseessa on
ensimmainen (1.) kyseisen tyonantajan solmittu tydsopimus tai edellisestd on kulunut kaksi (2)
vuotta (TSL). Virkasuhteessa (VHL 3 §) maardaikaisuudelle edellytetdan aina laissa saadetty
perusteltu syy (esim. sijaisuus, avoin virka) tai tyéttoman tyénhakijan tyollistaminen.

Maaraaikaiseen virkaan voidaan ottaa henkil6, joka ei tayta viralle asetettuja
kelpoisuusvaatimuksia (VHL).

2.5 Toimivalta harkinnanvaraisen vapaan myontamisessa

Toimivaltainen taho Toimivalta harkinnanvaraisen vapaan myéntdmisessa
hallintosd@nnén mukaan

Myo6ntaa harkinnanvaraisen virka- tai tydvapaan enintadn 3

Esihenkil6
kuukaudeksi.
Myo6ntaa harkinnanvaraisen virka- ja tyovapaan enintaian yhdeksi
Toimialajohtaja vuodeksi. Paatos koskee myds vapaan keskeyttamista ja
peruuttamista.
. . Myontda harkinnanvaraiset virka- ja tydvapaat toimialajohtajille
Kunnanjohtaja o o
(enintdan vuoden pituiset).
Kunnanhallitus ja Paattavat alaisensa henkiloston osalta yli vuoden kestavista virka- ja
lautakunta tyovapaista.

Vapaan myontava o .
i . Vastaa sijaisen palkkaamisesta.
viranhaltija


https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2015/410#part_1__chp_1__sec_1
https://kittila.fi/kunta-ja-paatoksenteko/hallinto-ja-paatoksenteko/ohjeet-ja-saannot/kittilan-kunnan-hallintosaanto
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2001/55
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2003/304
https://kittila.fi/kunta-ja-paatoksenteko/hallinto-ja-paatoksenteko/ohjeet-ja-saannot/kittilan-kunnan-hallintosaanto

2.6 Toistaiseksi voimassa oleva vai maaraaikainen

Valtuusto vahvistaa vuosittain henkildst6- ja koulutussuunnitelman, jossa on liitteena luettelo
vakituisista viroista ja toimista.

Toistaiseksi voimassa oleva. Kunnan tavoitteena on, ettd merkittdva osa henkilostosta on
vakinaisessa |. toistaiseksi voimassa olevassa palvelussuhteessa. Vakituinen palvelussuhde on
ensisijainen vaihtoehto silloin, kun tyévoiman tarve on pysyva.

Vakinaisten palvelussuhteiden osuutta seurataan osana henkildstéraportointia. Vakinaisen
henkildston riittava osuus tukee toiminnan jatkuvuutta, osaamisen kehittymista, sitoutumista ja
palveluiden laatua. Palvelussuhteen muotoa, ehtoja ja palkkausta maariteltdessa noudatetaan
vhdenvertaisuuden, tasa-arvon ja hyvan hallinnon periaatteita.

Vakinaisen henkildston vaihtuvuutta seurataan sdannollisesti. Vaihtuvuuden viheneminen
tukee toiminnan vakautta ja kertoo henkildston sitoutumisesta.

Henkilostoa kohdellaan tasapuolisesti ja ennakoitavasti riippumatta siita, onko palvelussuhde
vakinainen vai maaraaikainen. Pitkdjanteinen henkiléstosuunnittelu ja vakinaisten
palvelussuhteiden riittdva osuus vahvistavat kunnan tydnantajakuvaa ja edistavat henkildston

pysyvyytta.

Madraaikainen virka- tai tyésuhde paattyy automaattisesti ilman erillista irtisanoutumista tai
irtisanomista, kun sovittu maaraaika on kulunut.

IIman perustetta tehdyn maaraaikaisen tydsopimuksen enimmaiskesto on yksi vuosi.

Tyb6nantajan tulee huomioida useiden perakkaisten maaraaikaisten tydsopimusten vaikutus
tyosuhde-etuuksien maadraytymiseen.

& Tyonantaja voi tehdd maaraaikaisen tydsopimuksen ilman erityistd perusteltua syyta
seuraavissa tilanteissa:

e kyseessd on tydnantajan ja tyontekijan ensimmainen tyésopimus, tai
e tyontekijan edellisen tydsuhteen paattymisestda samaan tydnantajaan on kulunut
vahintaan kaksi vuotta.

Tallainen maaraaikainen tydsopimus voidaan tehda enintaan yhden (1) vuoden ajaksi.

& Miarsaikainen ty6sopimus voidaan uusia enintdan kaksi kertaa vuoden kuluessa
ensimmaisen maaradaikaisen sopimuksen alkamisesta. Kaikkien perakkaisten maardaikaisten
sopimusten yhteenlaskettu kokonaiskesto saa olla enintdan yksi (1) vuosi.

(Ty6sopimuslaki 55/2001.)



https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2001/55

Tyosuhteen katsotaan tyosuhde-etuuksien maaraytymisen kannalta jatkuneen yhdenjaksoisena,
jos tyonantajan ja tyontekijan valilla on tehty maaraaikaisia tydsopimuksia, joita on useita
perakkain, jotka ovat jatkuneet keskeytymattoming ja/tai jotka ovat jatkuneet vain lyhytaikaisin
keskeytyksin (TSL 1:5 §).

S Kunnassa ei kayteta tarvittaessa tihin kutsuttavia |. nollatunti-tyésopimuksia.
Ty6sopimuksissa maaritelladn aina palvelussuhteen alkamis- ja paattymispaiva.

Mikali kunnalla on samanlaisissa tehtavissa jatkuva sijaisuustarve, voidaan perustaa vakituisia
virkoja/toimia, joilla katetaan pysyva sijaistarve. Talloin tyontekijoilld ei valttamatta ole
pysyvaluonteista sijoituspaikkaa. Tyosopimukseen vara-/resurssihenkilostolle merkitdan tyon
suorittamispaikaksi Kittilan kunta.

2.7 Sisdinen siirto

Ennen uuden henkiléstdn rekrytointia arvioidaan mahdollisuudet sisaisiin siirtoihin seka
tehtdvien uudelleenjarjestelyihin. Ensisijaisena tavoitteena on hyédyntaa organisaatiossa jo
olemassa olevaa osaamista ja vahvistaa henkil6ston tyéuran jatkuvuutta.

Sisaisilla siirroilla voidaan tukea myonteistd urakehitystd, osaamisen laajentamista ja
monipuolistumista sekd mahdollistaa eteneminen vaativampiin tai tyontekijan
elamantilanteeseen paremmin soveltuviin tehtaviin.

Sisdinen liikkuvuus:

o tukee henkil6ston osaamisen kehittamistad ja osaamisen jakamista

e edistda tyossa jaksamista ja tydmotivaatiota

e vahvistaa tyokykya mahdollistamalla tehtdvien muokkaamisen yksilollisten tarpeiden
mukaan

e parantaa resurssien riittavyyttd esimerkiksi poissaolo- ja ruuhkatilanteissa

e lisda organisaation joustavuutta ja toimintavarmuutta

e voivadhentda maaraaikaisten palvelussuhteiden tarvetta.

Sisdiset siirrot toteutetaan suunnitelmallisesti ja avoimesti yhteisty0ssa esihenkilon ja
tyontekijan, ja tarvittaessa henkiléstohallinnon kanssa. Siirroissa huomioidaan tehtavien
vaativuus, kelpoisuusvaatimukset, palkkausperusteet seka toiminnan tarpeet.


https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2001/55

3 REKRYTOINTI- JA HAKUMENETTELY

Toimiva rekrytointiprosessi on edellytys osaavan ja motivoituneen henkiléston saamiselle.
Rekrytointiprosessin avoimuus, sujuvuus ja lainmukaisuus ovat tarkeita kunnan positiivisen
tyonantajakuvan vahvistamiseksi ja hyvan hallintotavan takaamiseksi. Talla ohjeella
varmistetaan yhdenmukaiset, oikeudenmukaiset ja ajantasaiset menettelytavat
palvelussuhdeasioissa. Ohje perustuu voimassa olevaan lainsaadantdon, hallintosaantéon ja
kunta-alan tyo- ja virkaehtosopimuksiin.

Kittilan kunnan henkildstésuunnittelu pohjautuu kunnan strategiaan, palvelutuotannon
tarpeisiin, henkilostosuunnitelmaan ja tulevaisuuden nakymiin. Suunnittelussa ennakoidaan
henkilostomaara, henkilostokustannukset, osaamisen kohdentaminen seka osaamisen yllapito ja
kehittdminen. Tavoitteena on varmistaa, ettd henkilostén maara, osaaminen ja sijoittuminen
vastaavat kunnan nykyisiin ja tuleviin palvelutarpeisiin.

Rekrytoinnissa noudatetaan yhdenvertaisuuslain (1325/2014) ja tasa-arvolain (609/1986)
saannoksia ja kunnan omia ohjeita ja kdytantoja. Kaikkia hakijoita kohdellaan tasapuolisesti, ja
valinnat perustuvat tehtdvan edellyttdmaan osaamiseen ja henkilon soveltuvuuteen.

Anonyymi rekrytointi. Rekrytointi voidaan toteuttaa anonyymina. Anonyymi rekrytointi edistaa
rekrytoinnin yhdenvertaisuutta. Kun hakijoiden taustatiedot poistetaan alkuvaiheen
arvioinnista, vertailu perustuu aidosti osaamiseen ja tehtavan edellyttamiin kriteereihin. Tama
vahentaa tiedostamattomien ennakkoluulojen vaikutusta ja lisda hakijoiden kokemaa
oikeudenmukaisuutta. Menettely vahvistaa samalla kunnan positiivista tyénantajakuvaa, tukee
monimuotoisen henkiléston muodostumista ja edistaa tasapuolisia rekrytointikaytantoja.

3.1 Rekrytointitarpeen arviointi

Rekrytointi perustuu henkiléstésuunnitteluun sekd kunnanvaltuuston hyvaksymiin
talousarviopaéatoksiin. Avoinna olevaa virkaa tai toimea ei taytetd automaattisesti eika ilman
perusteltua tarvetta. Tehtdvaa ei myodskaan tayteta automaattisesti aiemmalla
tehtdvankuvauksella, nimikkeella tai kelpoisuusehdolla, vaan kokonaisuus arvioidaan uudelleen
vastaamaan nykyisia ja tulevia palvelutarpeita.

Rekrytointitarpeen taustalla on henkildstosuunnitelma tai perusteltu palvelutarve, kuten
toiminnan muutoksen tai hanketoiminnan kautta tuleva rekrytointitarve ja sitd ohjaavat kunnan
todellinen palvelutarve ja tehtdvassa vaadittu osaaminen. Ennen rekrytoinnin kaynnistamista
arvioidaan, onko kyseessa henkildstésuunnitelman mukainen rekrytointi ja onko tehtavan
tayttdminen edelleen tarpeen tai voidaanko henkilostoresursseja kohdentaa uudelleen. Samalla
tarkistetaan, onko kunnassa tehtavaan soveltuvaa osa-aikatyota tekevaa, osatyokykyista tai
uudelleensijoitettavaa henkil63, jolle tyota voi tarjota.

Vakinaisten toimien ja yli vuoden kestavien sijaisuuksien rekrytointitarve kasitelldaan
johtoryhmassa ennen ulkoisen haun avaamista.


https://lapitoy.sharepoint.com/:u:/r/sites/Kittila_Intra_Henkilostolle/SitePages/Ty%C3%B6paikalla-n%C3%A4ht%C3%A4v%C3%A4n%C3%A4-oltava-lains%C3%A4%C3%A4d%C3%A4nt%C3%B6.aspx?csf=1&web=1&e=ngV5Dq
https://kittila.fi/kunta-ja-paatoksenteko/hallinto-ja-paatoksenteko/ohjeet-ja-saannot/kittilan-kunnan-hallintosaanto
https://www.kt.fi/
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https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2014/1325
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/saadoskokoelma/1986/609

& Vakituinen virka laitetaan aina julkiseen hakuun (VHL2:4 §).

3.2 Tehtavakuva ja kelpoisuusvaatimusten maarittely

Ennen hakua tulee tarkistaa tai paivittda tehtdvakuva, tehtdavanimike ja tehtavan edellyttamat
kelpoisuusvaatimukset. Kunnanjohtaja hyvaksyy toimialajohtajien ja muiden valittdmien
alaistensa tehtavankuvaukset ja toimialajohtaja hyvaksyy oman henkilostonsa tehtavakuvat.
Tasopalkkajarjestelma edellyttaa tehtavassa vaadittavan osaamisen ja vastuun ja harkinnan
arviointia, jonka perusteella maaritellaan tasopalkka ja osva-taso.

Uuden toimen tai viran palkan maarittely tehddan tarvittaessa yhteistydssa henkiléstohallinnon
kanssa ja se kasitelldan palkkausryhmassa. Jos tehtdvan sisalto ja vastuut ja siind tarvittava
harkinnan taso ovat samat kuin muulla tyontekijalla, palkka maaraytyy saman palkkaryhman
samalle osva-tasolle. Mikali kyseessa on kokonaan uusi toimi tai virka, palkan maarittely
varmistetaan henkildstdhallinnolta.

Taytettdvan viran tai toimen kelpoisuusvaatimukset perustuvat lakiin, asetukseen tai siihen
toimivaltaisen viranomaisen paatokseen, jolla virka tai toimi on perustettu.

Yleiset nimitysperusteet julkisiin virkoihin perustuslain (731/1999) 125 §:n mukaan ovat taito,
kyky ja koeteltu kansalaiskunto:

e Taito tarkoittaa hakijan koulutuksen ja tydkokemuksen kautta hankittua ammatillista
patevyyttd seka hankittuja tietoja ja taitoja.

e Kyky viittaa hakijan yleisesti tuloksellisen tyoskentelyn edellyttamiin henkilékohtaisiin
ominaisuuksiin ja tehtavan hoitamisen soveltuvuuteen, esim. luontainen lahjakkuus,
jarjestelykyky, aloitteellisuus ja muut vastaavat seikat.

o Koeteltu kansalaiskunto edellyttaa nuhteettomuutta, luotettavuutta ja hyvaa mainetta.
Arvioitavana voi olla my0s yleisessa kansalaistoiminnassa saadut viranhoidon kannalta
merkittavat ansiot ja nuhteeton kaytos.

Lisaksi virkasuhteeseen valittavalla on oltava erikseen laissa sdadetty tai tydnantajan paattama
erityinen kelpoisuus. Virkaan valittavan tulee olla 18 vuotta tayttanyt.

Ennen kuin virka tai toimi julistetaan haettavaksi, on tarkeda varmistaa, etta
kelpoisuusvaatimukset ovat ajan tasalla ja vastaavat tehtavan nykyisia tarpeita. Jos virkaa
perustettaessa ei ole maaritelty tarkkoja kelpoisuusvaatimuksia, maarittelee ne valinnan tekeva
viranomainen.
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3.3 Tehtavanimike

Tydehtosopimuksen ja kansallisen lainsdadannén kehityksen myota kunnissa on siirrytty
sukupuolineutraaleihin ammattinimikkeisiin. Sukupuolittuneista nimikkeistd, (esimies,
laitosmies, emanta jne.) on luovuttu ja ne korvataan neutraaleilla termeilld, jotka kuvaavat
tehtavaa ilman sukupuoleen viittaavia ilmaisuja. Tavoitteena on edistdaa yhdenvertaisuutta ja
tasa-arvoa tyoelamassa seka varmistaa, ettd nimikkeet vastaavat tehtavien sisaltoa ilman
sukupuolistereotypioita.

Tehtdvanimikkeen muutos voidaan tehda tydnantajan tyonjohto-oikeuden perusteella ilman
uuden tyosopimuksen tekemista ja se ei automaattisesti muuta tehtavan sisaltéa, peruspalkkaa
tai palkkaryhmaa.

3.4 Virka- vai tyosuhde

Virkasuhdetta kaytetaan silloin, kun tehtdvaan sisaltyy julkisen vallan kayttoa. Mikali avoimeksi
tulevassa virassa ei kdyteta julkista valtaa, arvioidaan, onko viran sailyttamiselle edelleen
virkasuhdetta edellyttavat perusteet ja muutetaan virka tarvittaessa toimeksi. Viran
perustamisesta, lakkauttamisesta seka virkanimikkeen muuttamisesta paattaa kunnanvaltuusto.

Virkasuhteiselle annetaan seka virkaan tai virkasuhteeseen ottamisesta poytakirjanote seka
kirjallinen viranhoitomaardys. Tydsuhteesta sovitaan tydsopimuksella. Lisdksi henkilé voidaan
ottaa tydsuhteeseen tai tyoskentely voi perustua erilliseen sopimukseen Kittilan kunnan ja
toiminnan jarjestdavan tahon tai henkilon valilla:

o oppilaitoksissa suoritettaviin tutkintoon johtaviin opintoihin sisadltyvat harjoittelujaksot,
e tyovoimapoliittisiin toimenpiteisiin liittyvat tyo-, harjoittelu- tai tyokokeilujaksot

e siviilipalvelusvelvolliset ja

e toimeksiantosopimukset (esim. vuokratydntekijat).

Harjoittelu. Tyoharjoittelijan kanssa tehddan maaraaikainen tydsopimus ja hdnelle maksetaan
KVTESin mukaista vahimmaispalkkaa. Tydnsuunnittelija tekee tydsopimukset ja seuraa
harjoittelijoiden palkkaukseen varattuja madrarahoja. Tutkintoon johtavan koulutuksen
pakolliseen harjoittelujaksoon nimetdan organisaatiosta opiskelijan ohjaaja, jolle maksetaan
tasolisaa opiskelijan ohjauksesta maaraaikaisesti harjoittelujakson keston ajalta. Opiskelijan ja
tdman ohjaajan tydvuorot tulee suunnitella siten, ettd he ovat tydssa yhta aikaa.

Harjoittelu voi joissakin tapauksissa olla palkatonta, kun sen ensisijainen tavoite on oppiminen ja
tyonantajan saama hyoty on vahainen. Palkattomuus voi siis olla mahdollista vain, jos harjoittelu
ei tuota tyonantajalle merkittavaa tyopanosta eika korvaa palkattua tyontekijaa. Naissa
tapauksissa harjoitteluun tarvitaan selkea koulutuksellinen suunnitelma.
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Palkaton harjoittelu tai tyokokeilu voi olla mahdollinen seuraavissa tilanteissa:

Tilanne Kuvaus

Tyovoimapalveluiden kautta  Tydvoimaviranomaisen jarjestama harjoittelu tai tyokokeilu;
sovittu ohjattu harjoittelu harjoittelija saa tukea, eikd muodostu tydsuhdetta.

Palkattomassa tyokokeilussa Keva maksaa kuntoutusrahan tai

Kevan tukema tyékokeilu . N
kuntoutustuen ja —korotuksen suoraan tyontekijalle.

Lyhyet, muutaman paivan tai viikon mittaiset tydelamaan
tutustumisjaksot voivat olla palkattomia, kun ne ovat selkeasti
oppimispainotteisia eivatka korvaa tyontekijaa.

Lyhytkestoinen
tutustumisharjoittelu (TET)

Ammatillisen koulutuksen koulutussopimusjakso ei ole
tyosuhde, joten se on palkaton (opiskelija opiskelee
tyopaikalla, oppilaitos vastaa).

Toisen asteen ammatillinen
koulutus — koulutussopimus

3.5 Hakumenettely ja hakuilmoitus

Rekrytointi Kittildn kunnassa on suunnitelmallinen ja yhdenvertaisesti toteutettava prosessi,
jonka tavoitteena on l6ytaa tehtavaan parhaiten soveltuva henkild. Prosessissa noudatetaan
lainsdadantoa, virka- ja tydehtosopimuksia, hallintosdaant6a seka kunnan omia linjauksia.
Rekrytointi alkaa tarpeen arvioinnista ja paattyy valintaan ja perehdytykseen. Esihenkil6 vastaa
kdytannon toteutuksesta tarvittaessa yhteistyossa henkilostéhallinnon kanssa.

Yli vuoden kestavien maaraaikaisuuksien tarve kasitelldan johtoryhmassa ennen ulkoisen haun
avaamista. Talloin arvioidaan my6ds mahdollisuus sisaisiin siirtoihin, uudelleensijoittamiseen tai
sisdiseen hakuun ennen julkista hakua.

Avoimen viran tai toimen julistaa haettavaksi toimivaltainen viranomainen. Rekrytoinnissa
kdytetdan Kuntarekry-jarjestelmas, joka varmistaa hakemusten kasittelyn, viestinnan ja
tietosuojan ja asianmukaisen arkistoinnin.

& Kuntarekryn julkinen hakuilmoitus julkaistaan aina myos Tydmarkkinatorilla ja kunnan
verkkosivuilla.

Hakuilmoitusten muotoilu ja viestintd on sukupuolineutraalia ja sen muotoilussa pyritaan
houkuttelevaan kielenkadyttoon. Erityista huomiota kiinnitetaan siihen, ettei hakumenettely tai
haastattelukdytannot aiheuta syrjintaa ian, sukupuolen, alkuperan, kielen, terveydentilan,
perhesuhteiden, kotipaikan tai muun henkiléon liittyvan syyn perusteella.

Kuntarekryn hakuilmoituksissa kdytetdaan kunnan omaa yhtenaista graafista ilmetta ja
ilmoitusrunkoa. Avoimista rekrytoinneista voidaan viestida myds kunnan omilla some-kanavilla.
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Hakuaika julkisessa hakumenettelyssa on vahintdaan 14 paivaa hakuilmoituksen julkaisusta.
Julkinen hakuilmoitus julkaistaan Kuntarekryssa, Tydmarkkinatorilla ja kunnan verkkosivuilla.

Sisdinen hakuilmoitus laaditaan Kuntarekryyn niin, ettd samaa ilmoitusta voidaan tarvittaessa
kayttada myohemmassa ulkoisessa haussa, jos tehtavaan ei l0ydy sopivaa tai kelpoisuusehdot
tayttavaa henkilod kunnan sisalta. Henkilostoa tiedotetaan sisdisesta hausta jaettavalla linkilla
sahkopostilla ja intrauutisella.

Hakuilmoitus laaditaan kunnan yhtendisten ohjeiden mukaisesti. lImoituksen alkuun kannattaa
panostaa ja miettia siihen puhutteleva ja heratteleva ilmaus. limoituksen alun voi muotoilla
kysymyksen muotoon tai nostaa esimerkiksi tyon tai tyoyhteison parhaita puolia kdrkeen.
Kannattaa pohtia, mika tekee juuri tasta tyopaikasta ja Kittilasta tydnantajana kiinnostavan.

IImoitukselta tulee kayda selkeasti ilmi, onko kyseessa maaraaikainen vai vakituinen virka tai
toimi ja mika on hakuaika. Jos avoinna on useampi tydpaikka, sen tulee ilmeta hakuilmoitukselta
selvasti.

Avointa tehtdvaa kuvataan konkreettisesti ja mahdollisimman selkeasti ja kerrotaan siihen
kuuluvista keskeisimmista tyotehtavista. Tassa yhteydessa voidaan ilmoittaa tehtavassa
noudatettava tydaika palvelussuhteen alkaessa. llmoituksella kannattaa kertoa
henkilostbeduista ja nostaa esiin juuri timan tyon ja tyoyhteison ominaispiirteitd. Mikali
tehtidvaan voidaan soveltaa etdtyota ja/tai liukuvaa tybaikaa, on myds siitd hyva mainita.

On hyva ilmoittaa palkka, jotta hakijalla on siita kasitys, esim. ilmaus KVTESin mukainen ei kerro
hakijalle valttamattd mitaan. Jos hakuilmoituksella ei ole mainittu palkkaa, on hyva varautua
ilmoittamaan se tiedustelujen yhteydessa. Ennen hakuilmoituksen julkaisua on hyva varmistaa,
ettd palkkatasosta on olemassa tieto ja/tai tarvittavat paatokset.

Lisatietojen antaja ja hdanen yhteystietonsa tulee hakuilmoituksen loppuun. Tarvittaessa voi
ilmoittaa lisdtietojen antajan soittoajat, jolloin hdn on tavoitettavissa. Myos
haastatteluajankohdan voi ilmoittaa jo ennakkoon hakuilmoituksella.

3.6 Julkinen haku

Mikali kyseessa on toistaiseksi voimassa oleva virka, se taytetdan aina julkisella haulla, joka on
avoinna vahintaan 14 kalenteripaivaa siita, kun ilmoitus on julkaistu Kuntarekryssa,
Tyomarkkinatorilla ja kunnan verkkosivuilla.

Viran hakuilmoituksessa tulee kayda ilmi ainakin:

e virkanimike ja keskeiset tehtavat
o kelpoisuusvaatimukset
e hakuajan paattymisajankohta.
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Virka voidaan tietyissa tilanteissa tayttaa ilman julkista hakumenettelya, esimerkiksi:

e sisdiset siirrot organisaation sisalla

e madraaikaiset virkasuhteet, jotka taytetdan lyhyeksi ajaksi tai kiireellisessa tapauksessa

e tilanteet, joissa virkaan otetaan laissa saddetyn uudelleensijoitusvelvollisuuden
perusteella.

e muissa, laissa erikseen sdadetyissa tilanteissa.

Poikkeamisen tulee aina perustua lakiin.
Rekrytoinnin eri vaiheissa noudatetaan seuraavaa vastuunjakoa:

e Esihenkil6 arvioi tehtdvan tayttamisen tarpeen ja valmistelee rekrytointia.

e Henkilostohallinto tukee tarvittaessa prosessissa.

e Johtoryhma kasittelee vakinaisten ja yli vuoden kestavien sijaisuuksien
rekrytointitarpeet ennen ulkoista hakua.

e Valintapaatoksen tekeva viranomainen vastaa valinnan lainmukaisuudesta ja paatoksen
dokumentoinnista.

Kittilan kunnassa suositellaan kaytettavaksi julkista hakumenettelya vahintaan 3 kk kestavissa
rekrytoinneissa, ellei kyseessa ole maardaikainen palvelusuhde tilanteessa, jossa sitd on jo
hoitanut kelpoisuusehdot tayttava tehtavaan sopiva henkilo.

Jos haettavana olleeseen virkaan tai virkasuhteeseen valittu irtisanoutuu ennen
virantoimituksen alkamista, eika varalle ole valittu ketdan, voidaan viranhaltija valita niiden
virkaa tai virkasuhdetta hakeneiden joukosta, jotka ilmoittavat hakemuksensa olevan edelleen
voimassa ja jotka tayttavat hakuilmoituksessa madritellyt kelpoisuusvaatimukset
(Hallintosaanto).

Samalla tavalla menetelldan toimen osalta. Jos haettavana olleeseen tydsuhteeseen valittu
henkilo ei ota tehtdvaa vastaan tai irtisanoutuu ennen tyosuhteen alkamista, eika varalle ole
valittu ketdan, voidaan uusi valinta tehda niiden hakijoiden joukosta, jotka ilmoittavat
hakemuksensa olevan edelleen voimassa ja tayttavat hakuilmoituksessa maaritellyt
kelpoisuusvaatimukset.

3.7 Sisdinen haku

Ennen julkista hakua tai sen sijaan voidaan kayttaa sisdista hakumenettelya ja hakea avoinna
olevaan toimeen tai maaraaikaiseen virkaan henkil6 organisaation sisalta. Lisdksi sisdistd hakua
voidaan kayttaa ennen julkista hakua silloin, kun tehtava voidaan tayttdaa olemassa olevalla
henkilostolla esimerkiksi sisdisin siirroin tai tehtavien uudelleenjarjestelyin. Osa-aikaisille
tyontekijoille tulee tarjota mahdollisuus lisatyéhén ennen julkista hakua (TSL 55/2001 § 2:5). Jos
madraaikaiseen virkaan on nimitettyna ei kelpoinen henkilo, ei tehtavaa voida tayttaa sisdisella
haulla.
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Yli vuoden kestavien maaraaikaisuuksien tayttaminen tulee tuoda johtoryhmaan ennen ulkoisen
haun kdaynnistamista. Nain tulee varmistettua, onko muilla toimialoilla esimerkiksi
toiminnallisten muutosten seurauksena henkildstoresurssia vapaana ja mahdollisesti tehtavaan
sopiva henkild, jonka nykyisia tehtavia voitaisiin jarjestella tai henkild voitaisiin
uudelleensijoittaa. Naissa tilanteissa on tarkoituksenmukaista hyddyntdaa myos sisdista hakua
ennen julkista hakumenettelya.

Tyosopimuslaissa kielletadan maaraaikaisten sopimusten perakkainen kaytto, jos sopimusten
maara, kesto tai kokonaisuus osoittaa, etta tyénantajan tydvoimatarve on pysyva eika tilapainen
(TSL1:3 §).

3.8 Toimen tayttaminen ilman hakua tyosuhteessa

Vakituinen olemassa oleva toimi voidaan tayttaa rekrytointitarpeen arvioinnin perusteella
toimivaltaisen viranomaisen paatoksella ilman hakumenettelya, kun toimea on hoitanut
patevyysehdot tayttava ja tehtavaan sopiva henkild vahintaan kahden vuoden ajan
yhdenjaksoisesti tai vahaisin keskeytyksin. Tama menettely koskee vain tydsopimuksia. Viran
tayttdmisessd noudatetaan aina viranhaltijalain julkista hakumenettely3, ellei laissa erikseen
saadetysta poikkeuksesta muuta johdu.

Tyontekija voidaan uudelleensijoittaa ilman hakumenettelya silloin, kun tyoterveyslaakari on
terveydellisista syista suositellut tyontekijan siirtymista toisiin tyotehtaviin ja tyontekijalle
voidaan osoittaa hanen tyokykyynsa, osaamiseensa ja kelpoisuuteensa soveltuva tehtava.

3.9 Esteellisyys rekrytoinnissa

Rekrytointiin osallistuvien tulee arvioida oma esteellisyytensa hallintolain (434/2003) 27-29 §:n
mukaisesti. Esteellisyys voi perustua esimerkiksi perhesuhteisiin, ldheiseen ystavyys- tai
vihasuhteeseen, taloudelliseen riippuvuuteen tai muuhun luottamuksen vaarantavaan
sidonnaisuuteen.

Esteellisyystilanteessa henkilon tulee jaavata itsensa, ja siitd on tehtava asianmukainen merkinta
rekrytointiasiakirjoihin.

3.10 Hakemusten asiakirjojen sdilytys ja tietosuoja

Hakemuksia ja rekrytointiin liittyvia asiakirjoja kasitellaan vain tehtavan hoitamisen kannalta
valttamattomalla tavalla. Kittilan kunta toimii henkilotietojen rekisterinpitdjang, ja tietoja
kasitellaan Kuntarekry-jarjestelman tietosuojaselosteen mukaisesti.

Tulostettuja hakemuksia ja niiden liitteita sailytetdan vain niin kauan kuin se on tarpeen

mahdollisen oikaisuvaatimuksen tai valituksen kasittelemiseksi. Taiman jalkeen tulosteet
tuhotaan maaraajan kuluttua.
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3.11 Hakuajan jatkaminen tai viran/toimen tayttamatta jattaminen

Paatoksen hakuajan pidentamisestd, kokonaan uudesta hakumenettelysta tai tayttamatta
jattamisesta paattaa valinnan tekeva toimielin/viranhaltija. Mikali kelpoisuusvaatimukset
tayttavia tai sopivia hakijoita ei ole tai hakijoita on vain muutamia, voidaan virka/toimi julistaa
uudelleen haettavaksi. Samoin toimitaan, jos on tarpeen saada uusia hakijoita. Virka/toimi
voidaan jattaa myos tayttamatta, vaikka se olisi ollut julkisesti haettavana.

Paatos hakuajan pidentamisesta, uusintahausta tai tieto siitd, otetaanko aiemmin saapuneet
hakemukset huomioon, tulee antaa kaikkien, myos tehtavaa aiemmin hakeneiden hakijoiden
tietoon.

3.12 Hakemusten ja hakuprosessin julkisuus

Kun hakemus on saapunut viranomaiselle, siitd tulee julkinen asiakirja, josta on pyydettaessa
annettava tietoja. Hakemusasiakirjojen julkisuus ja salassapito maardytyvat viranomaisten
toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti. Mikali hakija on toivonut, ettei
hdnen nimeaan julkaista, valitetdan tama toive tietoja pyytaneelle taholle. Esimerkiksi silloin,
kun tiedotusvalineet pyytavat hakijoiden tietoja, luovutetaan kaikkien hakijoiden nimet ja
samalla ilmoitetaan, ketka hakijoista ovat toivoneet, ettei heiddan nimeaan julkisteta.

Lain nojalla salassa pidettavia tietoja, joita tydOnantaja ei saa luovuttaa eteenpdin, ovat:

e henkil6tunnus,

e henkilon terveydentilaan, sairauteen, vammaisuuteen tai elintapoihin liittyvat asiat,

o henkilon seksuaaliseen suuntautumiseen tai kayttaytymiseen liittyvat asiat,

e henkilon yhteiskunnalliseen tai poliittiseen vakaumukseen, ammattiliittoon
kuulumiseen, yhdistystoimintaan osallistumiseen tai luottamustehtavissa toimimiseen
liittyvat asiat,

e henkil6ston sosiaali- tai tydvoimapalveluista saamiin palveluihin ja/tai etuisuuksiin
liittyvat tiedot,

e henkildlle suoritettujen psykologisten testien ja soveltuvuuskokeiden tulokset,

e asevelvollisuuden suorittamiseen liittyva tiedot,

e henkilon yksityiseldaman piirissa esittamat mielipiteet ja

e henkilon perhe-elamaan liittyvat tiedot tai vapaa-ajan harrastukset.

Kuntarekry-jarjestelmdssa olevia henkilotietoja saavat kasitelld vain ne henkil6t, jotka
osallistuvat kyseisen tehtavan rekrytointiprosessiin. Niin ikdan hakemuksia ja niiden liitteita
saavat lukea ainoastaan ne, jotka arvioivat hakijan soveltuvuutta tehtavaan. Hakemuksia,
liitteita tai niista saatuja tietoja ei saa luovuttaa eteenpain.
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3.13 Hakemuksen tdydentaminen

Hakemus tulee jattaa hakuajan paattymiseen mennessa. Hakijan tulee myos tayttaa
kelpoisuusehdot siihen mennessa, kuin haku paattyy. Puutteellisten hakemusten osalta
tydnantajan on pyydettava tadydennyksia tai muita lisdselvityksia. Pyydetyt lisatiedot ja
selvitykset on annettava kohtuullisen maaraajan (max. 14 pv) puitteissa.

Lisatietojen pyytamisessa huomioidaan prosessin kiireellisyys niin, etta aikataulu on
kohtuullinen ja hakijoille tasapuolinen.

3.14 Palkka-avoimuus rekrytoinnissa ja palvelussuhteessa

Vuoden 2026-2027 aikana voimaan tuleva EU:n palkka-avoimuusdirektiivi (EU 2023/970)
velvoittaa tyonantajia lisadamaan palkkauksen lapindkyvyytta ja vahvistamaan naisten ja miesten
samapalkkaisuuden toteutumista. Direktiivin mukaisia velvollisuuksia sovelletaan tydnantajiin
organisaation koosta riippuen.

Kunta varmistaa, ettd samasta tai samanarvoisesta tyosta maksetaan sama palkka. Tata varten
tehtdvien vaativuus, vastuut, patevyysvaatimukset ja tydolosuhteet arvioidaan yhdenmukaisilla
ja sukupuolineutraaleilla kriteereilla. Palkka-avoimuus edellyttda tydnantajilta selkeit3,
objektiivisia ja sukupuolineutraaleja kriteereitd tyon arvon arviointiin (patevyys, osaaminen,
vastuu jne.).

& Tulevan palkka-avoimuusdirektiivin mukaan tyonhakijalle on ilmoitettava alkupalkka tai
sen vaihteluvali esimerkiksi jo tyopaikkailmoituksella tai viimeistaan ennen palkkakeskustelua.

Tyontekijalla on oikeus saada pyytamansa tiedot kohtuullisessa ajassa, ja tiedot on annettava
selkedssa ja helposti ymmarrettavassa muodossa. Tietojen luovuttamisessa huomioidaan
kuitenkin tietosuojaa koskeva lainsdadanto siten, ettei yksittaisten tyontekijoiden henkil6tietoja
paljasteta.

Tybnantaja ei my6skaan saa estaa tai rajoittaa tyontekijoitd keskustelemasta palkoistaan
keskendan. Palkka-avoimuuden tavoitteena on edistad yhdenvertaisuutta ja ehkaista

perusteettomia palkkaeroja erityisesti sukupuolten vililla.

Kunta seuraa palkkauksen kehitysta saanndllisesti osana henkilostoraportointia ja tasa-
arvosuunnittelua ja tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden toteutumista.

Palkkausjarjestelmia kehitetdan yhteistydssa henkiloston edustajien kanssa, jotta palkkaus tukee
oikeudenmukaisuutta, henkil6ston sitoutumista seka organisaation tavoitteiden saavuttamista.
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Palkkaan liittyvien tietojen antaminen tyontekijalle. Tyontekijalla on oikeus pyytaa tietoa:

e oman palkkansa maardaytymisperusteista

e saman tai samanarvoisen tyon palkkatasoista organisaatiossa

e sukupuolten valisista palkkavertailuista (silloin kun direktiivin vaatimukset edellyttavat
raportointia).

Kunta noudattaa lakisdateisia raportointivelvoitteita. Mikali palkkavertailuissa ilmenee yli 5
prosentin selittamattomia palkkaeroja samanarvoista tyota tekevien tai nais- ja miespalkkojen
valilla, on tyonantajan ryhdyttdva korjaaviin toimenpiteisiin.

Kaytannossa kunta-alan perustellut palkkaerot syntyvat yleensa tehtadvan sijoittumisesta
tasopalkan osva-tasolle (A, B, C), kokemuslisasta, henkilokohtaisesta lisasta ja tasolisasta.
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4 HAKIJAVERTAILU, HAASTATTELU JA VALINTA

4.1 Hakijavertailu

Hakemukset kdydaan lapi hakuajan paatyttya. Samalla tehdaan alustava hakijavertailu ja
valitaan haastatteluun kutsuttavat. Vertailussa noudatetaan yleisia nimitysperusteita, arvioidaan
kelpoisuusvaatimuksia ja hakijoiden koulutusta, tyokokemusta ja muita mahdollisia ansioita.
Arvioinnissa huomioidaan tehtavan asettamat vaatimukset. Tarkoitusta varten Kuntarekrysta
ajetaan raportti kohdasta Tulosta > Asiakirjapohjat > Kittildn oma hakijavertailu. Tassa vaiheessa
on syyta tarkistaa, etta hakijayhteenvedolla nakyy suoritetut tutkinnot oikein. On varmistettava,
ettd hakemuksella mainittu tutkinto on kokonaan suoritettu.

Haastatteluun kutsuttavat hakijat valitaan alustavan hakijavertailun perusteella. Haastatteluun
kutsutaan hakijat, joiden koulutus, tyokokemus ja muut ansiot vastaavat parhaiten viran tai
toimen kelpoisuus- ja osaamisvaatimuksia. Kaikkia kelpoisuusehdot tayttavia hakijoita ei tarvitse
kutsua haastatteluun. Haastateltavien valinnassa on noudatettava yhdenvertaisuutta, syrjinnan
kieltoa seka tasa-arvolain sddanndoksia.

Mikali kelpoisten hakijoiden joukossa on haastattelun ulkopuolelle jadvia tehtavaan soveltuvia
henkil6ita, voidaan heitd nimeta varasijalle haastattelukutsuja varten. Varasijalta voidaan kutsua
hakijoita haastatteluun esimerkiksi tilanteissa, joissa haastatteluun kutsuttu hakija peruu
hakemuksensa tai haastatteluun tulon.

Paatoksen haastatteluun kutsuttavista hakijoista tekee hakijavertailun perusteella se
viranomainen tai esihenkild, jolla on asiassa toimivalta. Haastatteluun kutsuttaville hakijoille
ilmoitetaan haastattelun ajankohta, paikka ja haastatteluun osallistuvat henkil6t. Jos hakija on
estynyt osallistumasta ehdotettuna ajankohtana, voidaan hédnelle mahdollisuuksien mukaan
tarjota toinen aika.

Haastateltavien maaran tulee olla tarkoituksenmukainen tehtdvan laatu ja hakijamaara
huomioiden. Tarvittaessa haastattelut voidaan toteuttaa useammassa vaiheessa (esimerkiksi
esikarsintahaastattelu ja varsinainen haastattelu). Ensimmaisen varsinaisen
haastattelukierroksen jalkeen voidaan jarjestdaa myos toinen haastattelukierros.

4.2 Valmistautuminen haastatteluun

Haastattelutilanteessa tydnantaja ja haastateltava luovat ensivaikutelman toisistaan, joten
tilanne on tarkea molemmille osapuolille. On hyva muistaa, etta on vain yksi mahdollisuus tehda
ensivaikutelma. Haastateltava saa tilanteessa kasityksen Kittilan kunnasta tydnantajana,
haastattelijoista tydnantajan edustajina, haettavasta tehtavasta ja itseensa kohdistuvista
odotuksista. Samalla hakijalla on mahdollisuus esittaa omia kysymyksiaan.

Haastattelun sisaltd on suunniteltava ennakkoon ja siihen on syyta valmistautua huolellisesti.
Henkilostéhallinnolta voi tiedustella valmiita haastattelurunkoja.
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Ennen haastattelua ratkaistaan

o ketka haastattelevat,

e haastattelijoiden roolit,

e aika, paikka (lasn&/eta) tila, haastattelun arvioitu kesto,
o kysymykset; mitad haastattelussa halutaan saada selville,
e  kuka kirjaa vastaukset.

Haastatteluryhmassa on oltava vahintaan kaksi henkil64a, joilla on riittava perehtyneisyys
rekrytointiin. Haastateltavien valinnassa ja heidan tietojensa kasittelyssa noudatetaan
tasapuolisuutta, yhdenvertaisuutta ja hyvaa hallintotapaa.

4.3 Kutsu haastatteluun

Haastatteluun valituille voidaan soittaa, lahettda sahkopostia tai vaihtoehtoisesti viestia
Kuntarekryn kautta. Haastateltavalle ilmoitetaan aika, paikka, pyynté mukaan otettavista
todistuksista ja muut tarpeelliset tiedot, kuten haastattelupaikan osoite ja huone. Ennakkoon
kerrotaan my0s haastattelijoiden nimi ja asema. Tassa yhteydessa kerrotaan tapauskohtaisesti
myo6s mahdollisuudesta toteuttaa haastattelu etdyhteydelld, ja samalla pyydetaan hakijaa
ilmoittamaan, tuleeko han paikan paalle vai osallistuuko han etana. Etdhaastatteluun
osallistuville Iahetetdan kaikille oma erillinen linkki.

On tarkeda antaa myos yhteyshenkilon puhelinnumero tassa viestissa, jotta haastateltava voi
tarvittaessa soittaa ja tarkistaa vaikkapa sijainnin.

4.4 Haastattelu

Haastattelu on rekrytoinnin keskeisin vaihe, valintaa ei tule tehda ilman hakijan haastattelua
joko ldasna tai etana. Tarvittaessa etdhaastattelun jalkeen voidaan jarjestaa lisdahaastattelu
paikan paalla.

Haastattelussa arvioidaan hakijan osaamista, tydkokemusta, motivaatiota, odotuksia,
henkilokohtaisia vahvuuksia, kehittamiskohteita seka vuorovaikutustaitoja. Haastatteluryhmassa
on vahintaan kaksi henkil6a, ja haastattelut toteutetaan yhdenvertaisesti samoja kysymyksia
kdyttaen. Haastatteluissa kasitellddn vain tehtavan kannalta tarpeellisia tietoja. Samassa
yhteydessa tarkistetaan tutkintotodistukset, olennaisimmat tyotodistukset seka tehtdavaan
vaadittua tai sen hoitamisen edellyttamaa lisdakoulutusta tai patevyytta koskevat todistukset.
Haastatteluista laaditaan luottamukselliset muistiinpanot.

4.5 Haastattelun toteutus

Haastattelun tarkoituksena on saada mahdollisimman hyva kuva hakijan soveltuvuudesta
avoimeen tehtavaan. Haastateltavalta saa kysya vain tehtavan hoitoon liittyvia kysymyksia.
Haastattelussa ei saa esittaa kysymyksia, jotka liittyvat hakijan perhesuhteisiin, terveydentilaan,
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poliittisiin mielipiteisiin, uskonnollisiin vakaumuksiin tai muihin yksityiselaman piiriin kuuluviin
asioihin. Kiellettyja kysymyksia ovat erityisesti:

e perhesuhteet, perhesuunnitelmat ja siviilisdaty
e uskonto, etninen tausta ja seksuaalinen suuntautuminen
e poliittiset ndkemykset ja ammattiliittoon kuuluminen
e asepalvelus (ellei liity suoraan tehtavaan)
e paihteiden kaytto ja muut yksityiselaman elamantavat
e terveydentilatiedot ja sairaushistoria (ellei tieto ole tehtdvan kannalta valttdamaton ja
kasittely lainmukainen)
e perheenjasenten poliittiset kytkdkset tai omistussuhteet
Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa, yhdenvertaisuuslaki ja tasa-arvolaki.

Haastattelukysymysten tulee aina liittya tehtdvan kannalta olennaisiin osaamis- ja
soveltuvuustekijoihin.

Arviointikeskustelut on syytd kdyda mahdollisimman pian haastattelujen jalkeen
haastatteluryhmassa. Silloin haastattelut ja tehdyt huomiot ovat tuoreina muistissa ja ne
tukevat paatoksentekoa. Haastattelut ja niista tehdyt muistiinpanot ovat luottamuksellisia.
Haastattelusta laaditaan kirjallinen yhteenveto.

4.6 Yhteenveto hakijoista ja ansiovertailu

Yhteenveto hakijoista tulostetaan Kuntarekrysta: Hakemukset = klikkaa kaikki hakijat
aktiiviseksi = valitse sivun alareunasta nuolesta Tulosta = Asiakirjapohjat = Kittilan oma
hakijayhteenveto.

Ansiovertailu laaditaan erityisesti virantdytoissa ja tilanteissa, joissa hakijoina on eri sukupuolta
olevia henkil6ita. Virkaan nimittdminen edellyttaa aina ansiovertailua, joka on olennainen osa
virantayttopaatoksen perusteluja. Vertailu voidaan rajata varteenotettavimpiin hakijoihin, mutta
sitd ei voi jattaa tekematta. Ansiovertailun tulee olla huolellisesti ja tasapuolisesti laadittu.

Ansiovertailussa verrataan hakijoiden:

e koulutusta

e tyokokemusta

e tehtavan kannalta merkityksellisia tietoja ja taitoja
e henkilokohtaisia ominaisuuksia.

Vertailu voidaan rajata varteenotettavimpiin hakijoihin, mutta sitd ei voida jattaa tekematta.
Vertailun tulee olla huolellinen, tasapuolinen ja objektiivinen. Ansioiden tulee olla selkeasti ja
objektiivisesti osoitettavissa ja ansiovertailussa voidaan ottaa huomioon vain hakuajan
paattymiseen mennessa kertyneet sellaiset ansiot, jotka ovat olleet valitsijan kaytettavissa
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valintamenettelyn aikana. (Tasa-arvo.fi 2025.) Hakijoiden ansioita tulee tarkastella suhteessa
tyotehtaviin ja tydnantajan etukdteen vahvistamiin valintaperusteisiin.

Virkanimityksissa on otettava huomioon myds perustuslain 125 §:n mukaiset yleiset
nimitysperusteet taito, kyky ja koeteltu kansalaiskunto.

Taito tarkoittaa sitd osaamista, jonka hakija on hankkinut koulutuksensa ja tydkokemuksensa
kautta. Arvioinnissa painotetaan kdaytannon osaamista, ammattitaidon tasoa seka tehtavaan
liittyvia erityisvalmiuksia.

Kyky viittaa henkilon henkilokohtaisiin ominaisuuksiin, jotka vaikuttavat hdanen onnistumiseensa
tyossa. Naita ovat esimerkiksi luontainen lahjakkuus, ongelmanratkaisukyky, jarjestelykyky,
aloitteellisuus ja johtamisvalmiudet.

Koeteltu kansalaiskunto tarkoittaa hakijan nuhteetonta kayttaytymista ja yhteiskunnallisissa
tehtavissa osoitettua luotettavuutta ja toimintakykya. Kysymys on hyvasta maineesta ja
toimintatavoista — ei kansalaisuudesta.

Virkaan valittavan on lisdksi taytettava laissa tai asetuksessa mahdollisesti sdadetyt erityiset
kelpoisuusvaatimukset. (Tasa-arvo.fi 2025.)

Tilanne Velvollisuus laatia ansiovertailu
Hakijoina seka miehia etta naisia Pakollinen (Tasa-arvolaki)
Kaikissa virkasuhteisiin tehtavissa valinnoissa  Pakollinen perustuslain nimitysperusteiden vuoksi

Valintapaatoksen perustelemiseksi Kaytannossa pakollinen hallintolain mukaan

Mikali hakuilmoituksella on mainittu erityisid valinnassa eduksi katsottavia osaamis- tai
taitovaatimuksia, ne otetaan mukaan ansiovertailuun, joka toimii valintapaatoksen perusteena.
Tyo6nantajalla on oikeus arvioida ja painottaa hakijoiden ansioita tavalla, joka parhaiten tukee
tehtdavan menestyksellista hoitamista, kunhan menettely ei ole ristiriidassa lainsdddannon
kanssa.

Ansioita tulee tarkastella erityisesti suhteessa tydnantajan ennalta ilmoittamiin
valintaperusteisiin ja painotuksiin. Kdytettyjen painotusten on oltava objektiivisesti
perusteltavissa tehtdvan vaatimuksilla. Kelpoisuusvaatimusten tdyttyessa korkeampaa
koulutusta ei automaattisesti pideta lisdansiona. Arvioinnissa ratkaisevaa on koulutuksen
sisalléllinen sopivuus ja suuntautuneisuus suhteessa haettavaan tehtavaan.

Ansiovertailu on julkinen asiakirja valintapaatoksen jalkeen. Sita ei julkaista yleisessa
tietoverkossa, mutta se annetaan pyynnosta asianosaiselle.
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4.7 Haastateltavien henkilotiedot

Haastattelussa kasiteltdvia tietoja ohjaa laki yksityisyyden suojasta tydelaméssa (7596/2004).
Tyonantaja saa kasitelld vain tehtavan kannalta tarpeellisia henkil6tietoja; tiedot on kerattava
ensisijaisesti hakijalta itseltdan. Tyonantaja ei saa ilman hakijan nimenomaista ja tietoisesti
annettua suostumusta kayda tarkastelemassa tyonhakijan sosiaalisen median profiileja (esim.
Facebook, Instagram). Poikkeuksena voivat olla tilanteet, joissa hakija on itse liittanyt
hakemukseensa linkin esimerkiksi LinkedIn-profiiliinsa ja ohjannut tydnantajaa tutustumaan
siihen. Talldinkin kasittelyn tulee rajoittua tehtavan kannalta olennaisiin tietoihin.

Jos tybnantaja hankkii tietoja muualta (esimerkiksi internetista tai aiemmilta tyonantajilta),
tarvitaan siihen hakijan suostumus. My6s yhteydenotto aiempiin tydnantajiin edellyttda hakijan
lupaa, vaikka kysymykset koskisivat vain tyohon liittyvia asioita. Valintapaatoksen perusteluissa
ei tule yksiloida entisten tyonantajien antamia lausuntoja.

Henkilotietojen kasittelyn on oltava lainmukaista, huolellista ja hyvan tietojenkasittelytavan
mukaista. Hakijan yksityisyyden suojaa ei saa loukata. Hakijalla on oikeus saada tieto siita, mita
hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on tallennettu.

4.8 Hakijaviestinta

Hakuprosessin viestinnassa hyodynnetdan ensisijaisesti Kuntarekryn Ldhetd viesti -toimintoa.
Viestinnan tulee olla ajantasaista, asiallista ja tasapuolista kaikille hakijoille.

Hakuajan paattyessa hakijoille |ahetetdan Kuntarekrysta samana tai viimeistdan seuraavana
arkipaivana viesti, jossa:

e kerrotaan haun paattymisesta
e kuvataan rekrytointiprosessin seuraavat vaiheet
e ilmoitetaan arvioitu aikataulu.

Viestin voi halutessaan laatia ja ajastaa ennakkoon Kuntarekryn kohdasta Hakijaviestinta —
"Viesti hakijoille hakuajan paattyessa”. Viesteja voi lahettaa kerralla koko hakijajoukolle tai
yksittaiselle hakijalle.

Hakijoille Iahetettavat tiedotteet voidaan ajoittaa seuraavasti:

o tiedote kaikille hakijoille hakuajan paatyttya

e kiitokset hakemuksesta (jarjestelma lahettda automaattisesti vastaanottokuittauksen
heti hakemuksen saavuttua),

e arvio rekrytointiprosessin etenemisaikataulusta,

e tiedote ilman haastattelukutsua jaaneille, kun haastateltavat on valittu (kiitokset
mielenkiinnosta ja ilmoitus siitd, etta haastatteluun kutsuttavat on valittu, eika kyseinen
hakija ole talla kertaa mukana seka lyhyt selvitys siitd, mitd haastatteluun kutsuttavien
valinnassa on painotettu),
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e valintapaatds muutoksenhakuohjeineen lahetetdan kaikille hakijoille.

Asiallisella ja aktiivisella viestinnalla prosessin aikana on suuri merkitys kunnan julkisuus- ja
tyonantajakuvalle.

Haastatteluvaihe. Haastatteluun valituille ilmoitetaan kutsusta Kuntarekryn kautta. Lisaksi
voidaan kayttaa sahkopostia ja/tai puhelinta. Kutsusta tulee kdyda ilmi, jos haastatteluun voi
osallistua Teamsin valityksella. Hakijoille, joita ei kutsuta haastatteluun, lahetetaan viipymatta
tieto asiasta Kuntarekryn kautta. Samalla Kuntarekryyn péivitetdan tieto rekrytoinnin
etenemisesta.

Prosessin aikana. Hakijoille viestitdan tarvittaessa myds muista muutoksista, kuten:

e hakuajan jatkamisesta
e aikataulun muuttumisesta
e valintapaatoksen viivastymisesta.

Valintapdaatos toimitetaan viipymatta kaikille hakijoille Kuntarekryn kautta tai sahkopostilla.
Viestiin liitetddn valintapaatoksen ote sekd mahdolliset liitteet.

4.9 Soveltuvuusarviointien ja suosittelijoiden kaytto

Soveltuvuusarviointeja voidaan kayttaa vaativissa ja esimerkiksi johtotason tehtavissa, tai
muissa saman vaativuustason tehtavissa. Arviointien toteutuksessa noudatetaan yhtenaista
menettelya. Soveltuvuusarvioinnin tilaamisesta vastaa henkilostohallinto.

Arvioinnilla selvitetdan hakijan soveltuvuutta tehtavaan, kuten hdanen kykyjaan, osaamistaan
seka tapaa toimia ja ajatella. Arviointi voi tuoda esiin myos hakijan kehittymispotentiaalia eri
tehtaviin.

& Vaativissa tehtavissa voidaan kayttaa soveltuvuusarviointia hakijan suostumuksella.
Arvioinnin tarkoitus on tukea valintapaatosta ja selvittda hakijan soveltuvuutta tehtdavaan.
Tuloksia kasitellaan vain valintapaatoksen tekemiseen oikeutettujen henkildiden kesken.

Soveltuvuusarvioinnin toteuttaa ulkopuolinen, tehtavaan pateva asiantuntija. Arviointi
kohdistuu tehtavan hoitamisen kannalta olennaisiin valmiuksiin ja ominaisuuksiin. Arvioinnin
tuloksia kasitellaan vain niiden henkildiden kesken, jotka osallistuvat valintapaatoksen
valmisteluun tai tekemiseen.

Arvioinnin tulokset ovat luottamuksellisia asiakirjoja, ja niitd kasitelladn henkil6tietoja koskevan

lainsddadannon mukaisesti. Hakijalle annetaan pyynndsta tieto hanta koskevan
soveltuvuusarvioinnin keskeisesta sisallosta.

24


https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/saadoskokoelma/2004/759#OT3_OT0

Soveltuvuusarviointi on valintaa tukeva menetelma, eika se yksin ratkaise valintapaatosta.
Lopullinen valinta perustuu kokonaisarviointiin, jossa huomioidaan koulutus, tyékokemus,
haastattelu, mahdolliset naytot sekd muut tehtdvan kannalta merkitykselliset seikat.

Hakijalta voidaan pyytaa suosittelijoiden yhteystiedot. Suosittelijoihin ollaan yhteydessa
paasaantoisesti vain niiden hakijoiden osalta, jotka etenevat valinnan loppuvaiheeseen.
Suosittelijoihin ollaan yhteydessa hakijan suostumuksella.

4.10 Valintapaatos

Valintapaatos tehdaan kirjallisesti. Paatoksen tulee sisaltaa:

e valitun henkilon nimi

e tehtdvanimike

e palvelussuhteen kesto

e mahdollinen koeaika

e palkan maaraytymisperuste
e paatoksen perustelut.

Perusteluissa on hyva todeta, mihin ansiovertailu perustuu (koulutus, kokemus, soveltuvuus,
haastattelu jne.), erityisesti jos hakijoita on useita ja ansiot ovat lahella toisiaan.

Valintapaatosta tehtdessa huomioidaan myds varalle valinta ja tehdaan siitdkin asianmukainen
paatds. Paatokseen liitetddn aina muutoksenhakuohjeet. Vaaditun kielitaidon voi osoittaa
hakuajan paattymisen jalkeen, jos se ei viivyta asian kasittelya (Laki julkisyhteisén henkilostolta
vaadittavasta kielitaidosta 8 §).

Julkisesti haettavana olleeseen virkaan voidaan ottaa vain henkild, joka on hakenut virkaa
kirjallisesti ennen hakuajan paattymista ja tayttaa kelpoisuusvaatimukset (VHL 5 §).
Palvelussuhteeseen ottaminen edellyttda toimivaltaisen viranomaisen tai toimielimen paatosta.

Ehdollisen valintapaitoksen virkojen osalta vahvistaa palvelussuhteeseen ottamisesta
paattanyt toimielin tai viranhaltija. Valtuuston ehdollisen valintapdatoksen vahvistaa kuitenkin
kunnanhallitus. Ehdollisen valintapaattksen raukeamisen toteaa paatokselladn
palvelussuhteeseen ottamisesta paattanyt viranomainen (hallintosdaanto).

Valinta voidaan tehda ehdollisena esimerkiksi seuraavissa tilanteissa:

e |adkarintodistus tai muu terveydentilaa koskeva selvitys ja tehtavan edellyttama
terveydellinen soveltuvuus

e tartuntatautilain mukainen rokotussuoja (tartuntatautilaki 48 §)

e turvallisuusselvitys

e tydnantajan maksama huumetestaus (esim. lasten kanssa tyoskentely)
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e kelpoisuusehdon tayttymisen varmistuminen (esim. tutkinnon valmistuminen)
e paatdksen lainvoimaisuus tai
e hankerahoituksen varmistuminen.

Jos palvelussuhteen alkamisen ehtona on terveydellinen soveltuvuus, rokotussuoja tai
huumausainetestaus, tyontekijalle on ilmoitettava jo tydsopimusta tehtdessa, etta selvitys on
toimitettava ennen tyonteon alkamista.

Ehdollisen valintapaatoksen vahvistaa se viranomainen tai toimielin, joka paattaa
palvelussuhteeseen ottamisesta. Valtuuston tekeman ehdollisen valintapaatéksen vahvistaa
kunnanhallitus.

Ehdollisen valinnan raukeamisen toteaa paatoksellaan palvelussuhteeseen ottamisesta
paattanyt viranomainen (hallintosdanto).

4.11 Ladkarintodistus

Kun rekrytointi kohdistuu vakinaiseen virkaan tai toimeen, hakuilmoituksella ja padtoksessa
todetaan aina, etta valitun henkilon on ennen tehtdvan vastaanottamista esitettdva itsensa
kustantama hyvaksyttava ladkarintodistus tai muu terveydentilaa koskeva selvitys.

S Virkasuhteeseen ottamisen edellytyksena on, etta siihen otettava henkil6 antaa
viranomaisen pyynnosta ottamisesta paattavalle viranomaiselle tehtavan hoidon
terveydellisia edellytyksia koskevat tiedot seka osallistuu lisaksi tarvittaessa asian
selvittamiseksi suoritettaviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin. (VHL 2:7 § 1. mom.)

Jollei terveydellisid edellytyksid koskevia pyydettyja tietoja ole kdytettavissa virkasuhteeseen
otettaessa, on valinta suoritettava ehdollisena. Ladkarintodistusta voidaan edellyttdaa myds
toisenlaisiin tehtaviin siirryttdessa paitsi silloin, kun siirto tapahtuu tydnantajan yksipuolisesta
maarayksesta.

Todistus voidaan pdasaantoisesti hyvaksya, jos se on riittdvan tuore ja kuvaa tyénhakijan
nykyista tyokykya. TyOnantaja arvioi todistuksen ajantasaisuuden tehtdvan terveydellisten
vaatimusten perusteella. Yleisen kdytannon mukaan enintdan 3—6 kuukautta vanha todistus on
hyvaksyttavissa, ellei tehtdavan luonne edellyta ajantasaisempaa arviota. Turvallisuus- tai
toimintakykykriittisissa tehtdvissa voidaan edellyttaa tata tuoreempaa, esimerkiksi alle
kuukauden ikdista todistusta.

Tyosuojeluviranomaisen ohjeen mukaan terveystarkastus on tehtava ennen erityista
sairastumisen vaaraa aiheuttavan tyon aloittamista tai viimeistaan kuukauden kuluessa tyon
alkamisesta.
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Ladkarintodistus maaraaikaiseen palvelussuhteeseen. Lidkarintodistus voidaan edellyttaa
maadraaikaisissa tehtavissa, jos se on tarpeen tyotehtadvien turvallisen ja hoitamisen
varmistamiseksi. Talloin tavoitteena on turvata seka tyontekijan etta tydyhteison turvallisuus
tehtavissa, joissa tyokyvylla on keskeinen merkitys.

Tallaisia tilanteita voivat olla esimerkiksi tehtdvat, joissa tyo sisaltaa tyoturvallisuusriskeja,
fyysisesti kuormittavia tyovaiheita tai joissa tyontekijan terveydentilalla on olennainen merkitys
tyon turvalliselle ja asianmukaiselle suorittamiselle.

Esimerkkeja tilanteista, joissa vaatimus voi olla perusteltu:

e Tehtdva sisaltaa tyoturvallisuusriskeja, esimerkiksi koneiden kayttdd, ajoneuvon
kuljettamista tai vaarallisten aineiden kasittelya.

e Tehtdva on fyysisesti kuormittava, ja vaatii tiettya fyysista toimintakykya (esim. nostot,
talonrakennus, lumityot).

e Tehtdvassa vastataan asiakkaiden tai muiden turvallisuudesta, kuten
varhaiskasvatuksessa, opetuksessa, hoivatyossa tai valvontatehtavissa.

e TyoOta ei voida jarjestda turvallisesti ilman varmistusta riittavasta tyokyvysta, eika
tyokykya voida arvioida muuta kautta esimerkiksi aiempien terveystodistusten,
perehdytyksen tai riskinarvioinnin perusteella.
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5 PALVELUSSUHTEEN ALUSSA

Palvelussuhde alkaa kirjallisella viranhoitomaarayksella tai tydsopimuksella, jolla ilmoitetaan

tyonantajan ja tyontekijan tiedot, tehtavanimike, palkkausperuste, palvelussuhteen kesto ja

tyoaika. Julkisesti haettavana olleissa yli vuoden kestavissa rekrytoinneissa kdytetdan enintdan

kuuden (6) kuukauden mittaista koeaikaa.

Tyosopimussuhteessa tyosuhteen katsotaan alkavan tosiasiallisesti silloin, kun tyonteko alkaa,

vaikka kirjallinen tydsopimus olisi tehty alkamaan aiemmin. Tydsuhteen syntymisen kannalta

ratkaisevaa on tyon tekeminen tyénantajan lukuun tdman johdon ja valvonnan alaisena.

Virkasuhde ei ala ty6n aloittamisesta, vaan se syntyy virkaan ottamista koskevalla paatoksella.

Kaytannossa virkasuhde alkaa virkaan ottamispdatoksessa maarattyna ajankohtana, vaikka

viranhaltija ei viela olisi aloittanut tyontekoa. Tyon aloittaminen ei siis ratkaise virkasuhteen

alkamista.

Tama johtuu siita, etta virkasuhde on julkisoikeudellinen palvelussuhde, joka perustuu

hallintopaatokseen eika sopimukseen. Terveydentilatodistus ja rikosrekisteriote (tarvittaessa)

toimitetaan ennen tyon aloittamista. Turvallisuusselvitysta ja huumetestia voidaan edellyttas,

jos tehtavan luonne sita vaatii (turvallisuusselvityslaki 726/2014).

5.1 Tarkistuslista

Tehtava

Ty6sopimus /
viranhoitomaaradys

Tehtdvankuva
Etdtyo

Toimialue-/AD-tunnus ja
sahkoposti

Puhelin ja numero

Muut tyovilineet

Ohjelmistojen tunnukset

Perehdytys
Avaimet / kulkuoikeudet

Kokemuslisaa varten
tarvittavat asiakirjat

Henkilokortti

Kuvaus / toimenpide

Sopimus laaditaan Populuksessa ohjeiden mukaisesti; kdytetdaan
ohjevideota tarvittaessa.

Laaditaan Populuksessa (kun ko. osio on kayt6ssa)
Tehddan etatydsopimus, tilataan etdyhteys IT-tuesta, jos tyd mahdollistaa
etatyon.

Tilataan IT-tuesta kayttajatunnus ja sahkopostitili uudelle tyontekijalle.

Tilataan puhelinlaite ja liittyma IT-tuesta ja palveluneuvojalta.

Tilataan muut tarvittavat laitteet (esim. tietokone, lisdlaitteet) IT-tuen
kautta.

Tehdaan tarvittavat kayttdjatunnustilaukset tyontekijan kayttamiin
jarjestelmiin.

Suunnitellaan ja toteutetaan perehdytys (Populuksen) perehdytyspohjan ja
tyontekopaikan vaatimusten mukaisesti.

Tilataan ja luovutetaan tarvittavat avaimet tyontekijalle.

Pyydetdan tyontekijaa toimittamaan palkanlaskentaan kopiot
tyotodistuksista ja mahdolliset todistukset yritystoiminnasta kokemuslisdan
laskentaa varten.

Tilataan henkilokortti, jos tyotehtava sita edellyttaa.
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Tyosopimukseen tai virkamaaraykseen ei merkita tydaikamallia (esim. toimistotydaika) vaan
keskimaarainen saannollinen viikkotyoaika palvelussuhteen alkaessa.

5.2 Perehdytys

Esihenkil® vastaa tyontekijan perehdyttamisesta ja tyohdn opastamisesta kunnan yhteisella
perehdytyslomakkeella, muun perehdytysohjeen, oman toimialan ja tehtdvaan liittyvien
ohjeiden mukaisesti. Perehdytys kattaa organisaation toiminnan, tyétehtavat, kaytannot ja
turvallisuusohjeet. Hyvin toteutettu perehdytys tukee tyontekijan sitoutumista, tydhyvinvointia
ja tyon laatua.

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija saadaan
tuntemaan tydpaikkansa ja sen tavat seka tyohon liittyvat odotukset. Perehdytys on aina
yksilollinen prosessi, silld jokaisen tyontekijan lahtokohdat ovat erilaiset mm. tyo- ja
koulutushistorian suhteen. Perehdyttaminen tukee paitsi tyontekijda, kunnan toiminnan
tehokkuutta, tuloksellisuutta ja kuntalaisten palvelujen laatua. Hyva perehdytys luo perustan
sujuvalle, terveelliselle ja turvalliselle tyolle.

Ennen uuden tyontekijan saapumista tulee suunnitella lapikaytavat asiat ja sopia, kuka eri
asioiden perehdyttamisen tekee. Usein perehdyttdjid on useita. Hyvan perehdytyksen avulla
tyontekija pystyy tekemaan tyénsa hyvin ja padsee osaksi tydyhteisda. Perehdytys on jatkuva
prosessi, jota tarvitaan myos tyotehtavien ja tydmenetelmien muuttuessa. Esihenkil6 vastaa
tyontekijan perehdyttamisen jarjestamisesta.

Uusi tyontekija tulee perehdyttda tyotehtaviin, tavoitteisiin ja hdnen omaan vastuualueeseensa,
tyotiloihin ja tyovalineisiin, tydvuoroihin ja muihin aikatauluihin, tydmenetelmiin, turvallisiin
ty6tapoihin, tydhon liittyviin vaaroihin ja niiden torjumiseen, hairio- ja poikkeustilanteissa
toimimiseen, tyoyhteisdn toimintatapoihin ja pelisdantoéihin.

5.3 Henkilostoedut

Palvelussuhteen alussa esihenkil6 kertoo tyontekijalle kunnan tarjoamista henkilostéeduista.
Varsinaisia henkilostéetuja ovat Epassi ja tyésuhdepyora.

Epassi-etu, jonka suuruus maaraytyy kalenterivuoden aikana toteutuneeseen palvelussuhteen
pituuteen. Epassi-etu on sidottu voimassaolevaan palvelussuhteeseen eika sitd voida myontaa

jalkikateen.
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Esihenkil6t vastaavat Epassi-edun jakamisesta tiimilleen ja huolehtivat sen voimaan alaisensa
palvelussuhteen aikana seuraavin ehdoin:

o yli 6 kk toissa Epassi-edun arvo 250 euroa
e 3-6 kk toissa olevat Epassi-edun arvo 125 euroa
e 1-3 kk toissa olevat Epassi-edun arvo 50 euroa

e alle 1 kk ty6ssaolo Kittilan kunnassa edun jakovuoden aikana ei oikeuta Epassi-edun
saamiseen.

Ty6suhdepyoraetu voidaan myontaa, kun koeaika on kulunut loppuun toistaiseksi voimassa
olevassa palvelussuhteessa. Maaraaikaisen osalta edellytetdadn koeajan jalkeen sita, etta
palvelussuhde jatkuu vahintdaan 12 kk etua kayttoonotettaessa. Pyoraa tilatessa tyon tulee
kestaa yhtdjaksoisesti vahintdaan 12 kk.

Edelld mainittujen ohella kunta tarjoaa henkilostélleen:

e alennushintaiset kylpylaliput, golfliput ja Levin kausiliput
e Nuottijarven kohteen vuokraus
e lLapin Kansan digilehti hallintoverkossa.

Tarkempaa tietoa henkilostoeduista [6ytyy intrasta. Lisaksi alueen yritykset ja toimijat tarjoavat
erilaisia etuja kunnan henkilostélle.

5.4 Koeaika ja sen seuranta

Koeaika tarkoittaa tyosuhteen alussa olevaa maaraaikaista jaksoa, jonka aikana seka tyonantaja
etta tyontekija voivat arvioida palvelussuhteen edellytyksia. Koeajan tarkoituksena on
varmistaa, ettd tyontekija soveltuu tehtavaan ja tyoyhteisoon seka etta tyo vastaa tyontekijan
odotuksia. Koeajasta on sovittava tydsopimuksessa, eika sitd synny ilman nimenomaista
sopimista.

Toistaiseksi voimassa olevassa palvelussuhteessa koeaika on enintdan kuusi (6) kuukautta.
Alle vuoden mittaisessa maardaikaisessa palvelussuhteessa koeaika saa olla enintdan puolet
palvelussuhteen kestosta. Sairaus- ja perhevapaiden vuoksi tydsopimuslain ja viranhaltijalain
mukaan tydnantaja voi pidentaa koeaikaa kuukaudella kutakin 30 kalenteripdivan
poissaolojaksoa kohden.

Koeaika on syyta maaritella aina taysiksi kuukausiksi tai viikoiksi. Jos koeaika on alle kuusi
kuukautta, sen paattymispaiva on maariteltava tasmallisesti paatoksessa tai tydsopimuksessa.
Koeaikaa ei saa maarata uudelleen, jos henkilé on jo toiminut tehtdvassa niin, etta koeaika on
tayttynyt (TSL 1:4 §).
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Esihenkil6 vastaa:

e koeajan seurannasta
e perehdytyksen toteutumisesta ja sen kuittaamisesta Populuksessa
o koeajan paattyessa kdytavasta arviointikeskustelusta.

Mahdollisista koeajan aikana ilmenevista puutteista tai ongelmista on keskusteltava
viivytyksetta tyontekijan kanssa. Keskustelusta laaditaan kirjallinen yhteenveto.

5.5 Koeaikapurku

Koeajalla tydsopimus voidaan purkaa ilman irtisanomisaikaa, kunhan peruste ei ole syrjiva,
epdaasiallinen tai koeajan tarkoitukseen nahden epaasiallinen. Purkuperusteeksi riittaa
lahtokohtaisesti vetoaminen koeaikaan. Purkuperusteeseen on vedottava 14 paivan kuluessa
perusteen toteamisesta. Koeaikapurun myota tyo- tai virkasuhde paattyy purkupaivana.

Koeajan kuluessa tyosopimus tai virkasuhde voidaan purkaa molemmin puolin.
Hyvaksyttavia syita koeaikapurulle ovat:

e puutteet tyosuorituksessa: tyontekija ei suoriudu tyétehtavista odotetulla tavalla

e soveltumattomuus tydyhteis6on: vaikeudet yhteistydssa tai sopeutumisessa tyopaikan
olosuhteisiin

e myohastely ja luvattomat poissaolot: toistuva epaluotettavuus

e motivaation tai ammattitaidon puute: tehtdvien hoitaminen ei onnistu kohtuullisella
perehdytyksella.

X Tyosopimusta tai virkasuhdetta ei saa purkaa syrjivilla tai muutoin koeajan tarkoitukseen
nahden epaasiallisilla perusteilla:

e syrjiva peruste: ika, sukupuoli, raskaus, terveydentila, uskonto, poliittinen toiminta,
perhesuhteet, seksuaalinen suuntautuminen

e epadasiallinen peruste: tavanomainen lyhyt sairausloma, tuotannolliset ja taloudelliset
syyt koeaikana, aiheeton epaily terveydentilasta, tyontekijan osallistuminen laillisiin
tyotaisteluihin ja oikeuksiensa kdyttamiseen.

Koeaikapurun perusteen tulee liittya viran tai tehtavan hoitamiseen taikka henkilon
soveltuvuuteen, eika purkaminen saa perustua syrjiviin tai muutoin koeajan tarkoitukseen
nahden epaasiallisiin syihin.

Ennen koeaikapurkupaatosta tyontekijalle tai viranhaltijalle tulee varata mahdollisuus tulla
kuulluksi. Kuulemistilaisuudessa kdydaan lapi tydnantajan nakemys tilanteesta seka tyontekijan
tai viranhaltijan mahdollisuus esittdd oma nakemyksensa. Tydntekijalla tai viranhaltijalla on
oikeus ottaa kuulemistilaisuuteen mukaan avustaja tai tukihenkil®, esimerkiksi
luottamusedustaja tyosuojeluvaltuutettu tai muu valitsemansa henkilo.
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6 PALVELUSSUHTEEN AIKANA

6.1 Ty6nantajan ja tyontekijan yleisvelvollisuudet

Ty6paikalla toimitaan tydnantajan paattamalla tavalla. Tyonantajalla on tyonjohto-oikeus, eli

oikeus ohjata ja johtaa tyota (direktio-oikeus). Tyonjohto-oikeuteen kuuluu myds tyénantajan

tulkintaetuoikeus, mika tarkoittaa, etta epaselvissa tilanteissa toimitaan ensin tydnantajan

tulkinnan mukaisesti. Tyontekijan tulee toimia tydnantajan etujen mukaisesti ja noudattaa

lojaliteettivelvoitetta.

Salassapito. Tyontekija ei saa ilmaista tydnantajan liike- tai ammattisalaisuuksia tai muuta

tietoa, jonka paljastaminen voi aiheuttaa vahinkoa. Epaselvissa tilanteissa tulee varmistaa

tyonantajalta, mita tietoja pidetaan salassa pidettavina.

Sivutoimet. Sivutyo on sallittua, kunhan se ei haittaa paatyota. Tydnantaja voi puuttua

sivutoimeen, jos se heikentaa tyotehtadvien hoitamista (kts. luku 6.19 Sivutoimi - muun tyon

tekeminen).

Kilpailevan toiminnan kielto. Tyontekija ei saa harjoittaa tydnantajalle vahingollista kilpailevaa

toimintaa. Viranhaltijaa taas sitovat viranhaltijalain yleiset velvollisuudet. Sivutoimet arvioidaan

tapauskohtaisesti, ja joissakin tehtdvissa niista tulee ilmoittaa tai pyytaa lupa.

Osa-alue

Tyon tekemisen
edellytykset

Perehdytys ja ohjeistus

Tyoturvallisuus

Havaitut puutteet

Tyodyhteison toimivuus
Syrjimattomyys ja
tasapuolisuus

Tyokyky ja
tyohyvinvointi

Tyovalineet ja
materiaalit

Tyoajat ja lomat

Tyonantajan yleisvelvollisuus

Huolehtii turvallisista ja terveellisista
tybolosuhteista.

Jarjestaa tarvittavan perehdytyksen, opastuksen
ja valvonnan.

Ehkaisee vaaroja ja haittoja tydymparistossa.
Reagoi tyontekijan ilmoittamiin vikoihin ja
riskeihin.

Edistaa hyvaa, turvallista ja toimivaa
tydymparistoa.

Kohtelee tyontekijoita tasapuolisesti ja
syrjimattomasti.

Seuraa ja tukee henkildston tyokykya ja
hyvinvointia.

Tarjoaa tyon suorittamiseen tarvittavat valineet

ja turvalliset tyotilat.

Laatii tyévuorot voimassa olevien maaraysten
mukaisesti.

Tyontekijan yleisvelvollisuus
Tekee tyonsa huolellisesti ja ohjeiden mukaan.

Sitoutuu noudattamaan annettuja ohjeita ja
toimintatapoja.

Kayttaa tarvittavia suojaimia ja noudattaa
turvallisuusohjeita.

IImoittaa esihenkil6lle havaitsemistaan vioista,
puutteista ja vaaratilanteista.

Toimii yhteistyokykyisesti ja kayttaytyy asiallisesti
tyoyhteisOssa.

Kohtelee asiakkaita ja tyotovereita asiallisesti ja
kunnioittavasti.

Huolehtii omasta tyokyvystdan ja noudattaa ldakarin
ohjeita seka ilmoitusvelvollisuuksia.

Kayttaa tyovalineitad ja materiaaleja huolellisesti ja
ohjeiden mukaisesti.

Noudattaa tydaikoja ja ilmoittaa poissaoloista ja
lomista ohjeiden mukaisesti.
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Lisdksi tydnantajan ja tydntekijan tulee toiminnassaan edistaa keskindista luottamusta seka
noudattaa hyvaa hallinto- ja tyoelamakaytantoa.

6.2 Tyoaika

Palvelussuhteen alkaessa tulee olla tiedossa tehtavassa noudatettava tydaika. Sdannollinen
tyOaika maaraytyy tehtavan, tydaikamuodon ja sovellettavan virka- tai tydehtosopimuksen
mukaisesti. Tyoajan sijoittelusta, tyovuoroista sekda mahdollisista muutoksista vastaa esihenkil®
huomioiden toiminnan tarpeet. Tyontekijan tai viranhaltijan tulee noudattaa vahvistettuja
tyOaikoja seka huolehtia tydajan asianmukaisesta kirjaamisesta. Opettajien tyoaikaa koskee
erilliset maaraykset.

Kunta-alan ty6aikamuotoja ovat

o YleistyOaika 38 h 15 min viikossa
e Toimistotydaika 36 h 15 min viikossa
e Jaksotyoaika esim. 114 h 15 min kolmessa viikossa.

5@ Tyoajaksi luetaan se aika, joka kaytetaan tyontekoon ja jolloin tyontekija on velvollinen
olemaan tyopaikalla tydnantajan kaytettavissa.

e Kodin ja tyopaikan valiset matkat eivat ole tydaikaa.

e Omiin menoihin ja tupakointiin kaytetty aika ei ole tyoaikaa. Kittilan kunta on savuton
kunta. Jos poistut tyopisteeltdsi hoitamaan omia asioita tai tupakoimaan, tee Promidiin
kirjaus Oma asia ulos ja palatessasi tyopisteellesi Sisddan. Muista sopia esihenkilén
kanssa oman asian hoitoon kadytettdvasta ajasta.

Osa-aikatyo. Osa-aikatyohon suhtaudutaan Kittilan kunnassa Iahtokohtaisesti mydnteisesti. Osa-
aikatyohon siirtymiseen liittyvat jarjestelyt pyritddn toteuttamaan toiminnan tarpeet
huomioiden.

Osa-aikatyohon siirtyminen tapahtuu pdasaantoisesti tyontekijan aloitteesta. Jarjestelyt ovat
yleensa maaraaikaisia ja perustuvat tyontekijan elamantilanteeseen.

Liukuvaa ty6aikaa voidaan kayttda tehtdvissa, joissa tyon luonne mahdollistaa sen. Liukuvan
tydajan tarkoituksena on lisata joustavuutta tyopaivan aloitus- ja paattymisajankohtiin sovituissa
rajoissa. Tydnantaja paattaa, kuka voi kuulua liukuvan tydajan piiriin ja miten sitd noudatetaan.
Jos tehtdva edellyttda jatkuvaa lasnaoloa, ei liukuvaa tydaikaa myonneta.
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Liukuvassa tyOajassa kiintea pdivittdinen tydaika sijoittuu klo 9.00-15.00 (pe klo 9.00-14.00)
valille, pois lukien ruokatauko. Ruokatauon pituus on 30 min—1 h 30 min, eika se voi sijoittua
valittdmasti tyopaivan alkuun eikd loppuun. Mikali tydntekija ruokailee tydpaikalla ilman
leimausta, ruokatauon pituus on aina automaattisesti 30 minuuttia.

Saanndllinen tydaika voi ylittyd enintdan 30 tuntia (+saldo) ja alittua 6 tuntia (-saldo). Tyajan
tasapainosta vastaa tyontekija yhdessa esihenkilon kanssa.

Liukumarajat ovat:

e Maanantaista torstaihin klo 7.00-9.00 klo 15.00-18.00
e Perjantaisin klo 7.00.-9.00 klo 14.00-18.00

TyOajan toteuma kirjataan Promid-tydajanseurantajarjestelmaan tai muulla luotettavalla
tavalla.

Etatyo ja hybridityo perustuvat tydnantajan linjauksiin ja esihenkilon kanssa tehtdavaan
etatyosopimukseen. Etatyon edellytyksena on, etta tyo soveltuu tehtdvaksi muualla kuin
varsinaisessa tyopisteessa eika etdtyd vaaranna palvelujen saatavuutta, tietoturvaa tai
tyoyhteison toimivuutta.

Etatydssa noudatetaan samoja tyoaikaa, tyoturvallisuutta ja tietosuojaa koskevia velvoitteita
kuin tyopaikalla tehtdvassa tyossa. Tyontekija vastaa itse siitd, ettd etatyoolosuhteet ovat tyon
tekemiseen asianmukaiset. Etatyota voi tehda enintdan 10 paivaa kuukaudessa. Ohje koskee
taytta tyoaikaa ja osa-aikatyota tekevid. Tasta sddnnosta voidaan poiketa terveydellisista syista
tehdyin mukautuksin.

Arkipyha on virallinen juhlapaiva, joka sattuu arkipaivalle. Naiden péivien vaikutuksesta
tydaikaan, tydvuorosuunnitteluun ja palkkaukseen maarataan kulloinkin sovellettavassa virka- ja
tyoehtosopimuksessa. TyOaikaa lyhentévia arkipyhia ja aattoja (palkallisia vapaapaivia) ovat:

e uudenvuodenpaiva (1.1)
e |oppiainen (6.1.)

e pitkdperjantai

e toinen paasidispadiva

e vapunpaiva (1.5.)

e helatorstai

e juhannusaatto

e itsendisyyspaiva (6.12.)
e jouluaatto (24.12.)

e joulupaiva (25.12.)

e tapaninpaiva (26.12.).
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Edelld mainitut paivat huomioidaan tydaikaa lyhentavina arkipyhina silloin, kun ne sattuvat
muuksi paivaksi kuin lauantaiksi tai sunnuntaiksi. Viikon keskimaaraista tyopaivien lukumaaraa
laskettaessa nama arkipyhat katsotaan kuitenkin laskennallisesti tydpaiviksi.

Ylityo, lisatyo ja varallaolo tehdadan vain tydnantajan aloitteesta ja esihenkilon maarayksesta.
Ylityon ja lisatyon tekemisessa noudatetaan virka- ja tydehtosopimusten maarayksia korvausten
ja vapaa-aikakorvausten osalta. Varallaolosta sovitaan erikseen, ja sen jarjestdmisessa
huomioidaan toiminnan valttamattomat tarpeet seka henkildstdon kuormitus.

Arkipyhaviikolla ylityoraja on tavanomaista matalampi koska arkipyha lyhentaa saannollista
tyOaikaa. Ylityoraja maaraytyy tyovuoroluetteloon merkityn tydajan perusteella.

Ylityon yldraja. Voimassa olevan tydaikalain mukaan tydntekijan tydaika ylityd mukaan lukien
saa olla enintdan keskimaarin 48 tuntia viikossa neljan kuukauden tasoittumisjakson aikana, ellei
tybehtosopimuksessa ole sovittu toisin tasoittumisjakson pituudesta.

Tasoittumisjakso. Kunta-alalla tydajan tasoittumisjakso on yleensa 1-6 viikkoa.
Tasoittumisjakson lopussa tyotunnit pitda olla tehtyna sopimuksen mukaan, tai kyse on yli-
/alityosta.

6.3 Palkkaus ja palkanmaksu

Palkan maaraytyminen. Palkkauksessa noudatetaan kunta-alan tyo- ja virkaehtosopimuksia
seka kunnan hyvaksymia palkkausjarjestelmia.

Kunnassa on kdytossa KVTESia ja OVTES osio G:tad koskeva tasopalkkajarjestelm3, jossa
tehtaviakohtainen palkka maaraytyy tehtdvassa vaaditun osaamisen ja vastuun (osva)
perusteella. Jokaiselle tasopalkan osva-tasolle on maaritelty yksi palkka, joka on sama kaikille
kyseiselle tasolle sijoitetulle tehtdvalle. Tasopalkkakasikirjat I6ytyvat kunnan intrasta. Muut
noudatettavat tyo- ja virkaehtosopimukset ovat *TS, *TTES ja OVTES osiot A, B ja F. (*TATES
tulee yhdistdmaan teknisten- ja tuntipalkkaisten sopimuksen = TS ja TTES poistuvat.)

Palkkaukseen vaikuttaa lisdaksi mahdolliset henkilokohtaiset lisat, tyokokemuslisat (3 % 5 vuoden
ja 8 % 10 vuoden hyvaksytysta kokemuksesta) ja muut palkan lisdt voimassa olevien maaraysten
mukaisesti.

Tasolisa. KVTESin ja OVTES osio G:n mukaista tasolisaa maksetaan joko valtakunnallisten
velvoittavien maardysten tai paikallisen kdytanndn mukaisesti erillisista vastuista tai tehtavista
niin kauan, kuin lisdtehtava tai vastuu kestda. Poissaolot (vuosiloma, sairausloma tmv.) eivat
katkaise tasolisan maksua.

Tasolisa voi olla maaraaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva. Toistaiseksi voimassa olevan
tasolisan paattymisesta on ilmoitettava kahdeksan (8) viikkoa etukateen (KVTES). Tarvittaessa
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tasolisdan maksamisesta tehdaan tarvittaessa viranhaltijapaatos, josta ilmenevat lisan perusteet,
maara ja kesto. Esihenkild voi myds lisata tasolisan suoraan Populuksessa, kun kyseessa on
yksiselitteinen tilanne, ja josta on olemassa voimassa oleva ohjeistus. Osa-aikaiselle tasolisa
maksetaan tytajan suhteessa. Valtakunnallisesti velvoittavia tasolisa ovat:

e Opiskelijan ohjaus. Maksetaan nimetylle ohjaajalle, joka vastaa tutkintoon valmistuvan
opiskelijan tai oppisopimusopiskelijan tydpaikkaohjauksesta. Lisda ei makseta
tavanomaisesta perehdyttamisesta tai jos ohjaaja saa korvauksen muualta.

e Ladkehoidon toteutus. Koskee varhaiskasvatuspalveluita seka eraita koulun tehtavia
(KVTES Liite 5). Maksetaan nimetylle tyontekijalle (esim. lastenhoitaja tai
koulunkdynninohjaaja), jolla on voimassa oleva lddkelupa ja jonka tehtdva perustuu
ladkehoitosuunnitelmaan.

Kaikki tasolisat korottuvat yleiskorotusten mukaisesti.

Kunta on maaritellyt myds paikallisia tasolisia erillisten neuvottelujen ja paikallisten sopimusten
perusteella. Paikallisiin tasolisiin oikeuttavat tehtavat on maaritelty paikallisella sopimuksella ja
palkkausjarjestelmassa.

Henkil6kohtainen lisd perustuu henkilon ammatinhallintaan ja tyossa suoriutumiseen. Naiden
lisdksi henkilokohtaisen lisdn maaraytymisessa voidaan huomioida esimerkiksi:

e tuloksellisuus

e monitaitoisuus ja luovuus

e erityistiedot ja -taidot

e yhteistydkyky

e vastuuntunto

e oma-aloitteisuus ja kehityshakuisuus.

Jos tydssa tapahtuu olennaisia muutoksia tai tehtdvien uudelleenjarjestelyja, henkilokohtaista
lisda voidaan alentaa tai se voidaan poistaa. Tallainen tilanne on esimerkiksi silloin, kun
palkkaryhma muuttuu.

Mikali tydsuoritus heikkenee, voidaan henkilokohtaista lisda alentaa, mutta sitd ennen
tyontekijdlle on annettava tilaisuus parantaa suoritustaan. Jos henkil® siirtyy osa-aikatyohon,
maksetaan henkilokohtaista lisda samassa suhteessa.

Kelpoisuuslisda maksetaan OVTES osio G:n piiriin kuuluvalle varhaiskasvatuksen
opetushenkilostolle. Sen maksamisen perusteena on suoritettu pedagoginen koulutus:

e varhaiskasvatuksen opettajan kelpoisuusvaatimukset tayttavasta tutkinnosta 15,73 €
e kasvatustieteiden maisterin tutkinnosta 39,71 €.
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Jos henkil6llda on molemmat patevyydet, hdanelle maksetaan molemmat kelpoisuuslisat. Osa-
aikatyossa kelpoisuuslisd on samassa suhteessa alempi kuin henkilon tydaika on saannollista
tyOaikaa lyhempi. Kelpoisuuslisa korottuu yleiskorotusten mukaisesti.

Palkanmaksu tapahtuu ennalta ilmoitettuna palkanmaksupadivana tydnantajan maaritteleman
kdytannon mukaisesti. Palkanmaksupdivat ovat:

e vakituiset tyontekijat kuukauden 15. paiva,
e maaraaikaiset tyontekijat kuukauden viimeinen paiva,
e tuntipalkkaiset kuukauden 7. ja 22. paiva.

Tyontekijan tulee huolehtia siita, etta palkkaan vaikuttavat tiedot, kuten tyoaikakirjaukset ja
poissaolotiedot, ovat ajantasaiset. Mahdollisista palkkaukseen liittyvista virheista tulee ilmoittaa
viivytyksetta esihenkil6lle tai palkanlaskentaan. Matkalasku maksetaan palkansaajan normaalina
palkanmaksupdivanad, edellyttden etta esihenkild on hyvaksynyt sen aikarajan mukaan.

Eldkkeeltd toihin tulevalle maksetaan tehtdvan mukaista ja sovellettavan tyo- ja
virkaehtosopimuksen mukaista palkkaa. Uudessa palvelussuhteissa ei makseta aiempaan
palvelussuhteeseen perustuvaa syrjaseutulisda eikd maaravuosikorotusta.

Samaan tyohon palaavalla henkilokohtainen lisa sailyy samana ja se arvioidaan yhtendisten
periaatteiden mukaisesti. Arvioinnin perusteella henkil6kohtainen lisd voidaan sdilyttaa
ennallaan, sitd voidaan muuttaa tai se voidaan lakkauttaa. Mikali henkilo palaa tehtdvaan, joka
poikkeaa olennaisesti aikaisemmasta tehtavastd, maaritellaan henkilokohtainen lisd normaalin
tyosuorituksen arvioinnin ja tydantajan kaytantdjen perusteella.

On huomioitava, etta tyontekija tarvitsee eldkkeelle ja palkkatyolle eri verokortit. Tyon teosta
kertyy uutta eldketta elakkeen kertymisen ylaikdrajaan saakka.

Palkkahallinnon aineiston maaraajat. Kaikki palkkaan vaikuttavat tiedot (esim. tydsopimukset ja
viranhoitomaaraykset, osa-aikaisuusilmoitukset, matkalaskut, tydsuhteen paattymisilmoitukset
seka keskeytystiedot, kuten lomajaksot ja palkalliset ja palkattomat poissaolot) tulee olla
tallennettuina Populukseen ja esihenkilon hyvaksyminad viimeistdan seuraavasti:

e Vakituiset tyontekijat: kuukauden 1. padivddn mennessa

¢ Madraaikaiset kuukausipalkkaiset, tuntipalkkaiset, opettajien sijaiset ja asiantuntijat:
kuukauden 16. pdivddan mennessa

e  Tunti-TES: kuukauden 1. ja 16. pdivdan mennessa (muuttuu TATESin tullessa voimaan).

Maaradaikojen noudattaminen on edellytys palkan oikea-aikaiselle maksamiselle.

Lisat ja korvaukset maaraytyvat sovellettavan virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti. Tallaisia
voivat olla esimerkiksi tydaikaan liittyvat lisat, olosuhdelisat, ilta-, yo- ja
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viikonlopputydkorvaukset sekd mahdolliset muut sopimukseen perustuvat korvaukset. Lisien ja
korvausten maksaminen edellyttaa, etta tyo on tehty tyonantajan hyvaksymalla tavalla ja
kirjattu asianmukaisesti.

Tyomatkat ja matkakorvaukset. Kittilan kunnassa tydmatkojen toteuttamisessa noudatetaan
kunnanhallituksen syyskuussa 2025 tarkentamaa matkustusohjetta. Tyomatkat tulee jarjestaa
tarkoituksenmukaisesti ja tydnantajalle kokonaiskustannuksiltaan edullisimmalla tavalla.
Tarkemmat ohjeet |0ytyvat henkiloston matkustusohjeesta, joka on voimassa 1.10.2025 alkaen.

Paivittdisessa tydajossa kdytetdan ensisijaisesti kunnan leasing-autoja, jotka ovat kaikkien
kunnan tyontekijoiden kaytettavissa tyotehtdvien hoitamiseen. Omaa auto voidaan kayttaa
silloin, kun kunnan autoa ei ole saatavilla. Kunnan autoja voidaan kayttdaa myds saman
vuorokauden aikana alkaville ja paattyville koulutus-, virantoimitus- ja virkamatkoille.
Useamman paivan kestaville tai yon yli jatkuville tydmatkoille kdytetaan Iahtokohtaisesti julkista
liikennettd, omaa autoa tai vuokra-autoa kustannuksiltaan edullisimman vaihtoehdon
mukaisesti.

Tyomatkojen lentoliput voidaan hankkia toimialajohtajan luottokortilla tai matkatoimisto Kon-
Tikin kautta. Lentomatkoista mahdollisesti kertyneet bonuspisteet tulee kdyttaa tulevilla
virkamatkoilla, eika niita saa kayttaa yksityisiin matkoihin. Junamatkat tilataan VR:n
yrityspalvelun kautta nimetyiltd henkil6ilt, jolloin kunta maksaa liput suoraan eikd henkil6stén
tarvitse kayttda omia varojaan matkustamiseen.

Tybmatkojen majoitus varataan Hanselin puitejarjestelyn mukaisista majoituspalveluista
mahdollisimman edullisella sopimushinnalla. Varaukset voidaan tehda suoraan
palveluntarjoajalta puhelimitse, sahkopostitse tai toimittajan omassa varausjarjestelmassa.
Sopimushinnasto on tarkoitettu vain kunnan sisdiseen kayttoon, eika sitd saa kdyttaa vapaa-ajan
majoituksiin.

Matkalaskut ja mahdolliset kilometrikorvaukset maksetaan palkanmaksun yhteydessa
palkkahallinnon maaraaikojen mukaisesti.
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Verottomat matkakustannusten korvaukset 2026

Enimmaismaara

Korvauslaji Keskeiset ehdot / lisdtiedot
2026

Kilometrikorvaus — oma Verovapaa tyonantajan maksamana tilapdisesta
0,55 €/km .

auto tydmatkasta.

Osapdivaraha 25€ Tyomatkan kesto yli 6 h.

Kokopaivaraha 54 € Tyomatkan kesto yli 10 h.

Ateriakorvaus

13,50 € (2 ateriaa  Maksetaan, jos paivarahaa ei makseta ja omalla

27 €) tyopaikkaruokailulla ei voi ruokailla.

Yomatkaraha 16 €

Edellyttaa vahintaan 4 h ajanjaksolla klo 21-07, eika

tydnantaja maksa majoitusta.

Majoittumiskorvaus Tositteen mukaan Ei enimmdismaaraa. Verovapaa tositteiden perusteella.

Matkakustannuksiin tulee liittda esimerkiksi tilaisuuden ohjelma, pysakointimaksukuitit,

bussikuitit yms. liitteiksi.

Korotettuja kilometrikorvauksia v. 2026 maksetaan seuraavasti:

Kilometrikorvauksen
korotukset 2026

40,04 €/km per lisamatkustaja

40,09 €/km peravaunu

40,15 €/km asuntovaunu (tyon

edellyttamana)

40,28 €/km taukotupa/raskas kuorma Korotuksia maksetaan vain em.
(tyon edellyttamana) tyon edellyttamissa tilanteissa.
40,04 €/km yli 80 kg kuorma / suuri esine

40,04 €/km tyokoira

40,12 €/km

metsaautotie/tierakennustydmaa

Palkantarkistukset toteutetaan virka- ja tydehtosopimusten mukaisesti seka tehtavien ja tyon

vaativuuden muuttuessa tai palkkausjarjestelman tarkistamisen yhteydessa. Taso- tai

tehtdvakohtainen palkka tarkistetaan, mikali tehtavien sisalto tai siina edellytetty vastuu ja

osaaminen muuttuvat olennaisesti. Yleiskorotukset ja muut sopimusperusteiset

palkantarkistukset toteutetaan sopimusten mukaisina ajankohtina.

Toisen tyontekijan perehdyttaminen omaan tai muuhun tyéhdn kuuluu normaaliin tyoyhteison

toimintaan. Tavanomaisesta ja tilapaisesta perehdyttadmisestd ei makseta erillista korvausta eika

se lahtokohtaisesti vaikuta taso- tai tehtavakohtaiseen palkkaan tai henkilékohtaiseen lisaan. Jos

perehdyttamisvastuu on jatkuvaa, laajaa ja olennaisesti lisda tehtavan vaativuutta tai vastuuta,

sen vaikutus palkkaukseen arvioidaan erikseen.
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6.4 Palkka vai palkkio

Kittilan kunnassa palkan ja palkkion kasittely perustuu Verohallinnon ohjeisiin. Tyon
suorittamisesta maksettava korvaus maaritellaan joko palkaksi tai palkkioksi/tyokorvaukseksi
sen mukaan, tayttyvatko tydsuhteen tunnusmerkit.

Palkka on ty6- tai virkasuhteessa tehdysta tyosta maksettava vastike. Palkaksi katsotaan kaikki
tyo- ja virkasuhteessa saadut suoritukset, kuten varsinainen palkka, palkkiot, etuudet ja
korvaukset seka tydnantajan antamat luontoisedut (esimerkiksi auto-, asunto-, ravinto- ja
puhelinetu).

Myos tietyt palkkiot ovat verotuksessa palkkaa, vaikka varsinaista tydsuhdetta ei olisi. Ndita ovat
esimerkiksi kokouspalkkiot, henkilékohtaiset luento- ja esitelmapalkkiot seka hallintoelimen
jasenyydesta saadut palkkiot.

Palkkio voi olla tyokorvausta silloin, kun kyse ei ole tydsuhteesta. Palkkio on korvaus tyosts,
tehtdvasta tai palveluksesta, joka ei tayta palkkasuhteen tunnusmerkkeja. Palkkio maksetaan
esimerkiksi itsendiselle ammatinharjoittajalle tai yrittajalle, joka vastaa itse oman tyonsa
verotuksesta ja vakuuttamisesta. Kdytdnnossa palkkio voidaan maksaa luento-, koulutus-,
asiantuntija- tai arviointitehtavista. Palkkiota ei voida kdyttaa palkan sijaan tilanteissa, joissa
tyon tekeminen tayttaa virka- tai tydsuhteen tunnusmerkit.

Kasite Verohallinnon maaritelma Lainsdadanndolliset seuraukset

Ty0- tai virkasuhteessa tehdysta tyosta . . . .
T . Ennakonpidatys aina, tydnantajan
Palkka maksettu korvaus — sisdltda myos palkkiot, o
] sosiaalivakuutusmaksut.
etuudet ja korvaukset.

. orvaus, joka luonteensa vuoksi katsotaan R o
K ka luont ksi katsot
Palkkio ST . o Kasitellaan palkkana, ennakonpidatys ja
palkaksi, vaikka tydsuhdetta ei olisi (esim. L
(palkkana) : . o . sosiaalivakuutusmaksut.
luento-, kokous- ja hallintoelimien palkkiot).

Palkki Korvaus tyostd, joka ei taytad palkkasuhteen Ei ennakonpidatysta, jos saaja
alkkio

. tunnusmerkkejd; maksetaan itsenaiselle ennakkoperintarekisterissa; verotetaan
(tyokorvaus)

toimijalle. elinkeino- tai ansiotulona.

6.5 Vuosilomat ja vapaat

Vuosilomien ja muiden vapaiden mydntamisessa noudatetaan voimassa olevaa lainsaadantoa,
sovellettavaa virka- ja tydehtosopimusta sekd kunnan omia ohjeita ja paatoksia. Tavoitteena on
turvata henkiloston palautuminen seka toiminnan jatkuvuus.

Vuosiloman maaraytyminen perustuu palvelussuhteen kestoon, palvelusajan pituuteen seka
sovellettavan virka- ja tydehtosopimuksen maarayksiin. Vuosiloman pituus ja ansainta
maardytyvat lomamaaraytymisvuoden aikana kertyneiden taysien
lomanmaaraytymiskuukausien perusteella. Vuosilomaan, lomarahoihin ja mahdollisiin
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lomakorvauksiin sovelletaan KVTESin sekd Vuosilomalain maarayksia silta osin kuin ne tulevat
sovellettaviksi.

Jos henkild on samanaikaisesti useassa palvelussuhteessa kuntaan, ne katsotaan yhdeksi
palvelussuhteeksi vuosilomaetuja annettaessa.

Kesdlomakausi tarkoittaa sita aikavalia, jolle kesdloman tulee sijoittua. Kunta-alan virallinen
kesdlomakausi on 2.5.-30.9., jonka aikana kesdlomat on paasaantdisesti annettava. Tyonantaja
maaraa loman ajankohdan, mikali asiasta ei ole muuten sovittu. On suositeltavaa noudattaa
tiimissa kiertdvaa vuorottelua vuosiloman sijoittumisessa.

Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmaaraytymisvuosi paattyy.
Lomanmaaraytymisvuosi on 1. huhtikuuta alkava ja 31. maaliskuuta paattyva ajanjakso.

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi. Vuosilomaa kertyy niiltd kuukasilta, kun palvelussuhteessa
toteutuu vahintaan 14 tyopdivaa tai 35 tyotuntia JA vahintdaan 16 kalenteripaivaa.

Tyossaolon veroinen aika. Tydssdolon veroiseksi ajaksi katsotaan ne poissaolot, jotka
rinnastetaan tyopaiviksi vuosilomaa kerryttdavaa aikaa laskettaessa. Tydssdolon veroista aikaa
ovat seuraavat:

¢ Vuosiloma, lomarahavapaa ja muut vuosilomalain mukaiset vapaat

e Sairauspoissaolo, jolta tyontekijalld on tai olisi ollut ehdoton oikeus sairausajan palkkaan

e Raskaus-, erityisraskaus- ja vanhempainvapaa (TSL 4 luku), tilapainen hoitovapaa,
pakottavat perhesyyt ja omaishoitovapaa

e Lomautus enintddn 30 kalenteripaivaa kerrallaan

e Opintovapaa yhteensa enintddn 30 kalenteripaivdaa lomanmaardaytymisvuoden aikana

o Tybn edellyttama koulutusvapaa enintadn 30 kalenteripdivaa kerrallaan

e Oppisopimukseen kuuluva tietopuolinen koulutus

e Virantoimituksesta pidattaminen ilman omaa syyta

e Muut virka-/tyovapaat, yhteensa enintddn 30 kalenteripaivasd lomanmaaraytymisvuoden
aikana, jos tyontekija on ollut tyéssa vahintdaan 22 tyopaivaa kyseisen vuoden aikana.

Tyossdolon veroiselle pdivalle lasketaan se tuntimaara, joka olisi toteutunut, jos tydntekija olisi
ollut tyossa. Jos tyontekija pitda vapaata, joka perustuu tydaikakorvaukseen (esimerkiksi
ylityovapaat, lisdtyovapaat, sunnuntaityokorvauksen vapaa) tai tyoajan tasoittumisjarjestelmaan
(esimerkiksi tasoitusvapaa tyOajan tasoittumisjakson puitteissa), ndita paivia ei lasketa
tydssdolon veroisiksi paiviksi.

Loman hakeminen ja vahvistaminen. Vuosiloma haetaan Populuksessa. Vuosiloman
myodntamisessa suositellaan noudatettavaksi kiertavaa systeemia, jolloin jokaisella on

41


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

mahdollisuus saada esim. heindkuu lomakuukaudeksi. Jos vuosiloman pitdmisen ajankohdasta ei
paasta yhteisymmarrykseen, paattaa tyonantaja vuosiloman ajankohdan.

Esihenkilot varmistavat, etta jokaisen tyontekijan kesdloma on suunniteltuna ja merkittyna
huhtikuun 30. paivdan mennessa. Talvilomat ja muut vuosilomapaivat haetaan viimeistaan 14
paivda ennen niiden suunniteltua pitamista.

@ Vuosilomasta on aina pidettéva vahintian 10 vuosilomapaivaa yhdenjaksoisena
riippumatta siitd, maaraako tyonantaja vuosiloman ajankohdan vai sopivatko tyénantaja ja
viranhaltija tai tyontekija vuosiloman ajankohdasta. Ainoa poikkeus tahan on tilanne, jossa
henkil6 on lomanmaaraytymisvuoden aikana ansainnut lomaa yhteensa alle 10 paivaa, jolloin

koko loma mydnnetaan yhdenjaksoisena. | (KVTES IV luku.)

Vuosiloman kertyminen. Vuosilomaa kertyy seuraavasti (KVTES IV luku):

KVTESin mukainen vuosiloma Vuosilomaa kuluu 5 arkipaivaa / viikko pois lukien arkipyhit

Kertymisehto 31.3. mennessa vuosilomapaivia | viikkoina kesdlomaa talvilomapaivia
viikkoa

palvelussuhde alle 1 v. ja 23 4vko3paivaa | Y4 3

tyokokemus alle 15 v.

palvelussuhde vah. 1 v. tai 6 kk ja | 28 5vko 3 paivaa | 2 4 vko (+3 pv) vahintdan 5
vahintaan 5 v. tydkokemuslisdan
oikeuttavaa tyokokemusta

vahintdan 10 v. 30 6 vko 5 vahintdan 5
tyokokemuslisdan oikeuttavaa

tyokokemusta

15 vuoden tyokokemuslisdaan 38 7 vko 3 paivaa 6 (+3 pv) vahintdan 5
oikeuttava tyokokemus ja vah. 6
kk palvelussuhteessa

Yvuosilomasta 20 paivaa tai vahintidan 65 % on sijoitettava kesdlomakauteen aikavilille 2.5.-30.9.
?'yahintadn 25 vuosilomapaivan pituisesta lomasta annetaan 5 paivaa talvilomana
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Jos vuosilomaan sisaltyy tydaikaa lyhentadva arkipyha, loma-ajaksi maaritelladn ajanjakso, joka
sisaltdaa oikean maaran tyopaivia ja vuosilomapaivia. Esim. uudenvuodenpaiva tai muu arkipyha
ei kuluta vuosilomaa.

Saastoévapaa tarkoittaa varsinaisen lomakauden ulkopuolelle pidettavaksi siirrettyja ansaittuja
vuosilomapaivia, jotka pidetddan myéhemmin sovittavana ajankohtana. Saastévapaa on
varsinaista vuosilomaa, josta maksetaan normaali vuosilomapalkka. Palvelussuhteen paattyessa
ennen sddstovapaan pitamista, korvataan pitdmaton osa rahana kuten vuosiloma. (KVTES IV
luku.)

(Lain valmistelu kesken, arvioitu voimaantulo 1.1.2027. “Tyénantaja pddttdd sddstévapaan
pitémisen ajankohdan kuten muidenkin vuosilomien kohdalla, ellei muuta sovita. Lakiin siséltyy
siirtymdsddnnés, jonka mukaan tydntekijé voisi ilmoittaa pitévénsd sédstévapaansa noudattaen
nykyisié menettelysddntéjd niin, ettd sddstévapaa pidetddn viimeistédn 31.10.2027)”.

Lomarahavapaa tarkoittaa sitd, ettd osa lomarahasta vaihdetaan paikallisen tyo- ja
virkaehtosopimuksen mukaan vapaaksi. Lomarahan vaihtaminen ja vapaana pitdminen
suunnitellaan samassa yhteydessa vuosilomien suunnittelun ja vahvistamisen kanssa. (KVTES IV
luku 19 §8.)

Vastaavan vapaa-ajan maard on 50 % ansaittujen vuosilomapaivien lukumaarasta.
Lomarahavapaan ajalta ei makseta erillistd lomarahaa, koska se on jo muutettu vapaaksi eika se
kerryta uutta lomaa tydssdolon tapaan. Lomarahan vaihtaminen vapaaksi on tyontekijalle
vapaaehtoista. Huom! Paikallinen sopimus lomarahavapaista koskee KVTESin lomamaarayksia
noudattavia ja OVTES osio G:n piiriin kuuluvia, mutta ei muita OVTESin soveltamisalaan kuluvia.

6.6 Poissaolot ja vapaat

Kaikki poissaolot ja muut keskeytykset haetaan Populuksesta asianmukaisella koodilla. Poissaolo
haetaan aina myds lauantaille ja sunnuntaille, jos se on tayden viikon mittainen tai sijoittuu
loppuviikkoon ja jos lauantai ja sunnuntai ovat vapaapaivid. Poissaoloista sovitaan esihenkilon
kanssa aina ennakkoon tai niista tiedotetaan esihenkil6a viipymatta.

Sairauspoissaolot ja ilmoitusmenettely. Tyontekijan on ilmoitettava sairauspoissaolosta omalle
esihenkilolleen puhelimitse ja merkittdva tieto sairauspoissaolosta Populukseen
mahdollisimman pian, mikali se on olosuhteet huomioon ottaen mahdollista.

Sairauspoissaolo haetaan Populuksessa oikeaa poissaolosyyta kayttden Poissaolot ja muutokset
-kohdasta. Kun kyseessa on sairauspoissaolo, se haetaan ja myonnetaan ldadkarintodistuksessa
mainituksi ajaksi. Sairausloma kirjataan juuri sille ajalle, jolle tyokyvyttémyys on todettu —
riippumatta viikonlopuista.
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Populus-merkinnan tekee ensisijaisesti tyontekija itse, tai jos se ei ole mahdollista, tulee
esihenkilon lisata sairauspoissaolon tiedot viipymatta Populukseen.

Esihenkil6lld on oikeus myontaa sairauslomaa 1-5 kalenteripdivaa ilman sairauteen liittyvia
rajoituksia. Esihenkil6lld on harkinnan mukaan oikeus myos edellyttda terveydenhoitajan-,
tyofysioterapeutin- tai ladkarintodistusta sairaudesta heti ensimmaiselta sairauspaivalta. Jos
sairaus kestaa yli viisi (5) paivaa, tulee aina toimittaa tyoterveyshoitajan, |adkarin tai
tyofysioterapeutin todistus. Pitkdaikaisessa sairauslomassa ladkarintodistus tulee toimittaa
viikon sisalla.

Sairausajan palkka. Sairausajan palkan maksaminen edellyttaa, etta virantoimitus tai tydsuhde
on jo alkanut, ts. ettd ao. viranhaltija/tyontekija on aloittanut tyénteon. Sairausajan palkkaa
suoritetaan enintddn niin kauan, kun palvelussuhde kestaa, vaikka tyokyvyttomyys jatkuisi
tdman ajan jalkeenkin. Palkattoman virka- tai tydvapaan aikana viranhaltija tai tyontekija saa
sairausvakuutuslain mukaisen paivarahan itse.

Jos palvelussuhde on jatkunut valittdmasti ennen sairauspoissaoloa vahintdaan 60
kalenteripdivaa, viranhaltijalla tai tyontekijallda on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada
sairauspoissaolon ajalta seuraavasti:

e sairausajalta maksetaan varsinainen palkka 60 paivaan asti,
e sen jalkeen 2/3 palkasta 120 paivan ajalta,
e jonka jalkeen palkkaa ei makseta.

Alle 60 paivaa kestdaneessa palvelussuhteessa sairausajan palkkaa maksetaan enintaan 14
kalenteripdivaa, minka jalkeen palkkaa ei makseta.

@ Sairauslomatodistus tulee toimittaa viikon kuluessa sen allekirjoituspéivists, muussa

tapauksessa sairausloman ensimmainen paiva on palkaton. | (KVTESV luku 1 §.)

Tilapdinen hoitovapaa. Alle 12-vuotiaan lapsen sairastuessa dkillisesti voidaan myontaa
tilapdista hoitovapaata hoidon jarjestamiseksi enintdan nelja (4) tyopaivaa kerrallaan. Lapsen
sairaudesta tarvitaan kuitenkin todistus ensimmaisesta paivasta lukien.

Palkka maksetaan enintdan kolmelta (3) perdkkaiselta kalenteripdivalta. Molemmat vanhemmat
eivat voi saada hoitovapaata yhdenaikaisesti. Palkan maksamisen edellytyksena on, etta
molemmat vanhemmat ovat ansiotydssa tai toisella vanhemmista ei muutoin tosiasiallisen
esteen johdosta ole mahdollisuutta osallistua lapsen hoitoon tai kysymyksessa on yksinhuoltaja.
Tosiasiallinen este on esimerkiksi sairaalahoito, asevelvollisuuden/naisten vapaaehtoisen
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asepalvelun suorittaminen, reservin kertausharjoituksiin osallistuminen ja toisella
paikkakunnalla olo matkan tai opiskelun vuoksi.

Vammainen lapsi. Tilapainen hoitovapaa (kts. edelld) voidaan myéntda myos yli 12-vuotiaasta
lapsesta, jos hanen hoidontarpeensa vastaa alle 12-vuotiaan tasoa ja akillinen sairastuminen
tekee hdanestda vamman vuoksi niin avuttoman, ettei han pysty huolehtimaan itsestaan.
Tyontekijan tulee tarvittaessa esittaa laakarintodistus, joka osoittaa, ettd lapsi tayttaa
vammaisen lapsen kriteerit.

Ndin ollen vapaan myontamisen edellytykset ovat samat kuin tilapdisessa hoitovapaassa, mutta
vammaisen lapsen kohdalla ikdraja ei rajoita oikeutta, jos lapsen toimintakyky vastaa alle
12-vuotiaan tasoa.

Palkallinen vapaa. Tyopaivaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispadivat, oma vihkidispdiva, parisuhteen
rekister6imispaiva, aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen,
veljen ja sisaren hautajaispaiva (siunauspaiva) seka asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapaiva
ovat palkallisia vapaapadivia. Vapaapaivaksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan ajoittuvat em. padivat
eivat oikeuta saamaan vastaavaa vapaapaivda muuna ajankohtana.

Saldovapaa. Jos tyontekijalle on kertynyt +saldoa, voi sen pitda vapaana osittain tai kokonaan,
kun asiasta on sovittu esihenkilon kassa. Saldovapaan kaytto ei saa hairita tyénantajan
toimintaa.

Ladkarikdynnit ja tutkimukset. Enintdan yhden paivan kestavien |dakarissa ja tutkimuksessa
kdyntien tybaika ja palkallisuus:

Ladkarikdaynnit ja tutkimukset, kesto max. 1 paiva Tybaikaa Palkallinen vapautus Ei tyoaikaa

Ty6nantajan maardaama terveystarkastus tai

lakisadteinen tarkastus v N
Ladkarin lahetteelld madraama tutkimus, jota ei voi X « kyll3, ei takaisin
ajoittaa tydajan ulkopuolelle / dkillinen tarve teettamista
e . kylla, jos ei onnistu
Synnytystd edeltava lakisdateinen tutkimus X ‘, .y J -
tydajan ulkopuolella
Akillinen hammassairaus, hoito samana péivina X « kylla -

Oma-aloitteinen ladkarikaynti tai tutkimus - -

Fysioterapia/fysikaalinen hoito - -

C L L

Ikdkausitarkastukset - -

(KVTES Il luku 4 §.)
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Imetystauko. Alle 1-vuotiasta lasta imettavalle tyontekijalle tai viranhaltijalle voidaan myontaa
yksi enintdaan 15 minuutin palkallinen imetystauko tyopdaivan aikana, kun tyévuoron pituus on
vahintaan kuusi tuntia. Imetystauko luetaan tydaikaan. Tauko alkaa tyon keskeytyessa ja paattyy
tyon jatkuessa, eika sen aikana saa poistua tyopaikalta.

Tauon ajankohdasta sovitaan padsaantoisesti tyontekijan ja esihenkilon kesken. Tauko
jarjestetaan siten, ettei siitd aiheudu haittaa tyon sujuvuudelle, asiakas- tai
potilasturvallisuudelle tai tydyhteisén toiminnalle. Esihenkild paattda tauon ajankohdasta
toiminnalliset tarpeet huomioon ottaen.

Opintovapaa perustuu opintovapaalakiin ja tyontekijalla on oikeus siihen. Tyontekija voi pitaa
enintaan kaksi (2 v.) vuotta opintovapaata viiden (5 v.) vuoden aikana, kun pdatoiminen
palvelussuhde on kestédnyt yhdessa tai useammassa jaksossa vahintdan vuoden. Jos
palvelussuhde on kestanyt vahintdan kolme kuukautta (3 kk), tyontekijalla on oikeus enintdan
viiden paivan (5 pv) opintovapaaseen. Opintovapaalaki ei koske oppisopimusopiskelijoita eika
opiskelun tai harjoittelun kestdessa valvotussa tyéharjoittelussa olevia tydntekijoita tai muita
palvelussuhteessa opiskelevia.

s& Huom! Tydnantajan linjauksen mukaan tyontekija tai viranhaltija voi kayttaa
kalenterivuoden aikana enintddan kymmenen (10) palkallista tyépaivaa omaan opiskeluun,
kun opiskelu liittyy hdanen tyotehtaviinsa. Palkallisesta opintovapaasta tulee sopia etukateen
oman esihenkilon kanssa kirjallisesti esim. sdhkopostilla.

Opintovapaata voi kayttaa julkisen valvonnan alaiseen koulutukseen, jolla tarkoitetaan valtion
tai kunnan jarjestamaa koulutusta ja valtionosuuteen oikeuttavaa tai valtion avustuksella
tuettua koulutusta ja opetusministerion erikseen hyvaksymaa muuta koulutusta.

Ty6nantaja voi siirtda opintovapaata, jos se haittaa tuntuvasti tydnantajan toimintaa. Vapaata
saa kerralla siirtda enintdan kuusi kuukautta (6 kk). Mikali kyseessa on harvemmin kuin kuuden
kuukauden valein alkava koulutus, tydnantaja voi siirtda opintovapaan alkua enintdan seuraavan
koulutusjakson alkamiseen. Opintovapaan voi kdyttda yhdessa tai useammassa jaksossa. Vapaan
voi jaksottaa myo0s niin, etta tyontekija on osan tyopaivasta tydssa ja osan opintovapaalla.

Muut vapaat kuten palkaton vapaa tai muut harkinnanvaraiset vapaat, myénnetaan
hakemuksesta. Vapaan myontamisen edellytyksena on, ettei siitd aiheudu kohtuutonta haittaa
toiminnalle. Lakisdateiset vapaat myonnetaan niita koskevan lainsadadannon mukaisesti, ja
harkinnanvaraisista vapaista paattaa toimivaltainen viranomainen kunnan hallintosdaannon ja
ohjeistuksen mukaisesti.
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Perhevapaat. Perhevapaat muodostavat kokonaisuuden, jonka tarkoituksena on turvata
tyontekijalle mahdollisuus hoitaa lastaan tai ldheistaan erilaisissa elamantilanteissa.
Perhevapaisiin kuuluvat seka lapsen syntymaan seka hoitoon liittyvat vapaat ja muut tilanteet,
joissa tyon ja perheen yhteensovittaminen edellyttaa joustoja.

Perhevapaat mahdollistavat vanhemman lasnaolon lapsen arjessa sekda omaisen tuen ldheisen
akillisissa tai pidempikestoisissa hoitotarpeissa. Oikeus perhevapaisiin perustuu lainsdadantéon
seka sovellettaviin tyo- ja virkaehtosopimuksiin, joissa madritelldan vapaan tarkoitus, kesto ja
palkanmaksun edellytykset. Perhevapaat on kuvattu tarkemmin taulukossa liitteella 1.

6.7 Harkinnanvaraiset tyo- ja virkavapaat

Harkinnanvaraiset tyo- ja virkavapaat ovat vapaita, joita tyonantaja ei ole velvollinen
myontdmaan lain tai sopimusmaaraysten perusteella. Vapaan myontdminen perustuu
yksinomaan tydnantajan harkintaan.

Paatosvalta harkinnanvaraisten vapaiden myontamisesta perustuu hallintosdantoon ja niiden
myontamisen periaatteiden tulee noudattaa yhdenmukaista kohtelua ja tasapuolisuutta.

Myontamisen periaatteet:

e Harkintavalta: Harkinnanvaraisen vapaan myontamista arvioitaessa otetaan huomioon
tarkoituksenmukaisuus, kuten tehtavien hoitamisen jarjestaminen vapaan aikana.

e Palkallisuus: Harkinnanvaraiset vapaat ovat paasaantoisesti palkattomia. Tyonantajalla
on oikeus paattaa tapauskohtaisesti vapaan palkallisuudesta. Vapaa voidaan myontaa
palkallisena, osapalkkaisena tai palkattomana.

o Yhdenmukaisuus: Kunnassa noudatetaan mahdollisimman yhtenaisia periaatteita
harkinnanvaraisten vapaiden mydntamisessa.

e Kesto. Vapaa myonnetdadn hakemuksen mukaiselle ajalle, eika sita voida myontaa
pidemmaksi ajaksi kuin mitd on haettu.

& Tyontekijan tai viranhaltijan siirtyessa toisen tydnantajan palvelukseen voidaan hanelle
myontaa harkinnanvaraista tyo- tai virkavapaata yhteensa enintddn yhden (1) vuoden ajalle.
Vapaa voidaan myontdaa myods useammassa eri jaksossa, kunhan mydnnettyjen vapaiden
yhteenlaskettu kesto ei ylitd yhta (1) vuotta.

Madradaikainen tyo- tai virkavapaa voidaan kuitenkin myontda pidemmaksi kuin yhden vuoden
ajaksi silloin, kun tyontekija tai viranhaltija siirtyy hoitamaan tehtavaa, joka liittyy kansalliseen
edunvalvontaan tai kansainvaliseen vaikuttamiseen, yhteiskunnan turvallisuuteen tai sen

toimivuuden varmistamiseen. Tallaisia tehtdvid ovat esimerkiksi kansanedustajan tai Euroopan
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parlamentin tehtdvat, ministerididen toimintaan, maanpuolustukseen, rauhanturvaamiseen tai
muihin vastaaviin maakunnallisesti, kansallisesti tai kansainvalisesti merkittaviin tehtaviin tai
muihin niihin rinnastettaviin tehtaviin tai luottamustoimiin osallistuminen. Ndissa tilanteissa
tyonantajan on perusteltua suhtautua vapaan myéntamiseen myonteisesti, silld kyse on
yhteiskunnallisesti tarkedsta tehtavastd, jonka hoitaminen tukee koko yhteiskunnan
turvallisuutta, vakautta ja toimivuutta. Vapaan pituus maaraytyy tehtavan keston mukaan.

Kunta-alan sopijaosapuolten mielesta ei yleensa voida pitaa tarkoituksenmukaisena sita, etta
virka- tai tydvapaata myonnettdisiin maanantaista perjantaihin, mikali lauantai ja sunnuntai ovat
saannonmukaisesti henkilon vapaapaivia. Virka- tai tyovapaata ei kuitenkaan voida myontaa
pidemmaksi ajaksi kuin sitd on anottu.

5 Lahtokohtaisesti vapaata ei mydnneta esimerkiksi vain maanantaista perjantaihin, jos
lauantai ja sunnuntai ovat tyontekijan saannénmukaisia vapaapaivia. Mikali tyontekija
tarvitsee vapaan nimenomaan tiettyihin arkipaiviin, hanta ei kuitenkaan voida velvoittaa
hakemaan vapaata myds viikonlopulle.

Harkinnanvarainen vapaa luetaan vuosilomaa ansaittaessa tydssaolon veroiseksi ajaksi enintdan
30 kalenteripaivan ajalta lomanmaaraytymisvuodessa. Edellytyksena on, etta tyontekija on ollut
saman lomanmadaraytymisvuoden aikana tydssa vahintdan 22 tyopaivaa.

Jos tyontekija sairastuu harkinnanvaraisen vapaan aikana, vapaa ei keskeydy sairauden
perusteella samalla tavoin kuin vuosiloma, ellei tydnantaja tapauskohtaisesti arvioi
keskeyttamista kohtuulliseksi.

6.8 Vuosiloman hakeminen Populuksessa

Vuosiloma haetaan taysilla lomaviikoilla aina ma-su -vilille silloin, kun viikonloput eivat ole
saannollisia tyopaivia. Talloin kalenteriviikossa kuluu viisi arkipaivaa vuosilomaa, koska kunta-
alalla lauantai ja sunnuntai eivat ole vuosilomapaivia. Esimerkiksi neljan tdayden kalenteriviikon
mittainen vuosiloma haetaan yhdenjaksoisena alkaen ensimmaisesta maanantaista paattyen
vuosilomajakson viimeiseen sunnuntaihin.

Jos vuosiloma alkaa ennen viikonloppua ja jatkuu viikonlopun jalkeen, lomaa haetaan
vhdenjaksoisesti koko ajanjaksolle kalenteripaivina (esimerkiksi ke—ti). Lomapaivia kuluu
kuitenkin vain arkipaiviltd (ma—pe), joten edelld olevassa esimerkissa lomaa kuluu 5 paivaa,
vaikka jakso sisaltdaa myos viikonlopun.

6.9 Sairausajan palkka

Edellytyksena sairausajan palkan saamiselle on, etta palvelussuhde on valittdmasti ennen
sairauspoissaoloa jatkunut vahintaan 60 kalenteripaivaa (karenssiaika). Lisdksi tydn on taytynyt
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tosiasiallisesti alkaa, eli tyontekijan on pitdanyt olla vahintdan yhden pdin tydssa ennen
sairastumistaan.

Alle 60 kalenteripaivaa jatkuneessa palvelussuhteessa tyontekijalla on oikeus saada varsinainen
palkkansa 14 kalenteripaivan ajalta saman kalenterivuoden aikana.

Viranhaltijalla/tyontekijalla on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada sairauspoissaolon
ajalta

e varsinainen palkkansa 60 kalenteripaivan ajalta
e sen jalkeen kaksi kolmasosaa (2/3) varsinaisesta palkastaan 120 kalenteripaivan ajalta.

Kun tyontekijan oikeus palkalliseen sairausajan palkkaan tayttyy KVTES V luvun mukaisesti,
paattyy tydnantajan velvollisuus maksaa sairausajan palkkaa kyseisen sairauden perusteella.
Taman jalkeen sairauspoissaolo voi jatkua palkattomana, ja tyontekija hakee toimeentulonsa
turvaamiseksi sairauspdivarahaa Kansaneldkelaitokselta (Kela). KVTESin mukaista
harkinnanvaraista sairausajan palkkaa ei makseta.

Palkallisten sairauslomapaivien tayttyessa tydnantaja arvioi yhdessa tyontekijan ja
tyoterveyshuollon kanssa tyontekijan tyokykya ja mahdollisuuksia tydhon paluuseen.
Tarvittaessa jarjestetdan tyoterveysneuvottelu, jossa selvitetdan tyon jatkamisen edellytyksia
sekd mahdollisia tyojarjestelyja, kuten tyon muokkaamista, osa-aikaista tyoskentelya tai
kuntoutukseen hakeutumista.

Tyontekijalle ilmoitetaan palkanmaksun paattymisesta ja tarvittaessa annetaan ohjeet
sairauspaivarahan hakemiseen. Tydsuhde tai virkasuhde jatkuu sairauspoissaolon aikana, ellei
palvelussuhteen paattymiselle ole erillista perustetta.

Sairausajan palkan maksaminen edellyttda, etta tyontekija on sairauden, vamman tai
tapaturman vuoksi tyokyvyton ja tydkyvyttomyys on osoitettu hyvaksyttavalla
ladkarintodistuksella tai muulla luotettavalla selvitykselld. Pelkka kdynti- tai tutkimustodistus
ilman tydkyvyttémyyden osoittamista ei oikeuta palkalliseen poissaoloon.

Kaytdanndssa arvio sairausloman palkallisuudesta tehddan aina kokonaisuutena, jossa
huomioidaan tyokyvyttomyyden lisaksi sen syy. Diagnoosikoodi ei yksin ratkaise asiaa, vaan
ratkaisevaa on, tayttyvatko sairausperusteisen tyokyvyttomyyden edellytykset. Erityisesti
Z-koodien kohdalla arvio tehdaan tapauskohtaisesti, koska ne eivat aina kuvaa varsinaista
sairautta. Poissaolot, jotka eivat perustu ladketieteellisesti perusteltuun tyokyvyttomyyteen,
ovat lahtokohtaisesti palkattomia.

Tyotapaturman tai ammattitaudin aiheuttaman tyokyvyttémyyden perusteella maksetaan
varsinainen palkka enintdan 120 kalenteripaivalta ja taman jalkeen kaksi kolmasosaa (2/3)
varsinaisesta palkasta enintdaan 120 kalenteripaivalta. Talloin 60 kalenteripaivan palvelussuhteen
edellytysta ei sovelleta.
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6.10 Siirto toisiin tehtaviin

Viranhaltijan siirtaa toiseen virkasuhteeseen se, jolla on toimivalta ottaa henkilé6 kumpaankin
virkasuhteeseen. Jos toimivalta virkoihin ottamisessa on eri viranomaisilla, siirtdmisesta paattaa
hallintosdanndn 60 §:n mukaan kunnanjohtaja.

Viranhaltija voidaan siirtda toiseen virkasuhteeseen, jos

e han tayttaa uuden virkasuhteen kelpoisuusvaatimukset,

e virkasuhdetta voidaan pitdaa hanelle sopivana,

e hédnen asemansa toistaiseksi otettuna tai maaraaikaisena ei muutu, ja

e perusteena on toiminnan tai tehtavien uudelleenjarjestelyyn liittyva perusteltu syy.

Siirto on mahdollinen my®ds, jos

e viranhaltijan palkka ei alene, tai (kts. KVTES Il luku § 10)

e viranhaltija on antanut siirtoon suostumuksensa, tai

e siirtoon on muu hyvaksyttdva syy ja viranhaltija on antanut suostumuksensa (VHL
304/2003 § 124.)

TyoOsuhteisen siirtamisesta toisiin tehtaviin vakituisesti paattaa se, jonka toimivaltaan
tyontekijan ottaminen hallintosaanndn mukaan kuuluu. Tydsuhteisen siirtdamisesta maaraajaksi
enintaadn vuodeksi pdattaa toimialajohtaja ja tulosaluejohtaja enintdan kuuden kuukauden
sijaisuuteen.

Siirtoon on oltava hyvaksyttava syy. Asiasta on ennen siirtoa sovittava kyseisen tyontekijan
kanssa ja hdnen tulee antaa suostumuksensa siirtoon.

Toisiin tehtaviin siirron vaikutus palkkaan. Jos tehtavat muuttuvat vahintaan kahden viikon
ajaksi tehtdvamuutosten tai tehtdvien uudelleenjarjestelyn vuoksi, tyénantajan tulee tarkistaa
tayttddko tehtdva seuraavien osaamisen ja vastuun tasojen tasokriteerit. Jos tasokriteerit
tayttyvat, tarkistetaan tasopalkka muuttuneen tehtavan mukaiseksi. Liite 1.

6.11 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelu on esihenkilon ja tyontekijan valinen keskustelu, jossa arvioidaan tyon
sujumista, tavoitteiden toteutumista sekéa tyontekijan tyohyvinvointia ja osaamisen
kehittamistarpeita.

& Kehityskeskustelut on tarkoitus kdyda vuosittain toukokuun loppuun mennessa.
Keskustelussa tarkastellaan kuluneen kauden ty6ta ja sovitaan tulevan kauden tavoitteista ja
mahdollisista kehittamistoimenpiteista.
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Kehityskeskustelun tavoitteena on tukea tyontekijan ammatillista kehittymista, selkeyttda tyon
tavoitteita seka vahvistaa vuorovaikutusta esihenkilon ja tyontekijan valilla. Samalla keskustelu
tarjoaa mahdollisuuden kasitella tydssa jaksamiseen, tydoloihin ja yhteistydhon liittyvia asioita
seka varmistaa, ettd tyontekijan osaaminen vastaa tyotehtdvien vaatimuksia ja organisaation
tavoitteita.

6.12 Varhaisen tuen keskustelut

Varhaisen tuen keskustelu on esihenkilon ja tyontekijan valinen luottamuksellinen keskustelu.
Intrassa on lomake, jota kdytetdaan keskustelun runkona. Tarvittaessa keskustelu voidaan kdyda
yhteistyOssa tyoterveyshuollon kanssa, esimerkiksi kevennetyn tyohoén paluun
suunnittelemiseksi. Jos tyokykykeskustelussa ilmenee tyokyvyttémyyden uhkaan viittaavia
asioita, voivat esihenkilo ja tyontekija sopia tyokyvyn arvion tekemisesta tyoterveyshuollossa.
Keskusteluilla pyritadn vaikuttamaan tyéhyvinvointia uhkaaviin tekijéihin mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa.

Keskustelun tavoitteena on:

tunnistaa varhain tyossa jaksamiseen, tyokykyyn tai tydyhteis6on liittyvat haasteet

ehkaista ongelmien pitkittyminen
e suunnata tuki oikeaan aikaan

varmistaa, ettd tyontekija saa tarvitsemansa tuen ja ohjauksen.
Varhaisen tuen keskustelu voidaan kdynnistaa, kun:

e sairauspoissaoloja alkaa kertya toistuvasti tai poikkeuksellisesti
o kolme lyhytta (1-3 vrk) sairauspoissaolojaksoa 4 kuukauden aikana
o vahintaan 30 vrk sairauspoissolopadivia viimeisen 12 kk:n aikana
o 2-3viikkoa ennen tyohon paluuta, kun sairauspoissaolo on kestanyt yli 30 pdivaa
e  tyOssa suoriutumisessa ilmenee muutoksia (esim. aikatauluhaasteet, virheiden
lisddntyminen)
o kayttaytymisessd nakyy merkkeja kuormittumisesta tai tydhyvinvoinnin laskusta
e tyOyhteisdssa esiintyy ristiriitoja, jotka vaikuttavat tyontekoon
e on syyta epailla mahdollista paihdeongelmaa
e tyoOntekija itse tuo esiin huolen omasta jaksamisestaan tai tyotilanteestaan.

Tarkoituksena on puuttua varhain ja rakentavasti, ei etsia syyllista. Keskustelu on ensisijaisesti
tyon tukemiseen tahtaava, ei hallinnollinen toimenpide.

Esihenkild voi tarvittaessa pyytda tukea tilanteeseen tyoterveyshuollosta jattamalla
soittopyynndn tyoterveyshoitajalle sahkopostilla. Tietosuojaan liittyen sahkdpostiin ei saa laittaa
tyontekijan nimea eika tietoa tilanteesta, soittopyyntod tyontekijan tilanteeseen liittyen riittaa.
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Esihenkilon on hyva huomioida, etta tietosuojaan liittyen tyoterveyshuolto ei voi kertoa
tyontekijan tilanteesta, mutta se voi ohjeistaa esihenkil6a tilanteeseen liittyen muutoin.

Tyokyvyn tuen prosessi
. (2] , 5 0
| 9 B W ©

Huolen ~) Puheeksi 3 Tukitoimet 3 =) Tarvittaessa Mahdolliset muut
< 2 = - Seuranta p tyonantajan
havaitseminen ottaminen (tyoterveys) tyokykyneuvottelu Y aj
toimenpiteet
Esihenkild havaitsee Esihenkild ottaa huolen Yhdessa sovitaan tuki- Sovittujen toimenpiteiden Jos tilanne ei parane, 3 AL
muutoksia tyontekijan rakentavasti puheeksi toimista. Tarvittaessa toteutumista ja vaikuttavuutta jérjestetaan tyokyky- Tar\(nttae§sa tehd?af‘
tyossa, kayttaytymisessa tyontekijan kanssa. tydterveyshuolto seurataan yhdessa sovitusti. neuvottelu (esihenkild, muita toimenpiteita, |
tai poissaoloissa. tarjoaa arviointia ja Tilannetta arvioidaan tyontekija, tyoterveys kuten ty“o“n‘muokkau‘s.
asiantuntijatukea. s&annollisesti. ja tarvittaessa muut). | tehtavajarjestelyt tai
| kuntoutuksen tukeminen.
t Prosessi toistuu tarvittaessa J

]
.\ /. Tavoitteena tyontekijan tyokyvyn tukeminen,
A hyvinvointi ja tyén sujuvuus.

6.13 Korvaavan tyon pankki

Korvaavan tyon pankilla tarkoitetaan kunnan sisdista toimintamallia, jossa yllapidetdan
ajantasaista listaa ty6tehtavista, joita voidaan tarjota tyontekijalle tilanteissa, joissa han ei
tilapdisesti kykene tekemadan omaa perustehtdvaansa, mutta voi tyéterveyshuollon arvion
perusteella tehda muuta kevyempaa tai sovellettua tyota. Korvaava tyo perustuu
tyoterveyshuollon arvioon jaljelld olevasta tyokyvysta.

Korvaavan tyon pankin tavoitteena on:

o tukea tyontekijan tyossa jatkamista ja tyokyvyn palautumista

e vdhentda sairauspoissaoloja silloin, kun tyokyky on osittain alentunut

e mahdollistaa joustavat, tarkoituksenmukaiset tyojarjestelyt

e edistdd tyonantajan velvollisuutta jarjestda tyontekijalle sopivaa ty6ta silloin, kun se on
kohtuudella mahdollista.

Henkilostohallinto yllapitaa korvaavan tyon pankkia, jonka periaatteet ovat:

Tehtavalista. Korvaavan tydn pankissa pidetdan ylla luetteloa tehtavista, jotka ovat luonteeltaan
kevyempia, avustavia tai tilapdisesti suoritettavissa ilman normaalia fyysista tai henkista
kuormitusta. Esimerkkeja voivat olla materiaalien jarjestely, arkistointi, valmistelutehtavat,
kevennetyt toimistotehtavat tai tyoyksikon tukitehtavat.
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Esihenkil6n rooli. Esihenkild tarkistaa korvaavan tyon pankista, mita tehtavia tyoyksikossa tai
organisaatiossa on tarjolla, ja arvioi yhdessa tyontekijan seka tarvittaessa tyoterveyshuollon
kanssa, millaiset tehtavat soveltuvat tyontekijan senhetkiseen tydkykyyn.

Tyo6terveyshuollon arvio. Tarvittaessa tyoterveyshuolto antaa arvion tydntekijan tyon
rajoitteista seka siita, millaisia tehtavia han voi turvallisesti tehda.

Maaraaikaisuus. Korvaava ty0 on aina maaraaikaista ja sidottu arvioituun tydkyvyn rajoitteen
kestoon. Tehtavia tarkastellaan saannollisesti, ja tyontekija palaa omaan tyohonsa heti, kun
tyokyky sen sallii.

Dokumentointi. Korvaava tyo kirjataan henkilostdhallinnon jarjestelmaan, ja sovitut tehtavat
seka tyojarjestelyt dokumentoidaan lyhyesti, ilman terveystietojen kirjaamista.

Tavoitteena tydssa pysyminen. Korvaava tyo ei ole sanktio, vaan tuki, jonka tarkoituksena on
auttaa tyontekijaa pysymaan tyossa ja ehkaista pidempia poissaoloja.

Tilanteessa, jossa tyontekijan tyokyky riittda osa-aikaisesti tekemaan omaa varsinaista tyotdan
esim. 60 %, voidaan tilanteen mukaan etsid korvaavan tyon pankista loput 40 % tyoajalla
tehtdvaa tyota, jolloin mahdollistuu kokoaikatyon tekeminen.

6.14 Tuoksuttomuus ja savuttomuus

Kittilan kunta on tuoksuton ja savuton tydpaikka. Tyokaverillasi tai kunnan tiloissa asioivalla voi
olla hajusteyliherkkyyttd, allergiaa, astmaa, migreenia tai muuta sairautta tai vaivaa, joka voi
laueta tai pahentua tuoksuista tai tupakan hajusta. Taman vuoksi tyopaikalla ei tule kayttaa
hajusteita tai muita voimakkaasti tuoksuvia tuotteita.

6.15 Huomautus ja varoitus

Ty6nantaja arvioi tapauskohtaisesti, onko asiassa tarkoituksenmukaista antaa huomautus vai
kirjallinen varoitus. Tydnantaja voi antaa kirjallisen varoituksen ilman aiempaa huomautusta, jos
tyontekijan tai viranhaltijan menettely on laatuunsa tai vakavuuteensa ndhden sellainen, etta
pelkkda huomautusta ei voida pitaa riittavana. Varoituksen antamisen tarve arvioidaan aina
tapauskohtaisesti ottaen huomioon teon vakavuus, sen vaikutukset tyonantajalle sekda muut
asiaan vaikuttavat olosuhteet.

Huomautus on epamuodollinen puuttumiskeino, jonka tarkoituksena on kiinnittaa tyontekijan
huomio epdasialliseen, puutteelliseen tai virheelliseen toimintaan ja ohjata hanet korjaamaan
menettelydaan seka ennaltaehkaista tilanteen paheneminen.

Varoitus on muodollinen ja tyésopimuslakiin perustuva merkittava toimenpide, jonka
tarkoituksena on ilmaista, etta tydntekijan menettely on vakava sopimusrikkomus, antaa
tyontekijalle mahdollisuus korjata toimintaansa ja osoittaa, etta palvelussuhde voi paattya, jos
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menettely jatkuu. Varoituksen syy/syyt on yksil6itdva konkreettisesti ja sen oltava sama kuin
aiemmin annetun huomautuksen.

Varoitus on voimassa vain tietyn ajan riippuen laiminlydnnin vakavuudesta. Mita vakavampi
laiminlyonti on ollut, sitd pitempi varoituksen voimassaolo on. Varoituksen voidaan
oikeuskaytannon perusteella ajatella olevan voimassa noin yhden (1), enintdan 1,5 vuoden ajan.

Tavanomainen marssijarjestys on seuraava:

mahdollinen

huomautus varoitus . .
irtisanominen

Huomautus vs. varoitus -tarkistuslista on liitteelld 3.

6.16 Tyosuojelu ja vakuutukset

Kunnan tydsuojeluorganisaatio on esitelty intrassa. Samasta paikasta |0ytyy myos erilaisia
tyosuojeluun ja tyoturvallisuuteen liittyvid ohjeita ja maarayksia.

S Jos tyontekijalle sattuu tapaturma tydssa tai tydmatkalla, pitda esihenkilon tehda
ty6tapaturma- ja ammattitautilain (459/2015) mukaan ilmoitus vakuutusyhtiolle viipymatta.

Kunnan lakisdateinen tyésuojelun toimintaohjelma I6ytyy intrasta.

Tyopaikan lakisdateiset vakuutukset, etatydvakuutus, ryhméahenkivakuutus ja tydmatkalaisten
matkavakuutus ovat Pohjola Vakuutuksessa. Kittilan kunnan lakisdateisen
tyotapaturmavakuutuksen vakuutusnumero on 78-20001-24237-6.

Paayhteyshenkilot Kittilan kunnan vakuutusasioissa ovat controller ja henkildstéasiantuntija.
Omaisuus- ja ajoneuvovakuutuksissa vakuutusyhteyshenkilo on teknisen toimen asiantuntija.

6.17 Paikalliset sopimukset

Paikallinen ty6- ja virkaehtosopimus on kunnan ja henkilostojarjestdjen valilla tehty sopimus,
jolla tdsmennetdan tai sovitaan toisin valtakunnallisen ty6- ja virkaehtosopimuksen (esim.
KVTES, OVTES, TS, TTES) maarayksista silloin, kun se on sallittua.

Paikallisella sopimuksella voidaan esimerkiksi sopia

e palkkausjdrjestelyn tai tyOaikajarjestelyjen kdytannoista

o lisistd, korvauksista ja joustoista, jos valtakunnallinen sopimus antaa siihen
mahdollisuuden

e toimintatavoista, joilla tuetaan organisaation tarpeita ja ty6paikan toimivuutta.
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Kittilan kunnalla on voimassaolevia paikallisia sopimuksia seuraavasti:

e Paikallinen sopimus luottamusmiesten maarasta, Khall 11.1.2011 § 23

e Paikallinen sopimus lomarahan vaihtamisesta vapaaksi (KVTES), Khall 26.2.2019 § 56

e Paikallinen sopimus lomarahan vaihtamisesta vapaaksi (OVTES osio G), Khall 23.6.2026

e Paikallinen sopimus lomarahojen maksamisesta kesdkuussa, Khall 5.5.2020 § 146

e Paikallinen sopimus halytysrahasta, Khall 9.5.2023 § 179 ja Khall 23.6.2026 §

e Paikallinen sopimus peruskoulun ja lukion opettajille maksettavista leirikoulu,
luokkaretki ja opintomatkatyon korvauksista, Khall 25.3.2025 § 102

e Paikallinen sopimus paikallisista tasolisista, Khall 16.9.2025 § 337

e Paikallinen sopimus 30 paivaa ylittdvan vuosiloman osan vaihtamisesta rahaksi, Khall
23.6.2026 §, voimassa 29.2.2028 asti.

Paikallinen sopimus sitoo tyonantajaa ja niitd henkilostojarjestoja, jotka sen ovat hyvaksyneet.
Kunnallisen pdasopimuksen mukaan paikallinen virka- ja tydehtosopimus on toistaiseksi
voimassa oleva, ja sen irtisanomisaika on 6 kuukautta, ellei paikallisessa sopimuksessa ole
nimenomaisesti sovittu toisin tai esim. lyhyemmasta irtisanomisajasta.

6.18 Merkkipdivat ja muistamiset

Tyontekijad muistetaan 50- ja 60-vuotismerkkipdivina, kun palvelussuhde syntyméapaivaan
mennessa on kestanyt yli vuoden seka yli 3 vuoden palveluksesta hdnen jaddessaan eldakkeelle
tai palvelussuhteen paatyessa muistamisohjeen mukaan.

Muistamisohje on kuvattu tarkemmin kappaleessa 7.5 Lahjakaytannot palvelussuhteen
paattyessa ja merkkipaivind seka intrassa.

6.19 Sivutoimi - muun tyén tekeminen

Sivutoimi-ilmoitus tulee tehdd, kun tydntekija harjoittaa palkallista tai muutoin sitovaa
sivutoimea ty6- tai virkasuhteensa ohella. lImoituksen tarkoituksena on varmistaa, ettei
sivutoimi aiheuta esteellisyyttd, kilpailevaa toimintaa tai haittaa virkatehtédvien hoitamiselle.
IImoitus tehdaan kirjallisesti tydnantajan ohjeen mukaisesti.

Sivutoimilupa vaaditaan silloin, kun sivutoimi saattaa vaikuttaa tyontekijan tehtavien
hoitamiseen tai tapahtuu tydajalla. Tyénantaja arvioi luvan myéntamisen edellytykset
tapauskohtaisesti. Lupa voidaan myo6nta3, jos sivutoimi ei vaaranna luottamusta tydnantajaan,
aiheuta eturistiriitaa tai heikenna tyotehtavien asianmukaista hoitamista.

Intrassa on lomake, jolla tehd&én sivutoimi-ilmoitus ja/tai haetaan sivutoimilupaa.
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7 PALVELUSSUHTEEN PAATTYMINEN

Palvelussuhde voidaan p&attaa joko tyontekijan/viranhaltijan omasta aloitteesta
(irtisanoutuminen) tai tydnantajan irtisanomisella tai purkamalla palvelussuhde lain
edellyttamilla perusteilla. Palvelussuhde paattyy ilman irtisanomista ja irtisanomisaikaa sen
kalenterikuukauden paattyessd, jonka aikana tyontekija tai viranhaltija tayttaa eroamisian.

Lisdksi palvelussuhde voi paattya ilman irtisanomista maaraaikaisuuden taytyttya. Tyontekija
voi irtisanoa maaraaikaisen palvelussuhteen koeajan jalkeen, jos siita sovitaan yhdessa
tyonantajan kanssa.

Sijaiseksi otetun maaraaikaisen viranhaltijan virkasuhde paattyy maaraajasta riippumatta, kun
toistaiseksi otettu viranhaltija palaa virantoimitukseen, jos toistaiseksi otetulla viranhaltijalla on
lakiin tai virkaehtosopimuksen maaraykseen perustuva ehdoton oikeus palata
virantoimitukseen. (VHL 8 luku 34 § 3 mom.)

Tyontekijan tai viranhaltijan ei tarvitse ilmoittaa syyta irtisanoutumiselleen. Tydnantajalla on sen
sijaan oltava irtisanomiselle laissa sdddetty peruste. Irtisanomisperuste voi olla tyontekijasta tai
viranhaltijasta riippumaton eli taloudellistuotannollinen tai yksiloperusteinen.

Irtisanomisaika on 14 kalenteripaivasta kahteen kuukauteen palvelussuhteen
keskeytymattomasta kestosta riippuen.

Kun palvelussuhde on jatkunut keskeytymatta,

e enintdan 5 vuotta on irtisanomisaika vahintdaan 14 paivaa

e yli 5 vuotta on irtisanomisaika vahintdan 1 kuukautta.

e josviranhaltijan ottaminen kuuluu valtuustolle, irtisanomisaika on vahintdaan 2
kuukautta riippumatta palvelussuhteen kestosta (VHL).

Irtisanomisajat ovat vahimmaisaikoja. Tyontekijan tai viranhaltijan pyynndsta tai suostumuksella
voidaan noudattaa lyhyempaa irtisanomisaikaa.

Irtisanomisaika alkaa kulua sita paivaa seuraavasta paivasta, jona irtisanominen on annettu tai
saatettu tiedoksi. Irtisanominen annetaan tiedoksi henkilokohtaisesti tai, jollei tima ole
mahdollista, postitse kirjeella.

OVTESin mukaan méaaraaikaisen virkasuhteen irtisanomisaika on molemmin puolin 14
kalenteripaivaa (OVTES VIII 58 § 2 mom.).
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7.1 Palvelussuhteen paattymistavat

Taulukossa on kuvattu palvelussuhteen paattymista koskevat menettelyt ja keskeisimmat erot.

Paattymistapa
*Maaraajan
padttyminen

Maaraaikaisen
tyosopimuksen
irtisanominen

Irtisanoutuminen

Ty6nantajan
irtisanominen

Purkaminen

Koeaikapurku

Yhteinen sopimus
Eldkeidan
saavuttaminen
Kuolema

Viran/tehtdvin
lakkauttaminen

Muutoksenhaku

Tyosuhde (Ty6sopimuslaki)

*P3aattyy automaattisesti sovitun ajan tai
tyon valmistuessa.

On mahdollista 6 kk:n jalkeen ilman
perustetta tehdyissa sopimuksissa.

TyoOntekija voi irtisanoutua ilman

perustetta; noudatettava irtisanomisaikaa.

Edellyttaa asiallista syyta;
henkildperusteinen tai
taloudellinen/tuotannollinen.
Uudelleensijoittamisvelvollisuus.

Erittdin painava syy, paattyy heti ilman
irtisanomisaikaa.

Mahdollinen koeajan aikana ilman
irtisanomisaikaa (ei syrjivaa perustetta).

Mahdollinen; suositellaan kirjallista
sopimusta.

Paattyy eroamisian tayttyessa ilman
irtisanomisaikaa, jollei toisin sovita.

Paattyy tyontekijan kuollessa.

Ei itsendinen paattymisperuste; edellyttaa
irtisanomisperusteen.

Riidat kasitelldan kardjdoikeudessa.

7.2 Maaraaikaisen tyosuhteen paattyessa

Virkasuhde (Kunnan ja
hyvinvointialueen viranhaltijalaki)

Paattyy automaattisesti maaraajan
umpeutuessa.

Ei koske virkasuhdetta.

Viranhaltija voi irtisanoutua ilman
perustetta; noudatettava irtisanomisaikaa.

Perusteet vastaavat pitkalti tydsuhteen
sddntelya. Paatos tehdaan
hallintopaatoksena ja siihen liittyy
kuulemisvelvollisuus.

Erittdin painava syy; paatos tehdaan
hallintopaatoksena, muutoksenhaku
mahdollista.

Mahdollinen koeajan aikana vastaavin
periaattein.

Mahdollinen, mutta menettelyssa
huomioitava hallinto-oikeudellinen luonne.

Paattyy eroamisian tayttyessa ilman
irtisanomisaikaa, jollei toisin sovita.

Paattyy viranhaltijan kuollessa.

Mahdollinen viran lakkauttamisen
yhteydessa (lain edellytyksin).

Muutoksenhaku hallinto-oikeuteen

Ty6nantajalla on velvollisuus selvittda, onko tyéntekijan mahdollista saada tyosuhteelleen

jatkoa. Lisaksi tydnantajalla on velvollisuus tarjota tyontekijalle tietyin edellytyksin tyota

tyosuhteen paattymisen jalkeen, jos se harkitsee palkkaavansa lisaa tyontekijoita.

(TSL 2 luku 6 8.)

Seka tyonantaja etta tyontekija voivat irtisanoa ilman perusteltua syyta tehdyn maaraaikaisen

tyosopimuksen, kun se on kestanyt vahintaan kuusi kuukautta.
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7.3 Ty6todistus/Palvelussuhdetodistus

Tyontekijalla on oikeus saada tyotodistus pyytamalla sitad palvelussuhteen paattyessa.
TyOnantajan ei tarvitse antaa tyotodistusta automaattisesti, vaan tyontekijan tulee nimenomaan
pyytda sita. Palvelussuhdetodistus annetaan tydsuhteen aikana pyydettdessa.

Esihenkild laatii tyotodistuksen Populuksessa sahkoiselld Tyo-/Palvelussuhdetodistus-
lomakkeella. Ty6todistukseen ei saa kirjata tietoja sairauspoissaoloista tai perhevapaista.

Tyo6todistus on annettava viivytyksettd, yleensa noin viikon kuluessa pyynnosta. Tyotodistuksen
antamatta jattaminen on rangaistava teko. Tyotodistuksen sisaltdé maardytyy tyontekijan
pyynnén mukaan.

Suppea tyotodistus

e palvelussuhteen kesto
e tyotehtavien laatu.

Laaja tyotodistus

e suppean tietojen lisdksi:
e arvio tyotaidosta ja kdytoksesta
e palvelussuhteen paattymisen syy.

Arviolauselmien tulee olla totuudenmukaisia ja tasmallisia. Huom! Laaja tyotodistus annetaan
vain, jos tyontekija pyytaa sita. Tyosuhteen paattymisen syy on kerrottava siten, ettei se samalla
sisdlla arviota tyontekijasta. Jos tydsuhde on paattynyt tyontekijasta johtuvasta syyst3,
tyonantaja ei saa eritella tai kuvata tata perustetta tyotodistuksessa.

Arvioidessaan tyonhakijan oikeutta ty6ttomyysturvaan, tyévoimaviranomainen edellyttaa
yleensa tyosuhteen paattymisen syyta ja sitd, kuka on paattanyt palvelussuhteen.

Tyontekija voi pyytaa tyotodistusta madraaikojen puitteissa

e suppea tyotodistus 10 vuoden sisdlla palvelussuhteen paattymisesta
e laaja tyotodistus 5 vuoden sisélla palvelussuhteen paattymisesta.

Tyb6nantajan tulee antaa ty6todistus myos silloin, kun tydsuhteen paattymisesta on kulunut yli
10 vuotta, jos se ei ole tyonantajalle kohtuuttoman hankalaa.

Jos tyotodistukseen on kirjoitettu virheellisia tai lain vastaisia tietoja (esim. sairauspoissaoloista
tai perhevapaista) tai siihen on laitettu arvio tydsuhteen paattymisen syysta tai arviolauselma,
vaikka tyontekija ei ole tata pyytanyt, tydnantajan pitda antaa uusi korjattu tydtodistus.

Jos tyontekija on pyytanyt arvion tyotaidosta ja kdytoksesta, hanella ei ole oikeutta saada
toisensisaltoista tydtodistusta, vaikka arvio olisi hdnen mielestdan vaara. Tyonantaja saattaa
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kuitenkin joutua vahingonkorvausvastuuseen, jos vaarin tehty arvio aiheuttaa tyontekijalle
vahinkoa.

7.4 Kaytannot palvelussuhteen paattyessa

Palvelussuhteen paattyessa varmistetaan paattymisen peruste ja ajankohta seka tehdaan
tarvittavat paatokset ja ilmoitukset. Tyontekijdlle maksetaan lopputili, joka sisdltaa palkan ja
muut palvelussuhteesta johtuvat erat, kuten lomakorvaukset. Tyontekija palauttaa tydnantajan
omaisuuden ja hdanen kayttéoikeutensa poistetaan. Tyontekijalle annetaan pyydettdessa
tyotodistus.

Lisdksi huolehditaan tyotehtavien ja keskeneraisten asioiden asianmukaisesta siirtamisesta seka
tarvittaessa kdydaan lahtokeskustelu. Tyontekijaa muistutetaan palvelussuhteen paattymisen
jalkeenkin voimassa olevista velvoitteista, kuten salassapitovelvollisuudesta.

Mikali palvelussuhde on kestanyt yli kolme (3) vuotta, huomioidaan ldhtevaa henkilda intrassa
|6ytyvan ohjeen mukaisesti.

Intrassa on loppuselvityslomake, joka tdytetdan palvelussuhteen paattyessa.

Populuksen ilmoitukset. Esihenkilon tulee tehda palvelussuhteen paattymisilmoitus
Populuksessa viipymatta. Tarvittaessa menettely ja paivamaariin liittyvat kysymykset
tarkistetaan palkkahallinnosta.

Tyovilineet ja kulkuoikeudet. Tyontekija palauttaa kaikki avaimet, ja esihenkild varmistaa
niiden palautuksen. Sahkopostitili, toimialue-/AD-tunnukset ja muut kayttéoikeudet suljetaan.
Esihenkild huolehtii, ettd tunnukset eri ohjelmiin poistetaan kaytosta.

Tyotodistus. Esihenkild tulostaa ja toimittaa tyontekijalle tyétodistuksen pyynnosta.

Henkildkortin palautus ja kasittely. Esihenkil6 varmistaa, etta tydntekija palauttaa henkilkortin
ja huolehtii kortin kaytosta poistamisesta ja havittamisesta (kortti leikataan osiin).

Eroamisika on ikd, jossa tyontekijan tydosuhde paattyy automaattisesti sen kuukauden lopussa,
ellei tydnantaja ja tyontekija sovi jatkosta. - Tama ikd on syntymavuodesta riippuen 68 v.
(1957 ja sitd ennen syntyneet), 69 v. (1958-1961 syntyneet) tai 70 v. (1962 ja sen jalkeen
syntyneet).

Eldkeika on ika, jossa tyontekija voi aikaisintaan jaada vanhuuselakkeelle.

Tyontekija voi jaada eldkkeelle saavutettuaan alimman vanhuuseldkeian, mutta tyéskentelya voi
jatkaa myos sen jalkeen korkeampaan tavoite-eldakeikaan saakka, mika kasvattaa elakkeen
maaraa.

Elakeika vaihtelee syntymavuoden mukaan ja on aina eroamisikdaa matalampi.

59


https://lapitoy.sharepoint.com/:x:/r/sites/Kittila_Intra_Henkilostolle/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B7CA79997-757C-4167-8502-672D8806552D%7D&file=loppuselvityslomakeintra_2019.xls&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1%3Fweb%3D1
https://www.kt.fi/palvelussuhde/paattyminen
https://www.kt.fi/palvelussuhde/paattyminen

Vuonna 2026 vahvistetut ikdrajat ovat:

Elakk k i
Syntymavuosi Alin vanhuuseldkeika akkeen kertymisen

ylaikaraja
1956 63 v 6 kk 68 v
1957 63 v 9 kk 68 v
1958 64 v 69 v
1959 64 v 3 kk 69 v
1960 64 v 6 kk 69 v
1961 64 v 9 kk 69 v
1962-1964 65v 70v
1965—- vahvistetaan lokakuussa 2026 vahvistetaan lokakuussa 2026

Keva 2026.

7.5 Lahja- ja muistamiskdytdannot palvelussuhteen paattyessa ja merkkipdivina

Kunnan henkil6st6a muistetaan palvelussuhteen paattyessa seka merkkipdivien (50- tai 60-
vuotissyntymapdiva) yhteydessa kunnan yhteisten lahjakdytantéjen mukaisesti. Muistamisen
tarkoituksena on osoittaa arvostusta tyontekijan tyopanosta ja palvelussuhdetta kohtaan seka
samalla edistda myonteista tydyhteisokulttuuria. Lahjakdytdannot toteutetaan tasapuolisesti ja
johdonmukaisesti eri tilanteissa.

Tyopaivaksi sattuva 50- ja 60-vuotispdiva |. merkkipaiva on palkallinen vapaapaiva. Kun tiedossa
on lahestyva merkkipaiva tai palvelussuhteen paattyminen, esihenkilo tiedottaa tydntekijalle
muistamiskdytdannosta ja esittelee lahjavaihtoehdot.

& Tyontekija valitsee lahjan tai palvelun lahjavarastosta, lahjalistalta tai Kiitoskaupan
lahjakortin, jonka tyontekija voi kdyttaa haluamaansa tuotteeseen tai palveluun
kiitoskauppa.fi -palvelussa.

Esihenkil® vastaa lahjan tilaamisesta tai noutamisesta taikka ohjeistaa tyontekijaa noutamaan
lahjan liikkeesta itse.

Tyontekija ilmoittaa lahjaa tai palvelua liikkeestd noutaessaan kunnan laskutusosoitteen
esihenkilén antamien ohjeiden mukaisesti. Viitetietoihin merkitdan maininta
merkkipdivdmuistamisesta seka lahjan saajan nimi. Kustannukset kohdennetaan tydyksikolle.
Kun lahja noudetaan kunnan varastosta (mm. maljakot, huivit), esihenkil6 ilmoittaa siita
kirjanpitoon, jotta kustannus kohdistetaan oikein.
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Palvelussuhteen paattyessa ja merkkipaivind noudatetaan seuraavia ohjeita:

Asia Kuvaus
Lahjan arvo Noin 200 euroa.

Muistetaan, kun palvelussuhde on syntyméapaivaan

iesime B ipe izatliSeRRRIC e mennessa kestanyt yhtajaksoisesti vahintaan vuoden.

Palvelussuhteen paattyminen Jos palvelussuhde ei ole syntymapaivana voimassa,
ennen merkkipaivaa vuosimerkkipaivaa ei muisteta.

Elakkeelle jadmisen /
palvelussuhteen paattymisen
muistaminen

Muistetaan, kun palvelussuhde on ennen paattymista
kestanyt yhtajaksoisesti yli 3 vuotta.

Palkkasihteeri laatii vuosittain vuodenvaihteessa 50- ja 60-
Yhdenmukainen kaytanté vuotta tayttavien listauksen, joka toimitetaan
toimialajohtajien kautta esihenkildille.

Esihenkild vastaa merkkipaivan muistamisesta. Muistaminen

Vastuutaho muistamisessa . v e Le e e n
tapahtuu riippumatta siitd, juhliiko henkild merkkipaivaa.

Halutessaan tyontekija voi pitaa kahvitilaisuuden, jossa
Muistamistilanne muistaminen on luontevaa. Muutoin esihenkild voi toteuttaa
muistamisen sopivassa tilanteessa.

Varastossa on valmiita lahjoja. Lahja voidaan hankkia myos
lahjalistalta tai Kiitoskaupasta, jolloin sen todellinen arvo voi
olla tarjousten vuoksi yli 200 euroa.

Lahjavarasto ja vaihtoehtoiset
lahjat

Avoimet lahjakortit ja vapaasti valittavat lahjat katsotaan
veronalaiseksi palkaksi = niita ei voida antaa.

Lahjakorttien verotus
Tyontekijan pienimuotoinen muistaminen. Kittila-tuotteita ja liikelahjoja voidaan kayttaa
tyontekijan pienimuotoiseen muistamiseen. Esihenkil6t vastaavat oman henkiléstonsa
huomioimisesta. Lyhytaikaisen palvelussuhteen paattyessa tai muussa pienimuotoisessa
muistamisessa ei ole madritelty tarkkoja eurorajoja, ja tyontekijda voidaan muistaa arvoltaan
kohtuullisella Kittila-tuotteella.
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Tyokaverin vapaaehtoinen muistaminen. Tyontekijan henkil6kohtaisen eldman saavutukset
seka muut kuin 50- ja 60-vuotismerkkipaivat ovat tyoyhteison vapaaehtoista muistamista.
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Naissa tilanteissa tyokaverit voivat halutessaan hankkia ja maksaa lahjan itse. Kunnan hankkimia
lahjatavaroita ei kdyteta kunnan kustannuksella tallaisiin muistamisiin.

© Hyvan tydnantajapolitiikan ndkokulmasta on tirkeds, ettd palvelussuhteen paattyminen
hoidetaan johdonmukaisesti, arvostavasti ja huolellisesti. Selkea loppuprosessi varmistaa
tiedonkulun, ehkaisee virheita ja tukee myonteista tydnantajakuvaa.

© Kunta toimii palvelussuhteen paattyessa vastuullisesti, kun se huolehtii tydnantajana seké
kaytannon jarjestelyista etta tyontekijan sujuvasta lahtotilanteesta ja kohtelusta.
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Liite 1. Perhevapaat (KVTES V luku)

Perhevapaat

Raskausvapaa

Erityisraskausvapaa

Vanhempainvapaa

Osittainen
vanhempainvapaa

Hoitovapaa

Osittainen hoitovapaa

Tilapainen hoitovapaa

Poissaolo pakottavasta
perhesyysta

Poissaolo perheenjdsenen
tai laheisen hoitamiseksi

Omaishoitovapaa

Kesto / sisilto
40 paivaa

Tyosta pois
tyotehtaviin/olosuhteisiin
liittyvan vaaran vuoksi

160 pv / vanhempi, mahdollista
jakaa useampaan jaksoon

Vapaa ja tyOaika osa-aikatyon
periaatteiden mukaan

Alle 3-vuotiaan tai adoptiolapsen
hoito

Lapsen 2. luokan loppuun
(erityistilanteissa pidempaan)
1-4 paivaa akillisesti
sairastuneen alle 12-vuotiaan
lapsen, myds vammaisen yli 12-
vuotiaan lapsen hoitoon

Akillinen, valitdnta lasnioloa
vaativa tilanne

Laheisen hoitoa varten

Enintdan 5 tyopaivaa/vuosi

Palkallisuus

Palkallinen, jos KVTESin
palkallisuuden ehdot tayttyvat

Ei palkkaa

32 ensimmaista arkipaivaa
palkallisia (ma-la, ei arkipyhia),
jos KVTESin edellytykset
tayttyvat

Palkka osa-aikatyon mukaisesti

Ei palkkaa

Palkka osa-aikatyon
periaatteiden mukaisesti

Palkallinen 1-3 paiva3;
vanhemmat eivat voi olla
vapaalla samaan aikaan

Ei palkkaa

Ei palkkaa

Ei palkkaa (kerryttaa
vuosilomaa)
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Liite 2. Toiseen tehtdvaan siirron vaikutus palkkaan

Sijaisuudesta on kyse silloin, kun henkild siirtyy hoitamaan paaosin toisen viran tai tehtavan
tehtavakokonaisuutta ja omat tehtavat siirtyvat kokonaan tai merkittavilta osin muiden
hoidettaviksi.

Jos tyontekija hoitaa edelleen padosin oman tehtdavansa mukaisia tehtavia, kyse on
Idhtokohtaisesti OTO-/OVO-tehtavasta.

Sijaisuus vai OTO-/OVO-tehtava?

{ !

JOS TYONTEKIJA
HOITAA EDELLEEN

SUUAISUUDESTA
ON KYSE, KUN

henkil6 siirtyy hoitamaan padosin oman tehtavansa
padosin toisen viran tai tehtavan mukaisia tehtavia,
tehtavékokonaisuutta kyse on lahtokohtaisesti
ja omat tehtdvat siirtyvat OTO-/OVO-tehtivista.

kokonaan tai merkittaviltad osin
muiden hoidettaviksi.

!

0 Kyseessa on sijaisuus. Q Kyseessa on OTO-/OVO-tehtava.

KVTES-, OVTES- ja TS -sopimusten mukaan tasopalkan tai tehtdvdkohtaisen palkan tarkistamisen
edellytyksena on, etta tehtavien vaativuuden muutos kestda vahintaan kaksi viikkoa.

Sijaisuuksissa tasopalkka tai tehtavdkohtaista palkkaa ei alenneta ja palkan korottaminen koskee
vain vahintaan kaksi viikkoa kestavia yhdenjaksoisia sijaisuuksia, jolloin tarkastamisajankohta on

sijaisuuden alkaminen.
Sijaisuuksien palkan madraytymisessa noudatetaan seuraavia saantoja:

e Palkan korottaminen. Tasopalkkaa tai tehtavdkohtaista palkkaa korotetaan vastaamaan
sijaistettavan tehtdvan vaativuutta ainoastaan silloin, kun sijaisuus kestaa
vhdenjaksoisesti vahintaan kaksi viikkoa.

e Voimaantulo takautuvasti. Kun vahintdaan kahden viikon pituinen aikaraja tayttyy,
korotettu palkka maksetaan sijaisuuden ensimmaisesta paivasta alkaen.
Tarkistamisajankohta on sijaisuuden alkaminen.
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o Palkkaa ei alenneta. Vuosilomasijaisuuksissa tasopalkkaa tai tehtdavakohtaista palkkaa ei
alenneta.

o Tilapaiset ja lyhyet sijaisuudet. Jos tydntekijan tehtavankuvaan ja tasopalkkaan kuuluu
jo valmiiksi esimerkiksi esihenkilén varahenkiléna toimiminen, lyhyista ja tilapaisista
sijaisuuksista ei makseta erillista korotusta.

e Vdhintdan kahden viikon sijaisuuksissa tehtadva sijoittuu sijaistettavan palkkaryhman ja
osva-tason mukaisesti (KVTES, OVTES, TS). Kun tdma vahintadn kahden viikon raja
tayttyy, tehtava sijoittuu ja palkka tarkistetaan uuden tehtavan mukaisesti
KVTESissa ja OVTES-osion G (varhaiskasvatus) piirissa sijoitus tarkistetaan palkkaryhman
ja osva-tason mukaisesti. TS-sopimuksessa sekda OVTESin muissa osioissa
tehtavakohtaista palkkaa tarkistetaan tehtavien vaativuuden mukaan.

KVTES Il luku 10 §.

Opettajien osalta (OVTES osia A ja OVTES osio B liite 1 27a §) on lisdksi hyva huomioida
lyhytaikaiset, enintddn 5 tyopaivaa kestavat sijaisuudet, joissa palkkaus maksetaan aina
tuntipalkkiona tuntiopettajien palkkioperusteiden mukaan ilman vuosisidonnaisia tai
henkilokohtaisia lisia (OVTES Il luku 30 §).

TTES. Tuntipalkkaisten sopimuksessa tilanne on toisenlainen, eika siind sovelleta KVTESin tai TS-
sopimuksen kaltaista véhintddn 2 viikkoa -saantoa sijaisuuksissa tai tilapaisissa siirroissa.
Tuntipalkkaisilla tyontekijoilld palkkaus maaraytyy suoraan kulloinkin tehtdvan tyon ja sen
palkkaryhman mukaan. Jos tyontekija siirretdan tilapaisesti alemmin palkattuun tyéhon, han
sailyttdaa oman ammattinsa tai tydssaan noudatetun korkeamman palkan kuluvan palkkakauden
ja yhden sita seuraavan palkkakauden ajalta. (TTES 31 § 4 mom.)

& Kittilan kunnan tulkintaperiaate. Pelkistaan se, etta tehtavat liittyvat poissa olevan
henkilon tehtaviin, ei tee jarjestelysta sijaisuutta. Arviointi tehdaan sen perusteella, hoitaako
henkil6 tehtdvia oman tehtdvansa ohella vai muodostuuko sijaisena hoidettavasta tehtavasta
hdnen paaasiallinen tehtdavakokonaisuutensa.

OTO-/0OVO-tehtadvasta on kyse silloin, kun viranhaltija tai tyontekija hoitaa lisatehtavid oman
varsinaisen tehtavansa rinnalla ja vastaa edelleen paaosin omasta tehtdavakokonaisuudestaan.

Sijaisuudesta on kyse silloin, kun henkil6 siirtyy hoitamaan pdaosin toisen viran tai tehtavan
tehtavakokonaisuutta ja omat tehtavat siirtyvat kokonaan tai merkittaviltda osin muiden
hoidettaviksi.
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Tasopalkkajarjestelmassa

Tehtdvat tai ammattiasema
muuttuvat

Osva-tasoa nostetaan

TyOnantaja siirtaa
tyontekijan alemmalle
osva-tasolle

Tyontekija hakeutuu itse
alemmalle palkkaryhmalle

Henkilokohtainen lisa

Tyokokemuslisdaan
oikeuttava aika arvioidaan
uudelleen

Tilapainen siirto toiseen
virkaan/tehtavain

Sijaisuus

Oman toimen/viran ohella
tehtdva tyo

Palkkavaikutus

Taso/tehtavakohtainen palkka
tarkistetaan uuden tehtavan
mukaiseksi.

Tasopalkka korottuu.

Tasopalkka alentuu.

Tasopalkka alentuu.

Henkilokohtaista lisad voidaan
alentaa.

Mahdollinen muutos
tyokokemuslisaan.

Tasopalkkaa ei tarkisteta, jos
siirto on jo huomioitu palkkaa
madriteltdessa.

Tasopalkkaa ei alenneta;
korotus mahdollista vain, jos
sijaisuus kestaa vahintdan 2
viikkoa, jolloin maksetaan
sijaistettavan palkka, jos se on
korkeampi.

Harkitaan tapauskohtaisesti.

Ajankohta

Heti muutoksesta, jos muutos
kestad vahintaan 2 viikkoa.

Heti tehtdvan
muutosajankohdasta.

8 viikon kuluttua tehtdvan
muutosajankohdasta.

Heti tehtdvan
muutosajankohdasta.

Muutoksen voimaantulosta.

Kun tyontekija siirtyy toiseen
virkasuhteeseen tai tehtavat
muuttuvat olennaisesti.

Ei muutosta.

Korotus: vain vahintaan 2 viikon
sijaisuuksissa. Tasopalkkaa ei
muuteta, jos tilapdinen siirto
toiseen virkaan tai tehtdvaan tai
tilapdiset tehtdavdamuutokset on
otettu huomioon tasopalkan
tasoa maariteltdessa (esim.
esihenkildiden varahenkildiden
osalta tasoa korottavana
tekijana). Ko. tilanne ilmenee
esimerkiksi tehtdvankuvasta.
Lahtokohtaisesti pitkdssa
esihenkilon sijaisuudessa
palkkaryhma muuttuu.
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Liite 3. Huomautus ja varoitus — tarkistuslista

Ominaisuus

Luonne

Tarkoitus

Muoto

Peruste

Lainsdadantoperusta

Milloin annetaan?

Menettely

Vaikutus

Voimassaolo

Seuraamukset, jos
toiminta jatkuu

Huomautus (suullinen)

Epdmuodollinen,
tyénjohdollinen keino
puuttua menettelyyn.
Kiinnittda huomio
moitittavaan toimintaan,
ohjata korjaamaan sité ja
ehkaista tilanteen
pahenemista.

Suullinen. Muistiokirjaus
voidaan tehda tydpaikan
kdytannon mukaan (intran
lomake).

Lievat laiminlyonnit tai
epaasiallinen toiminta, jotka
eivat viela tayta
varoituskynnysta.

Ei ole erikseen sdaadetty
TSL:ssa tai VHL:ssa, mutta
kaytanto perustuu
tyonjohdolliseen oikeuteen
ja vakiintuneisiin
menettelyihin.

Ensimmadisena
puuttumiskeinona lievan
moitittavan kayttaytymisen
ilmetessa.

Esihenkilo antaa
valittdmasti; ei edellyta
kuulemistilaisuutta.

Ohjaava, ei oikeudellinen
edellytys palvelussuhteen
paadttamiselle.

Ei sdddetty. Kaytannot
vaihtelevat.

Mahdollisuus antaa
kirjallinen varoitus.

Varoitus (kirjallinen)

Muodollinen toimenpide, joka liittyy mahdolliseen
ty6suhteen/virkasuhteen paattamiseen.

IImaista, etta kyseessa on vakava rikkomus; antaa
mahdollisuus korjata toiminta; osoittaa, etta
palvelussuhde voidaan pdattaa, jos menettely jatkuu.

Ty6suhteessa kirjallinen muoto on suositeltava ja
kdytanndssa valttamaton irtisanomistilanteiden
todentamiseksi.

Viranhaltijalle varoitus annetaan aina kirjallisesti.

Merkittava rikkomus tai velvollisuuksien laiminlyénti, jotka
ovat tyGsuhteeseen/virkasuhteeseen olennaisesti
vaikuttavia.

TSL: tyontekijalle on annettava varoitus ennen
irtisanomista, ellei rikkomus ole erittdin vakava (TSL:n
irtisanomisperiaatteet). VHL 35 §: viranhaltijalle on
annettava varoitus ennen irtisanomista, ellei rikkomus ole
niin vakava, ettei jatkamista voida edellyttaa.

Kun moitittava toiminta on vakavampaa tai jatkuu
huomautuksesta huolimatta.

Tulee antaa kohtuullisessa ajassa rikkomuksen ilmitulosta.
Sisaltaa yksildinnin: mitd on tapahtunut, mika velvollisuus
on rikottu ja mita tapahtuu, jos menettely jatkuu.

Toimii ennakkoilmoituksena ja antaa
tyontekijalle/viranhaltijalle mahdollisuuden korjata
menettely. Aiempi varoitus voidaan huomioida
my6hemmin, jos rikkomus toistuu.

TSL:ssa ei sdddetty voimassaoloajasta; arvioidaan
tapauskohtaisesti. Varoitus menettaa merkityksensa ajan
myota. (Kaytannossa noin 1 vuosi.)

Tyosuhteen/virkasuhteen paattamista voidaan harkita, jos
samankaltainen rikkomus jatkuu.
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