HENKILOSTOHALLINNON TOIMINTAOHJEET

/2N

KEMIJARVI

\IAI'IANIJ/
g e

Kaupunginhallitus 23.01.2017 § 24

Kaupunginhallitus 05.11.2017 § 392, tdydennys ohjeeseen
Kaupunginhallitus 04.12.2017 § 434, taydennys ohjeeseen
Kaupunginhallitus 07.05.2018 § 141, tdydennys ohjeeseen
Kaupunginhallitus 24.06.2019 § 238, 235, 236, 237 taydennys ohjeeseen
Kaupunginhallitus 05.10.2020 § 275, 276 taydennys ohjeeseen
Kaupunginhallitus 10.5.2021 § 161 maaraaikainen soveltaminen
Kaupunginhallitus 8.11.2021 § 389 paivitys ohjeeseen
Kaupunginhallitus 15.1.2024 § 8 paivitys ja tdydennys ohjeeseen
Kaupunginhallitus 27.1.2025 § 32 paivitys ja tdydennys ohjeeseen
Kaupunginhallitus 12.1.2026 § 10 termien paivitys



Sisallys

I - VA o] (U T o F=T o Y=Y o L= 4 1= Y S 3
2. Osaamisen ja vastuun (OSVA) arviointi ja tasopalkan maarittaminen.............c.....oeeoeeeee. 6
3. LOmarananVaiNtOVaP@AL..........uuuuuuueiiiiiiiiiiiiiiiiii i 7
I - B L1 (0 Y Z= T o - - | PP 8
5. Virkavapauden ja ty6loman mydntamisperiaatteet, kannustinvapaat ..........cccccceeveeeereeens 9
6. Kemijarven kaupungin etatyOon e . .....cccooeiiiiiiiiiiie e 12
7. LIUKUVA TYO@IK@ . ...ttt 16
8. Toimintaohje sairastUmiStilantEeSSa.......ccciiiiiiiiiiii e e 18
9. Tarkentava ohjeistus ty6ajan kayttamisesta terveyteen liittyviin tutkimuksiin................ 24
10. Toimintaohje Koillis-Lapin musiikkiopiston sivutoimisen ja yhteispaatoimisen

tuntiopettajan tyOmatkakorVauKSISTa .......ccooei i 26
11. Toimintaohje kouluaterioinnin ValVoNNaSta........cccoeiieieiiiiiiiiiin e 27
12. 1tseopiSKelun tUKEMINEN . ....ooiiiiiiiiiiiiiieieee e 28
13. Korvaus naytdn vastaanottamiSESa ... i i e e 30
14. Viranhaltijan/tydntekijan kokouspalkkio (kertapalkKio) .......cccoooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e, 31
15. Kansalaisopiston tuntiopettajien matkakustannusten KOrvaus .........ccccoooeeevvveeiiiiinneeennn. 32
16. Toimintaohje varhaiskasvatuksen varallaolosta ...........coouiiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 33
17. Henkil6ston hyViNVOINTIEtU EPASSI ....ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee et 35
18. Kemijarven kaupunki — Savuton tyopaikka -toimintaohj€..........ccccovvviiieiii e, 37
19. Toimintaohje nayttépéaatetydn apuvalineiden hankintaan ............ccccccceeeiiiiiiiiiceeen e, 43



1. Tayttélupamenettely

Tayttélupamenettelya tarvitaan, jotta tehtavia tarkastellaan riittavan laajasti ennen kuin henkilos-
toa rekrytoidaan kaupungin ulkopuolelta. Tarkoituksena on henkiléstomaaran ja henkiléstome-
nojen kaupunkitasoinen hallitseminen. Taytt6lupia anottaessa tulee ottaa huomioon toimialoille
ja vastuualueille laaditut henkildstosuunnitelmat mukaan lukien tasmétyokykyiset ja osa-aikaiset
seka tehtavia koskevat varaukset budjettiin. Tayttélupa-anomuksiin tulee aina liittda ajantasainen
kuvaus tehtavista.

Henkiléstdsuunnitelma osoittaa, minka verran ja minkalaista osaamista organisaatiossa on. Jo-
kainen rekrytointi on ratkaistava tilannekohtaisesti ja jokaisen avoimeksi tulevan viran tai tehta-
van yhteydessa tulee selvittda ja arvioida onko viran tai toimen tayttaminen valttAmatonta vai
voidaanko tehtévistd suoriutua henkildstoresurssien tai toimintojen uudelleenjarjestelylla, toi-
mialojen véliselld yhteistydlla tai muulla tarkoituksenmukaisella keinolla. Vaikka henkiléstésuun-
nitelma osoittaisikin rekrytointitarvetta, on varmistettava todellinen tarve juuri kyseisella hetkella.
Toimintaolosuhteet ovat saattaneet muuttua.

Tehtavan vakinainen tayttaminen

Tayttblupa anotaan sisaisen ilmoittautumismenettelyn jalkeen kaupunginhallitukselta (konserni-
ja elinvoimapalvelut) tai lautakunnalta (sivistyspalvelut, tekniset palvelut, ymparistdpalvelut)
aina, kun on kysymyksessa rekrytointi vakinaiseen palvelussuhteeseen kaupungin ulkopuolelta
lukuun ottamatta valtuuston tayttamia virkoja. Vastuualueen esihenkilo tekee esityksen toimiala-
johtajalle, joka vie asian kaupunginhallitukseen tai lautakuntaan. Konserni- ja elinvoimapalve-
luissa toimialajohtaja tekee esityksen kaupunginhallitukselle. Tayttélupaesitykseen on aina liitet-
tava ajantasainen tehtavakuvaus seka kaupungin johtoryhman hyvaksynta asiasta. Johtoryhma
harkitsee samalla, kaytetaankd sisdista vai ulkoista rekrytointia.

Virkasuhteisten osalta vakinaiseen virkasuhteeseen ottamisessa noudatetaan lisdksi hallinto-
saannodn seka kunnallisen ja hyvinvointialueen viranhaltijalain (304/2003) saanndksia (esimer-
kiksi julkinen hakumenettely, hakuaika vahintdan 14 kalenteripdivaé ja ilmoitus on julkaistava
kuntalain 64 8:ssa saadetylla tavalla).

Kaupunginhallituksen paétts 6.11.2017 § 392: Lisays toimintaohjeeseen:
Tehtavéan vakinaiseen tayttamiseen myodnnetty lupa on voimassa vuoden ajan sen myontami-
sesta lukien.

Tehtavan maaraaikainen tayttaminen

Kun tayttélupaa haetaan méaraajaksi, on maaraaikaisuuden peruste aina ilmoitettava. Yksikon
esihenkilo tekee esityksen kaikista yli kaksi (2) viikkoa kestavista palvelussuhteista vastuualueen
esihenkildlle.

- Vastuualueen esihenkild paattaa tayttéluvan myontamisesta kahdesta (2) viikosta kuuteen
(6) kuukauteen kestaviin palvelusuhteisiin ja tekee sitd pidemmistd anomuksista esityksen
toimialajohtajalle.

- Toimialajohtaja paattaa tayttdluvan myontamisesta yli kuudesta (6) kuukaudesta 12 kuukau-
teen kestaviin palvelussuhteisiin ja tekee sitd pidemmista anomuksista esityksen kaupungin-
johtajalle.



- Kaupunginjohtaja paattaa tayttéluvan myontadmisesta vahintdédn 12 kuukautta kestaviin pal-
velussuhteisiin.

- Projektihenkildiden rekrytointitarve on selvitettéava jo ennen kuin projektia koskeva esitys vie-
daan toimielimen ratkaistavaksi. Selvitetd&n, voidaanko rekrytointitarve hoitaa kaupungin si-
sdisesti vai rekrytoidaanko projektihenkildstd tai osa siitd kaupungin ulkopuolelta. Sisaisen
haun kautta kaupungin palveluksessa oleva henkil6 voi siirtya projektitehtaviin maaraaikai-
sesti. Jos projektitehtaviin siirtyvan henkilon tilalle tarvitaan tyontekija kaupungin ulkopuo-
lelta, on siihen haettava maaraaikainen tayttdlupa.

- Oppisopimustydsuhteeseen palkattaviin tarvitaan kaupunginjohtajan tayttdlupa. Ensin tulee
selvittd&, voidaanko oppisopimuksella kouluttaa joku kaupungin vakinainen tydntekija.

- Tayttdlupapaatokset tulee toimittaa tiedoksi henkiléstopalveluihin.

- Kansalaisopiston ja musiikkiopiston sivutoimiset tuntiopettajat voidaan palkata lukuvuosi-
suunnitelman mukaan ilman tayttélupaa eninté&n lukuvuodeksi.

Sijaisten palkkaaminen

Sijaisten palkkaamisessa tulee harkita tarkkaan, onko sijaisen palkkaaminen valttamatonta.
Maaraaikaisuuden peruste on sijaisuuksia taytettdessa aina ilmoitettava.

Sijaisuuksien osalta noudatetaan samaa tayttélupamenettelyd, kuin edelld olevassa kohdassa:
tehtavan méaaraaikainen tayttaminen. Tayttblupaa ei tarvitse anoa, jos kysymyksessa on henki-
I6n palkkaaminen vuorotteluvapaan sijaiseksi.

Tayttéluvan myoéntda

Aika Kaulf)a l:::g::‘uh:tl:tus Kaupunginjohtaja| Toimialajohtaja Vaessti:::II:Ji:e:n
2 vk - 6 kk X

yli 6 kk-12 kk X

yli 12 kk X

vakinainen X

Tydsopimuksen tekee tai virkamaarayksen antaa (hallintosaanndn tai erillisten delegointipaatos-

ten mukaan)

Vastuualueen Yksikon
Aika Kaupunginhallitus | Kaupunginjohtaja | Toimialajohtaja . I esihen-
esihenkilo o
kilo
alle 2 vk X
2 vk—6 kk X
yli 6 kk X X
o X X X
vakinainen (valtuuston valitsemat vi- | (toimialajohtajan vilit- | (muut kuin vilittomat
ranhaltijat) tomat alaiset) alaiset)




Siséiset siirrot
Sisdisissa siirroissa ei tarvita tayttdlupaa.

Sisdisissa siirroissa kysymys voi olla sisdisesta rekrytoinnista avoimeksi tulleeseen tehtavaan,
toimintojen tai tehtavien uudelleenjarjestelysté tai henkilén uudelleensijoituksesta (esim. siirtymi-
sesta terveydellisista syista eri tehtaviin).

Viranhaltijoiden osalta noudatetaan hallintosd&nndn ja viranhaltijalain s&annoksia.

Kaupunginjohtaja p&attdd toimialajohtajia kuultuaan tydsuhteisten tyontekijdiden siirrosta toi-
mialojen valilla. Toimialajohtaja paattaéd tydsuhteisten tyontekijoiden siirroista toimialallaan. Py-
syvista siirroista tulee aina ilmoittaa kirjallisesti henkiléstdpalveluihin.

Tydsuhteisten tyontekijoiden nimikemuutoksesta paattaé toimialajohtaja pyydettyéén ensin lau-
sunnon henkiléstopalveluilta. Lausuntopyyntdon on liitettdva ajantasainen tehtavankuvaus. En-
nen paatoksen tekemista on selvitettava, onko nimikemuutoksella vaikutusta palkkaukseen.



2. Osaamisen ja vastuun (OSVA) arviointi ja tasopalkan méaarittami-
nen

Kaikkiin tehtaviin tulee laatia ajantasainen paikallinen tasokuvaus. Paikallinen tasokuvaus laadi-
taan sille varatulle lomakkeelle.

Kun on kysymyksessa uusi tehtava tai tehtavan muuttaminen olennaisesti, niin OSVAn arviointi
ja palkan maarittaminen tulee toimittaa tarkastettavaksi henkildstopalveluihin. Jos tehtéavassa on
jo OSVAnN arviointi ja tehtavat pysyvat samana, kaytetdan tydsopimusta tehtaessa/virkamaa-
raysta annettaessa aikaisemmin maariteltya palkkaa.

Tama koskee myos projektitydntekijoita.



3. Lomarahanvaihtovapaat

Tybnantajan ei tule tehda sopimusta lomarahan vaihtamisesta, jos on tiedossa, ettd sopimusta
ei todennakdisesti voida noudattaa eli vapaata ei voida antaa.

Lomarahan vaihtamista vapaaksi on anottava sen vuoden toukokuun loppuun mennessé, jonka
lomarahasta on kysymys. Lomarahanvaihtovapaa on pidettava seuraavan vuoden huhtikuun lop-
puun mennessa. Esimerkiksi vuoden 2024 lomarahan vapaaksi vaihtamisesta on tehtava sopi-
mus ja ilmoitettava palkanlaskentaan 31.5.2024 mennessa ja lomarahanvaihtovapaa on pidet-
tava 30.4.2025 mennessa.

Mikali lomarahanvaihtovapaan aikana sairastuu, niin pitamatta olevan vapaan voi siirtdd myo-
hemmin pidettavaksi noudattaen KVTES:n maarayksia vuosiloman siirtamisesta (ks. paikallinen
sopimus lomarahan vaihtamisesta vapaaksi). Tehtya sopimusta lomarahan vaihtamisesta va-
paaksi ei voi perua. Poikkeuksena on ainoastaan sellainen tilanne, etta toité ei saada tehtya
ilman kyseista viranhaltijaa/tyontekijda ja viranhaltija/tyontekija suostuu perumaan lomarahan
vapaaksi vaihtamista koskevan sopimuksen.



4. SaastOovapaat

Saastovapaita koskevat sopimukset tulee tehda ja ilmoittaa palkanlaskentaan kunkin lomavuo-
den osalta aina 31.10. mennessa. Sen jalkeen ei voi enda jattda kyseisen lomavuoden lomia
saastoon. Séastdvapaita voi pitda vasta seuraavan vuoden 30.9. jalkeen. Esimerkiksi vuoden
2025 lomia koskeva saastosopimus on tehtava ja ilmoitettava palkanlaskentaan 31.10.2025
mennessa ja niita voi pitaa vasta 30.9.2026 jalkeen.

Vuosilomia ei tule sopia saastoon siirrettavaksi ilman suunnitelmaa siita, milloin saéastévapaat
pidetaan.



5. Virkavapauden ja ty6loman myontamisperiaatteet, kannustinva-
paat

1. Yleista

Virkavapaudella tarkoitetaan viranhaltijan vapauttamista virkatehtavien suorittamisesta maara-
ajaksi. Vastaavaa tydsuhteisen vapauttamista kutsutaan tydlomaksi.

Virkavapauden myodntamisesta paattaa esihenkilo ja virkavapauden ajalta mahdollisesti makset-
tavan harkinnanvaraisen palkkauksen myéntadmisesta esihenkilon esihenkild. Mita jaljempéna
todetaan viranhaltijasta/virkavapaudesta koskee myds tyontekijaa/tydlomaa. Terveysviranomai-
sella tarkoitetaan laillistettua laékaria seka julkisyhteison tai tyéterveyshuollon palveluksessa ole-
vaa terveydenhoitajaa ja sairaanhoitajaa.

2. Sairaus jatyttapaturma

Enintdéan viiden kalenteripdivan pituisen sairausloman syyn osoittamiseksi hyvaksytaan asian-
omaisen ilmoitus, ellei virkavapauden myontaja katso tarpeelliseksi vaatia terveysviranomaisen
todistusta seké edellyttéen, ettd kysymyksessa on akillinen infektiosairaus, paansarky tai muu
vastaava syy. Muissa sairaustapauksissa kuten myos aina ty6tapaturman ollessa kyseessa ei
omaa ilmoitusta pideta riittavana.

Pitkaaikaisessa tyokyvyttomyystapauksessa on pyrittava selvittdmaan hyvissa ajoin ja viimeis-
taan siihen mennessé, kun viranhaltijan edut oikeus palkkaukseen paattyy, asianomaisen hen-
kilon mahdollisuus tyokyvyttomyyseldkkeen saamiseen ja ohjattava hénet tarvittaessa anomaan
elaketta.

3. Tilapainen hoitovapaa

Tilapéaisen hoitovapaan kayttdmisen selvityksena lapsen sairastumisesta hyvaksytaan asian-
omaisen ilmoitus, ellei virkavapauden myontaja katso tarpeelliseksi vaatia terveysviranomaisen
todistusta.

Virkavapauden hakijan tulee antaa pyydettaessa kirjallinen vakuutuksensa siita, ettei lapsen hoi-
taminen ole ollut muutoin kuin hakijan henkilékohtaisin toimenpitein mahdollista.

4. Muun syyn vuoksi mydnnettavat virkavapaudet
4.1 Henkildkohtainen syy, toisen viran hoito muun tydnantajan palveluksessa tms.

Mikali virkavapautta ei myonneta hakemuksen mukaisesti, on hakemus hylattava. Viranhaltijan
suostumuksella virkavapaus voidaan kuitenkin myontaa pyydettya lyhyemmaksi ajaksi. Sen si-
jaan virkavapautta ei voida myontad pidemmaksi ajaksi kuin sitéd on anottu. Tallaisissa tapauk-
sissa saatetaan anomus joutua hylkdamaan, mutta viranomaisen tulisi talldin ilmoittaa viranhal-
tijalle, etté virkavapaus voidaan myontaa, mikali sitd anotaan jaljempéana tassa kappaleessa mai-
nittujen perusteiden mukaisesti.

- Anottaessa virkavapautta ajaksi, johon sisaltyy viikon viisi tyopaivaa, tulee anomuk-
seen sisaltya myds viikon kaksi vapaapaivaa eli virkavapaus mydnnetdan seitseman
paivan pituisena.



- Anottaessa virkavapautta ajaksi, johon siséltyy kolme tai nelja tyopaivaa, tulee ano-
mukseen sisaltya myos viikon yksi vapaapaiva.

- Yhden tai kahden paivan virkavapaus myonnetaan aina erillisena kytkematta sité va-
paapaivan menetyksena.

- Anottaessa virkavapautta ajaksi, johon siséltyy perjantai ja maanantai tulee anomuk-
seen sisaltya myds valiin jaavat lauantai- ja sunnuntaipaivat.

Esimerkki
Virkavapaa | Virkavapaa MA| TI |KE|TO | PE | LA | sU
anomus mydnnetaan
MA-PE MA-SU
e o X X X X X X X
5 tyGpaivaa 7 kalenteripaivaa
MA-TO MA-TO, LA
e L X X X X X
4 tyopaivaa 5 kalenteripaivaa
KE-PE KE-LA « « « «
3 tyopaivaa 4 kalenteripdivaa
MA-TI MA-TI X X
2 tybpaivaa 2 kalenteripaivaa
PE PE «
1 ty6paiva 1 kalenteripéaiva
PE, MA PE-MA X X X X
2 tybpaivaa 4 kalenteripaivaa

4.2 Urheiluedustustehtavat

Kaupungin vakinaisessa palveluksessa olevalle tai vahintaan vuoden kestavaan palvelussuhtee-
seen otetulle urheilijalle my6nnetdan palkallista virkavapautta siksi ajaksi, kun han valittuna osal-
listuu:

a) olympiakisoihin, maailmanmestaruuskilpailuihin, Euroopan-mestaruuskilpailuihin, Poh-
joismaiden-mestaruuskilpailuihin, maaotteluun tai pienoismaaotteluun (kalottimaaotte-
luun), mikali viimeksi mainitussa on osallistujia vahintaan kolmesta maasta,

b) kansainvalisiin arvokilpailuihin (olympiakisojen esikisoihin ym. kovatasoisiin kansainvali-
siin kilpailuihin joihin Suomi tai ao. urheiluliitto valitsee joukkueen) ottaen huomioon Kil-
pailujen merkittavyyden seka lajin levinneisyyden ja arvostuksen,

c) ystavyyskaupunkiotteluun, jossa edustaja edustaa Kemijarven kaupunkia ja

d) olympiakisoja tai maailmanmestaruuskilpailuja varten jarjestetylle valmennusleirille, kui-
tenkin enintéén 30 paivaksi kalenterivuodessa.

Joukkueeseen kuuluvaksi valmentajaksi, huoltajaksi tai joukkueenjohtajaksi kutsutulle mydnne-

taan palkallista virkavapautta samoin perustein kuin urheilijalle edella kohdissa a ja b mainittuja
kilpailuja varten.
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4.3 Kunnan toimintaan liittyvien valtakunnallisten ja laanintason paattavien elinten ko-
kouksiin osallistuminen

Kokouspaivien ajaksi myonnetaan virkavapautta sdanndllisen tydajan ansiota vahentamatta vi-
ranhaltijalle, joka osallistuu kunnallisiin virka- ja tydehtosopimuksiin liittyvien jarjestojen ylimpien
paattavien elinten kokouksiin, milloin ndisséa kasitellaan virkaehto- tai tyéehtosopimusasioita ja
milloin se on tydyhteisén toiminnan kannalta mahdollista.

Kyseessa olevien jarjestdjen ylimmat paattavat elimet on lueteltu kunnallisen tyémarkkinakeskus-
jarjeston yleiskirjeessa.

Samoin Kemijarven kaupungin palveluksessa oleva henkild, joka on valtakunnallisen jarjeston
paattavan elimen (kuten hallitus, hallintoneuvosto tai valtuusto) jasen, saa kyseessa olevan eli-
men kokouksiin osallistumista varten anomansa virkavapauden palkallisena.

4.4 Kaupungin luottamustehtavat

Kaupungin luottamustehtéviin osallistuessaan viranhaltijalle suoritetaan taloudelliset etuudet
luottamushenkildiden palkkiosaanndn mukaisesti. Luottamustehtavaan kaytetylta ajalta ei palk-
kaa pidateta eika toisaalta ansionmenetyskorvausta suoriteta. Mahdollisen sijaisen palkkakus-
tannuksista vastaa se toimielin, jonka luottamustehtavasta on kyse. Mikali luottamustehtavana
on toimia kaupungin nimeamana edustajana kuntayhtymasséa, on anottava palkaton virkavapaus
ja laskutettava ansionmenetyksen korvaus kyseiselta kuntayhtymalta. Ita-Lapin kuntayhtyman
toimielimet rinnastetaan kuitenkin kaupungin omiin toimielimiin.

5. Kannustinvapaat

Harkinnanvaraiset palkattomat kannustinvapaat ovat tydnantajan harkinnan mukaan myoéntamia
vapaita, joita voidaan myontaé, jos ne tuovat sddstoja ja ne ovat yksikon toiminnan ja tyétilanteen
kannalta mahdollisia. Palkattomien vapaiden myontadmisen edellytyksenda on, ettd tydyksikdn pe-
rustehtava ei hairiinny ja vapaiden kayttd on otettu huomioon yksikoén toiminnan suunnittelussa
kaytannon tasolla. Tyoyksikon esihenkild ottaa tyontekijalle tai viranhaltijalle mydnnetyt vapaat
huomioon tydvuorosuunnittelussa. Mydnnettaessa vapaita pyritddn mahdollisimman hyvin huo-
mioimaan tyontekijoiden tai viranhaltijoiden tyohyvinvointi, tasapuolinen kohtelu ja palvelutoimin-
nan jatkuvuus.

Palkaton vapaa ei saa aiheuttaa ulkopuolisen sijaisen palkkaamistarvetta, ylitoita eika ylimaarai-
sia tydvuoroja yksikkéon. Ylitydn tekemiseen tarvitaan aina esihenkilén maarays. Palkattomia
vapaita voidaan myontad, vaikka vuosilomaa on jaljella.

Palkatonta kannustinvapaata mydnnetaén vain yksityisasioihin, ei esim. opintovapaaseen, kun-
toutukseen tai lapsen sairauteen liittyviin poissaoloihin. Tydtekij&n tai viranhaltijan ottaessa viisi
(5) tyopaivaa palkatonta vapaata, saa han yhden palkallisen vapaapdaivan. Tata oikeutta voi kayt-
taa yhden kerran kalenterivuoden aikana. Tyopaiville haetut palkattomat vapaat voidaan pitéa
yksittaisin& vapaapaivina tai yhtajaksoisesti. Palkallisen vapaan ei tarvitse kiintedsti seurata pal-
katonta vapaapaivaa.
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6. Kemijarven kaupungin etatyoohje

Etatyon maaritelmé

Etatyo6lla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen, sopimukseen ja saantoihin perustuvaa tyon
tekemista muualla kuin tyGnantajan tiloissa. Tyoskentely voi tapahtua yhdessa tai useammassa
paikassa ja olla kestoltaan ja saannéllisyydeltddn hyvin vaihtelevaa.

Kaikki ty0 ei sovi tehtévaksi etatyona. Perinteista tyopaikalla tehtavaa ty6ta voi kuitenkin jousta-
vasti yhdistella etatyohon kuten esimerkiksi viikoittainen etatydpaiva kotona, projektityd tai tyo-
vaihe, hallinnolliset tehtavét sekd matka-ajan hyddyntaminen.

Euroopan tydmarkkinaosapuolten (UNICE/UEAPME, CEEP ja EAY) puitesopimuksen méaaritel-
man mukaisesti etatyolla tarkoitetaan sellaista tyota, joka voitaisiin tehda tydnantajan tiloissa,
mutta joka on organisoitu tehtavaksi tai tehdaan tietotekniikkaa kayttden muualla.

Etaty6 on joustava tydn organisointimalli. Etaty6 lisdad tyon tuottavuutta ja tydjarjestelyjen jous-
tavuutta seka parantaa tyohyvinvointia. Se mahdollistaa samalla ty6n ja perhe-elamén jousta-
vamman yhteensovittamisen. Etatyon kayttd parantaa myos tydnantajaimagoa ja helpottaa asi-
antuntijoiden rekrytointia.

Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kaupungin viranhaltijat/tyontekijat, joiden tyotehtévid voidaan tyon-
antajan mielestd tehda etatyonéd. Tehtdvat, jotka edellyttédvat henkilon jatkuvaa tydpanosta ja
lasnaoloa tydyksikdssa, estavat etatyon tekemisen. Esihenkilé harkitsee etatyon kayttdmahdol-
lisuudet aina tyotehtavien ja toiminnan ndkdkulmasta ottaen huomioon myoés henkildston yhden-
vertaisen ja tasapuolisen kohtelun. Etatyon piiriin eivat kuitenkaan kuulu sellaiset osa-aikatyota
tekevat, jotka ovat tydssa enintdan kolmena (3) tyopaivana viikossa.

Etaty6ta tehddan satunnaisesti yksittdisina tyopaivind tai saannollisesti siten, etta etatydta on
enintaan yksi (1) tyopaiva/viikko. Mikali kyse on maaraaikaisessa projektitehtéavassa tyoskente-
levasta, voidaan etatyota kuitenkin tehda kaksi (2) tydpaivaa/viikko. Ainoastaan erittain poikkeuk-
sellisesta ja perustellusta syysta etatyotd voi tehda sovitun maaraajan yhtajaksoisesti.

Etaty6ta ei ole tarkoitettu esimerkiksi akillisesti sairastuneen lapsen hoitoon, vaan sitd varten on
tilapainen hoitovapaa. Etatydn perusteena ei voi olla mydskéaan perheen asioiden hoitaminen.
Lahtokohtana etaty6hon ovat ty6sta johtuvat tarpeet.

Etatyona tehtava tyo

Etatyoksi soveltuvat sellaiset tehtavat, jotka eivat ole nimenomaisesti tydnantajan tydpaikkaan
sidottuja ja joissa tarve valittémaan henkilokohtaiseen kanssakdaymiseen tai tyon valittbmaan
valvontaan on vahainen. Etatyond voidaan tehda sellaista ty6ta, jonka tekemiseen tarvittavan
materiaalin voi helposti ottaa mukaansa tai saada tiedot tietokoneelta. Tehtavia arvioitaessa on
harkittava, missa maérin niiden tekemiseen tarvitaan esim. tybkavereiden apua tai tytpaikalta
saatavaa lahde- taikka arkistotietoa.

Esihenkilon tulee harkita tarkoin tehtvien soveltuvuus etatybhon seka sopia etéatyona tehtavat
ty6t ja niiden toteutumisen seuranta. Etaty6ta voidaan tehda padasiassa seuraavissa tilanteissa:

1) itsendiset asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittAmistehtavien tietyt tyo-

vaiheet (esim. raporttien, suunnitelmien, péytakirjojen ja muistioiden laatiminen seka laa-
jojen asiakirjojen ja tekstien kirjoittaminen)
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2) keskittymista vaativat tyotehtéavat, jotka suoritetaan tietotekniikan avulla ja yhteys tyon-
antajaan hoituu tietoliikenneyhteyksin

3) muut erikseen perustellut tydtehtavat tydnantajan harkinnan mukaan.

Tyo6tehtavat voidaan suorittaa etatydna silloin, kun ty6lla on selkeat mitattavat tavoitteet ja aika-
taulut seka tyo on ensisijaisesti yhden henkilon itsenéisesti suorittamaa. Etatyon edellytyksena
on, etta tyontekijan tai viranhaltijan jatkuva tyOpaikallaolo ei ole valttamétonta ja yhteydenpito
tyopaikalle voidaan tarvittaessa hoitaa tietoliikennevalineiden, esim. puhelimen, sahkopostin tai
Teams valityksella.

Etatyota tekevalta tyontekijalta tai viranhaltijalta edellytetéaan itsenaista tydotetta, luotettavuutta,
vastuuntuntoisuutta seka ty6tehtavien, oman ajankayton ja tydn organisoinnin hallintaa.

Etatyosta sopiminen

Etaty6 perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenellakdan ei ole ehdotonta oikeutta eté-
tyon tekemiseen eikd tydnantaja voi toisaalta pakottaa ketaan etatyohon. Etatyéhon tarvitaan
aina molempien osapuolten suostumus. Tydnantaja paattaa viime kadessa etatydn tekemisesta
ottamalla huomioon tyon luonteen ja etatydohon halukkaan tyontekijan tai viranhaltijan ominai-
suudet selvita etatydna suoritettavista tehtavista.

Etatydsta sovitaan tyOnantajan ja viranhaltijan/tyontekijan kesken kirjallisella etatydsopimuk-
sella, jossa maaritelladn mm.

- etatyona tehtava tyo/tyotehtavat

- etatyopaivat

- etatyon paaasiallinen suorituspaikka

- ty6hon liittyvat velvoitteet

- tyBGajan kaytto seka tyttulosten raportointi ja seuranta
- tyovalineiden ja laitteiden kayttd

- etatydsopimuksen voimassaolo

Etatydsopimus/-paétos laaditaan Dynastiassa olevalle lomakkeelle. Sopimus/paatos tulostetaan
ja allekirjoitetaan kahtena kappaleena, joista toinen annetaan viranhaltijalle/ tyéntekijalle. Eta-
tyota koskevan sopimuksen hyvaksyy ja paatdksen tekee esihenkild. Kaupungin johtoryhmassa
ja toimialojen johtoryhmissa tulee kayda keskustelu yhtendisista periaatteista ennen etétyon
kayttdonottoa.

Etatyopaivista on sovittava esihenkilon kanssa aina etukateen, ellei sopimus-/paatdslomak-
keessa ole tarkasti maaritelty, mina kalenteripaivana etatyota tehdaan ja mita tyoté etatyopaivina
tehdaan. Tyontekijalla tai viranhaltijalla ei ole oikeutta itse méaéritella etatydpaivien sijoittumista,
vaan tyontekija tai viranhaltija sopii yhdessa esihenkilon kanssa, mitké tyopaivéat ovat tyon nako-
kulmasta parhaita etatyopaivia. Esihenkild voi rajoittaa myods etatydsopimuksen aikanakin eta-
tyon kayttoa perustelluista syista.

Etaty6hon sovelletaan samoja virka- ja tydsuhdelainsaadannén saannoksia seka virka- ja tyoeh-
tosopimusten maarayksia kuin vastaavaan tyonantajan tiloissa tehtavaan tyohon.

Etatydn voimassaoloaika

Etatydsopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaraaikaiseksi.
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Etatyontekijalla on halutessaan mahdollisuus lopettaa etatyd. Tydnantajalla on mahdollisuus
paattaa etatydsopimus, mikéli esihenkilo toteaa, etta etatyd ei enaa sovellu kyseiseen tydhon.
Tybnantaja voi paattad etatydsopimuksen myods etatyon tekemistd, tietoturvaohjeita tai muista
etatyon ohjeita koskevista laiminlyénneista tai tydtulosten heikkenemisesté johtuen. Etatyosopi-
muksen irtisanomisessa houdatetaan yhden (1) kuukauden irtisanomisaikaa. Etatydsopimus voi-
daan myds purkaa valittomasti erittéin painavasta ja perustellusta syysta. Asiasta kuullaan aina
etatyontekijaa ennen etatydsopimuksen paattamista. Etatydsopimus on mahdollista p&attaé aina
my0s yhteisesti sopimalla.

Etatyota koskevan sopimuksen irtisanominen ei merkitse palvelussuhteen irtisanomista, vaan
ainoastaan etatyojarjestelyn lakkaamista.

Etatyon tydaika

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tydnjohdon ja valvonnan piiriin. Etatydta johdetaan seuraamalla
tyon tuloksia. Esihenkilon tehtavana on valvoa tyon tuloksellisuutta ja sita, ettd tydmaara pysyy
kohtuullisena. Etatydhon kaytetyn tydajan seurannan perusteena on oltava molemminpuolinen
luottamus, koska etatydssa tydajan seurantaa ei voida sahkoisten jarjestelmien avulla tehda.

Tyontekija tai viranhaltija on velvollinen osallistumaan esihenkildn tai tydtehtavien edellyttamiin
palavereihin tai kokouksiin my6s etatyopaivana. Etatydssa olevien tydtehtavia ei saa mydskaan
siirtya varsinaisella tyopaikalla oleville tyontekijdille lisékuormaksi.

Etaty6ta tehdaan normaalin sdanndllisen tybajan puitteissa. Liukuvassa tytajassa olevilla liu-
kuva tybaika ei ole etatydpaivina kaytdssa eika tydaikasaldoa kerry etatyopdivind. Mydskaan
lisé- ja ylitydbn tekeminen ei ole etatyopaivind mahdollista.

Lahtdkohtana on, etta tyontekija tai viranhaltija on myds etétydpaivana tavoitettavissa tydaikana
klo 9-15 puhelimitse tai sahkdpostitse. Esihenkilon tehtdvané on valvoa etatyon sisaltba ja to-
teutumista seka seurata tyontekijan tai viranhaltijan selviytymista etatyosta.

Matkakustannukset

Asunnon ja tyopaikan valisia matkakustannuksia ei yleensa korvata. Mikali tyontekija tai viran-
haltija joutuu etatytpaivana kdymaan omalla tydpaikallaan, niin tata tydmatkaa ei korvata. Virka-
ja virantoimitusmatkojen osalta etatyontekijaan sovelletaan virka- ja tydehtosopimuksen méaa-
rayksia.

Tyovalineet ja kustannukset

Etatyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tydvalineet ym. tulee selvittda ennen etatydéhon siir-
tymista esihenkilon ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa yhteistydssa. Etaty6ta tehdaan ainoas-
taan tydnantajan tyokayttoon antamilla valineilld. Etatydn tekeminen edellyttad, etta tydntekijalla
tai viranhaltijalla on tyokaytossaan kannettava tietokone. Uusia tyovalineitd ei ole kuitenkaan
tarkoitus hankkia yksinomaan etaty6én mahdollistamiseksi.

Tyontekijalta tai viranhaltijalta edellytetdan huolellisuutta ja osaamista tyévalineiden kaytdssa ja
hanen on ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteista esihenkildlleen. Korvausvastuu huo-
limattoman tai luvattomasti sivulliselle annetun kayton aiheuttamista vioista on tyontekijalla.

Ohje etyhteydesta kaupungin tietoverkkoon |6ytyy Kemijarven kaupungin intrasta.
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Tietoturva

Tyontekijan tai viranhaltijan tulee noudattaa etatydssa kaupungin tietoturvasta ja tietosuojasta
antamia ohjeita seka raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esihenkildlleen
ja/tai tietohallinnolle. Etaty6ta tekevan tulee kiinnittaa huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin
toimiessaan ty6paikan toimitilojen ulkopuolella. Tietojarjestelmien etdkayton osalta noudatetaan
tietohallinnon antamia ohjeita.

Tyontekijan tai viranhaltijan on sitouduttava noudattamaan etatyéssa samaa salassapitovelvolli-
suutta, jota hanelta tydssa ollessa normaalistikin edellytetaan.

Etatyopisteeseen ei saa vieda henkilttietolain tai julkisuuslain nakdkulmasta arkaluontoisia hen-
kilotietoja tai asioita sisaltavia asiakirjoja. Etatydssa tulee muutenkin valttaa salassa pidettavien
ja muuta luottamuksellista tietoa siséltavien tietojen kasittelya.

Tietoturvaan liittyva ohjeistus on luettavissa Kemijarven kaupungin intrasta.

Tydsuojelu ja vakuutukset

Tyo6suojelua ja ty6turvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantdisesti myos kotona
tehtavaan tydohon. Tydnantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa tyéolosuhteita
etatydssa. Tyontekija tai viranhaltija vastaa tydskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuu-
desta. Han vastaa myos tydturvallisuuteen liittyvien ohjeiden noudattamisesta.

Tybnantajan tyontekijoilleen tai viranhaltijoilleen hankkimat ja ty6antajan omistamia tyévalineita
koskevat vakuutukset ovat voimassa myos etétydssa.

Lakisdateinen tapaturmavakuutus on voimassa myds etatyossa. Etatyossa lakisdateinen tapa-
turmavakuutus on voimassa vain nimenomaan tyoskenneltdessa. Etatyéna (kotona) tehtava tyo
on kaytanndssa nayttopaatetytskentelya, jossa tybtapaturmia sattuu hyvin harvoin. Etatyossa
sattuvat tapaturmat luokitellaan tydtapaturmiksi vain silloin, kun ne liittyvat kiinteésti tydhon. Muut
tapaturmat kodin eri tilanteissa (esim. ruokailu ja taukojen viettaminen) kuuluvat tyontekijan tai
viranhaltijan oman vakuutuksen piiriin.

Kotona tehtavassa tydssa ei ole tydmatkaa. Jos etatydpaivan aikana kaydaan tyohon liittyvassa
palaverissa tyopaikalla, vakuutus on voimassa. Tyodtehtaviin kuulumattomat matkat ovat oman
vakuutuksen piiriin kuuluvia (esim. lasten haku hoitopaikasta, kaupassa kaynnit ym.).
Etatydohjeen voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2018 alkaen.

Etaty6n hakulomake on Dynastiassa.

Hyvéaksytty kaupunginhallituksen paatoksella 4.12.2017 § 434
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7. Liukuvatyobaika

Soveltamisala

Liukuvan ty6ajan jarjestelmaa sovelletaan toimistotytaikaa.

Liukuvan tydajan maaritelma

Liukuvalla ty6ajalla tarkoitetaan sellaista tybaikajarjestelmad, jossa viranhaltijalla/tyontekijalla on
mahdollisuus yksildllisesti maératyissa rajoissa valita tydaikansa alkamis- ja paattymisajankoh-
dat.

Liukuvassa tyfajassa on kysymys tydajan sijoittelusta. Tydajan pituuteen liukuvan tydajanjarjes-
telm& ei vaikuta.
Toimistotydn tybaika

Saanndllisen tydajan pituus on enintdan 9 tuntia vuorokaudessa ja 36 tuntia 15 minuuttia vii-
kossa.

Liukuvan tybajan muoto

Liukuvan tydajan muotona kaytetdan tasoittamatonta tydaikajarjestelmaa, jossa todellinen paivit-
tainen tai viikoittainen tydaika saa vaihdella pysyvasti tietyissa rajoissa. Palvelussuhteen paatty-
essa mahdollinen miinussaldo vahennetaan ja plus-saldo korvataan lopputilia maksettaessa ko-
rottamattoman tuntipalkan mukaan.

Tybajan rekisterdinti

Liukuvan ty6ajan kaytdn rekisterdinti tapahtuu koneellisen tydajan seuranta- ja informaatiojarjes-
telméan avulla. Tydajanseurantajarjestelméa on Nepton. Nepton toimii mobiilisti tai tydpoytasovel-
luksella. Neptonia yllapidetaan henkilostopalveluissa. Esihenkild hyvaksyy tydaikakirjaukset.

Jos jarjestelman kayton yhteydessé tapahtuu virheita, saldokorjaukset hyvaksyy esihenkild.

Saldomuodostus

Liukuvaa tydaikaa kaytettaessa saannollinen tydaika saa ylittya jatkuvasti enintdan 50 tuntia (+)
ja alittua enintdan 6 tuntia (-). Liukumasaldoa voidaan kartuttaa myos viikonlopun aikana.

Ensisijaisesti kertynyt plus-saldo on tasapainotettava liukumarajojen puitteissa. Toissijaisesti, mi-
kali ensin mainittu tapa ei ole mahdollista, voidaan esihenkilon kanssa sopia saldon kuittaami-
sesta vapaa-aika. Talldin vapaata annetaan tunti tunnista joko tydpéaivan osina tai kokonaisina
tyopaivina. Tybnantajan on tydntekijan tai viranhaltijan sitéd pyytaessa pyrittdva antamaan vapaa-
aika kokonaisina paivina.
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Saanndllinen tydaika saa ylittya jatkuvasti enintddn 40 tuntia 11.10.2020 saakka ja 12.10.2020
alkaen 50 tuntia. (KH 5.10.2020 § 276)

Kaupunginjohtajan johtoryhman jasenille ei anneta tydaikakorvauksia erillisend liukumarajojen
ulkopuolisena vapaana.
Liukumarajat

Liukuma-aika aamulla on klo 7.00-9.00 ja illalla klo 15.00-19.00.

Kiinte& tyaika

Kiintea tydaika on liukuma-aikojen sisaan jaava aika klo 9.00-15.00. Tall6in lounastaukoa lukuun
ottamatta kaikkien tulee olla tydssa.

Normitydaika

Tyobaikasaldon laskentaa varten tydajan rekisterointijarjestelmaan on maaritelty ns. normity6-
aika. Maanantaista perjantaihin tuloaika on klo 8.00 ja lahtdaika klo 15.45.

Lounastauko

Kiintean tydajan sisalla on mahdollisuus %2 tunnin lounastaukoon klo 10.30-12.30 valisena ai-
kana. Tata lounastaukoa ei lueta ty6aikaan.

Kokouspalkkiot

Kokouspalkkio maksetaan, jos kokous kestaa yli 30 minuuttia ja kokous pidetaan klo 16.00 jal-
keen. Kokousaika ei lisda liukumasaldoa vaan kokoukseen osallistujat leimaavat itsensa ulos.
Matkoilta palaaminen ja koulutukseen osallistuminen

Virkamatkalta tai koulutuksesta palattaessa vasta liukuma-ajan jalkeen leimataan sisdan vasta
seuraavana aamuna.

Liukuvan tydaikaohjeen voimaantulo

Hyvaksytty kaupunginhallituksen p&atoksella 7.5.2018 § 141
Muutettu kaupunginhallituksessa 5.10.2020 § 276
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8. Toimintaohje sairastumistilanteessa

1. llmoitusmenettely ja ladkarintodistuksen toimittaminen

1.1.

Viranhaltija/tyontekija ilmoittaa sairastumisestaan esihenkildlleen. Iimoittamistapana on ensisi-
jaisesti soitto esihenkil6lle. Jos esihenkild ei ole paikalla tai ei ole tavoitettavissa, niin soitto va-
rahenkildlle.

1.2.
Jos viranhaltija/tydntekija ei tavoita puhelimitse esihenkiléd/varahenkiléa, niin han ilmoittaa sai-
rastumisestaan tekstiviestilla ja esihenkild/varahenkild soittaa takaisin viranhaltijalle/tyontekijalle.

1.3.

Laakarintodistus on toimitettava viipymatta tyonantajalle. Mikali laakarintodistusta ei ole toimi-
tettu tyonantajalle viikon kuluessa laakarintodistuksen allekirjoituspaivamaarasta, sairausloman
ensimmainen paiva on palkaton. Viranhaltija/tydntekija ei edella mainitun perusteella meneta
sairausajan palkkaa, mikali [adkarintodistuksen viipyminen aiheutuu hyvaksyttavasta syysta. Mi-
kali ladkari on Kirjoittanut tyokyvyttémyystodistuksen taannehtivasti, hanen pitda perustella taan-
nehtivuus. Muussa tapauksessa sairausloma on palkaton.

1.4.

Kaikista sairauspoissaoloista tehdaan keskeytysilmoitus ESS7 -ohjelmaan ja alkuperaiset laaka-
rintodistukset ja terveydenhoitajan todistukset [&hetetddn viivytyksetta palkanlaskentaan. Tyon-
antaja voi menettaa sairauspaivarahoja, jos hakemus ei ehdi ajoissa Kelaan (sairauspaivarahan
hakuaika on kaksi kuukautta). Liséksi esihenkilon tulee tehda ilmoitus tyéterveyshuollon Suunta-
palveluun kaikista niista sairauspoissaoloista, joita ei ole myontanyt tyoterveysladkari tai tyoter-
veyshoitaja.

2. Tyomatka- ja tydtapaturmat

Tybmatka- tai tyotapaturmista tehdaan keskeytysilmoitus/paatds, jossa kaytetddn tapahtuma-
tyyppina tydmatkatapaturmaa tai tydtapaturmaa. Myds palkattomissa poissaoloissa on tapahtu-
matyyppina tyotapaturma. N&issa tapauksissa ladkarintodistusta ei lahetetéd palkanlaskentaan
vaan suoraan vakuutusyhtidlle, kun tapaturmailmoitus on taytetty.

3. Keskustelut/neuvottelut ja tydhén paluu

3.1

Mikali sairauspoissaoloja kertyy:

e yksiyli 10 paivan yhdenjaksoinen sairauspoissaolo

¢ nelja tai useampia lyhyita (1-3 paivad) sairauspoissaoloja neljan kuukauden aikana esihen-
kilo kay keskustelun tyontekijan kanssa poissaolon syista ja niiden vaikutuksista terveyteen
ja tyéhyvinvointiin.
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3.2.

Kun tyontekijan sairauspoissaolo on jatkunut kuukauden tai kun hanella on ollut useita lyhyita
sairauspoissaoloja (yhteensa 30 paivaa vuoden aikana), esihenkilon pitaa ilmoittaa poissaolosta
tyoterveyshuoltoon. Taman jalkeen tytterveyshuolto tarvittaessa alkaa yhdessa esihenkilon ja
tyontekijan tai viranhaltijan kanssa selvittda tyohon paluun mahdollisuuksia ja tarvittavia tukitoi-
mia. Ty6terveyshuolto arvioi tarvittaessa tydntekijan tai viranhaltijan jaljella olevan tyokyvyn. Ty6-
terveyshuolto voi kutsua koolle neuvottelun, johon osallistuvat tytntekija tai viranhaltija ja esi-
henkild. Myo6s esihenkilo tai tydntekija voi tehda aloitteen neuvottelusta. Neuvottelussa keskus-
tellaan tyéhdn paluun mahdollisuuksista ja tarvittavista muutoksista.

Tyo6terveyshuolto koordinoi yhteistyota pitkittyneissa tyokyvyttomyystapauksissa ja jarjestaa tar-
vittaessa neuvottelun esihenkilon ja tyontekijan tai viranhaltijan kanssa. Tyoterveyshuolto voi
tyontekijan tai viranhaltijan suostumuksella olla yhteydessa my6és muuhun terveydenhuoltoon,
jos tyOntekijan tai viranhaltijan hoito on jarjestetty muualla.

3.3.

Kun sairauspaivarahaa myonnetdan yli 60 paivalta, tyontekija tai viranhaltija saa Kelalta paatok-
sen mukana kirjeen, jossa hanta muistutetaan tyéterveyshuollon lausunnon toimittamisesta.

Tyontekijan tai viranhaltijan on toimitettava lausunto Kelaan viimeistaan silloin, kun paivarahaa
on maksettu 90 paivalta. liman tyoterveyshuollon lausuntoa péaivarahaa ei voida maksaa 90 pai-
van jalkeen. Sairauspaivarahan maksaminen keskeytetdan, jos lausunnon puuttuminen johtuu
tyontekijasta tai viranhaltijasta. Maksua ei keskeytetd, jos lausunnon toimittaminen ei johdu tyon-
tekijasta tai viranhaltijasta.

3.4.

Kun tydntekija tai viranhaltija on saanut sairauspdaivarahaa 60 paivalta Kela selvittda, voisiko
kuntoutuksesta olla apua tyontekijan sairauteen. Tyodntekija tai viranhaltija voi myos itse hakea
kuntoutusta ottamalla yhteytta tytterveyslaakariin tai muuhun hanta hoitavaan ladkariin. Kun
tyontekija tai viranhaltija on saanut laakarilta kuntoutusta suosittavan ladkarintodistuksen, voi
han hakea kuntoutusta Kelasta. Tybelamassa olevien, vahintaan viisi vuotta tydskennelleiden
vajaakuntoisten ammatillisen kuntoutuksen ensisijaisena jarjestajand on Keva.

3.5.

Tybnantajan on selvitettavd yhdessa tyontekijan tai viranhaltijan ja tydterveyshuollon kanssa

tyontekijan tai viranhaltijan mahdollisuudet jatkaa tytssa. Tyoterveyshuollon on laadittava lau-

sunto, joka sisaltaa

e kuvauksen tydntekijan tai viranhaltijan jaljella olevasta tyokyvysta,

e arvion siita, onko tydhon paluu mahdollista seka

o johtopaatokset yhteisneuvottelusta, jossa tydntekijan tai viranhaltijan tydssa jatkamismabh-
dollisuudet on selvitetty ja tarvittavat tukitoimenpiteet kartoitettu.

3.6.

Pitkan sairausloman aikana esihenkild on jo ennakkoon ennen ty6hén paluuta yhteydessa tyon-
tekijaan tai viranhaltijaan. Pitkaltd sairauslomalta paluun keskustelun tavoitteena on varmistaa
oikea-aikainen tyohon paluu ja tydkuormituksesta selviytyminen. Yhteydenoton tarkoituksena on
vahentda huolta tdiden sujuvuudesta ja kerrotaan sairausloman aikaiset tyojarjestelyt. Yhteyden-
oton yhteydessa voidaan myds suunnitella tydhon paluun tukimuotoja ja mahdollista asteittaista
tyohon paluuta.
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4. Tyohon paluun mahdolliset tukitoimenpiteet

o Tyontekija tai viranhaltija ja esihenkild sopivat tyéhon paluusta osa-aikaisesti, jolloin tydnte-
kijA saa osasairauspaivarahaa, mikali sairauspaivarahan myontamisedellytykset tayttyvat.
Osa-aikaty0 ja osasairauspaivaraha edellyttavat lisdksi tyoterveyslaakarin arvioita, ettei
osa-aikaty6 vaaranna tyéntekijan terveytta ja toipumista.

o Tyontekijan tyotehtavia voidaan jarjestella uudelleen tai jarjestaa tyokokeilu tai korvaavaa
tyota.

Korvaava tyo

Tyontekija tai viranhaltija ei valttamatta aina ole sairauden tai tapaturman vuoksi taysin tyokyvy-
ton. Tyontekijdlle tai viranhaltijalle saattaa olla mahdollista osoittaa jotakin muuta kuin hénen
vakituista tyotaan, ns. korvaavaa tyotd. Korvaavan tyon pitaa olla tarkoituksenmukaista ja mah-
dollisuuksien mukaan tyéntekijan tai viranhaltijan normaaleja ty6tehtavia vastaavaa. Tilanteesta
riippuen aika voidaan hyddyntaa myads tyontekijan koulutukseen. Tyontekijan tai viranhaltijan tyo-
kyvyttomyytta koskevassa laakarintodistuksessa olisi suotavaa kuvata ne mahdolliset rajoituk-
set, jotka sairaus tai vamma tyon tekemiselle aiheuttavat. Tydnantajan paatds korvaavan tyon
osoittamisesta tyontekijalle tai viranhaltijalle pitda perustua laéketieteellisesti perusteltuun kan-
nanottoon. Korvaavan tyon teettdmisen tulee perustua tyopaikalla yhdessa kasiteltyihin menet-
telytapasaantdihin ja konsultaatioon tyoterveyslaakarin kanssa. Ennen korvaavan tyon aloitta-
mista varataan tyontekijalle tai viranhaltijalle mahdollisuus keskusteluun ty6terveyslaakarin
kanssa

5. Vuosiloman/sdastovapaan siirtdminen sairastumistilanteessa

¢ Vuosiloman/saastovapaan siirtoa tulee pyytaa ilman viivytysta ja mikali mahdollista ennen
loman alkua.

¢ Jos viranhaltija/tyontekija ei pyyda loman vuosiloman/saastévapaan siirtoa ilman viivytysta,
niin loma ei siirry.

¢ Vuosiloman/saastdvapaan siirroissa pyydetaan viranhaltijalta/tydntekijaltd aina laakarinto-
distus sairaudesta.

e Laakarintodistuksen toimittaminen esihenkildlle/varahenkildlle ennen loman alkamista tai il-
man viivytysta katsotaan pyynnoksi siirtdd loma mydhaisempaan ajankohtaan.

e Ensimmainen sairauslomapéiva on ladkarintodistuksen antamispaiva. Jos tyontekija sairas-
tuu kesken tyévuoron, seuraava péaiva on ensimmainen sairauslomapaiva.

e KVTES:n Vuosilomaluvun 11 § 1 momenttia on tdsmennetty siten, ettd tyokyvyttomyyden
vuoksi tapahtuva vuosiloman/saastbvapaan siirtaminen koskee niité lomapaivia, jotka sijoit-
tuvat tyokyvyttomyysajalle. Mikali tyokyvyttémyysaika ei koske koko vahvistettua vuosiloma-
jaksoa, viranhaltija/tyontekijd on vuosilomalla tydkyvyttémyysajan ulkopuolisen ajan.

¢ Viranhaltijalla/tyontekijalla on, kuten aikaisemminkin, oikeus vuosiloman/saastévapaan siir-
tamiseen, jos tiedetddn, ettd han joutuu vuosiloman/saastbvapaan aikana sairaan- tai

20



muuhun siihen rinnastettavaan hoitoon, jona aikana h&n on tydkyvytdén (11 8§ 1 momentin
soveltamisohje). Talldinkin siirto-oikeus koskee tyokyvyttdmyysajalle sijoittuvia vuosiloma-
/saastbvapaapaivia.
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6. Tyoterveyshuolto

TyOterveys on jarjestetty
Terveystalo Kemijarvi
Sairaalakatu 9, 98100 Kemijarvi
Aukioloajat

Tyoterveysyksikké Kemijarvi ma—to klo 8-16, pe klo 8-15

Ajanvaraus
Valtakunnallinen ajanvarausnumero 0900 3000 vastaa 24/7. Voit jattdd my0s soittopyynndn.

Netissa www.terveystalo.com (tarvitset sosiaaliturvatunnuksen varatessasi ajan netissa) Ter-
veystalo Oma Terveys -palvelun avulla hallitset helposti terveystietojasi turvallisesti ajasta ja pai-
kasta riippumatta. Naet mm. laboratoriotulokset, rokotus- ja reseptitiedot, vastaanottokayntisi
sekd sinua hoitaneet asiantuntijat. Voit ottaa Oma Terveys -palvelun kayttdon osoitteessa
www.terveystalo.com/omaterveys

6.1.
Omailmoitusmenetelma

Flunssassa, migreenissa ym. selvissa, lievissa tautitapauksissa suositeltava toimintatapa on

-> ilmoitus esihenkildlle/varahenkildlle, joka voi myontéda sairauslomaa 1-5 paivaa paivan kerral-
laan (jokaisesta poissaolopaivasta tulee ilmoittaa esihenkildlle erikseen). Jos tytnantaja katsoo
naissakin tapauksissa ladkarintodistuksen esittamisen erityisesta syysta tarpeelliseksi, tulee tyo-
kyvyttdémyys osoittaa laakarintodistuksella. Kaikista yli 5 paivan sairauspoissaoloista hyvak-
sytaan vain ladkarintodistus (ei terveydenhoitajan/sairaanhoitajan todistusta).

6.2.

Tyoterveyshoitajan/sairaanhoitajan akuuttivastaanotto

Sairaanhoitaja kirjoittaa flunssa- ja ripulitapauksissa 1-5 paivan sairausloman ja antaa hoito-
ohjeet. Jos tybnantaja katsoo naissakin tapauksissa ladkarintodistuksen esittamisen erityisesta
syysta tarpeelliseksi, tulee tyokyvyttdémyys osoittaa laakarintodistuksella.

- yhteys tyoterveyshuollon tydterveyshoitajaan

6.3.

Hoidon tarpeen arviointi ty6terveyshoitajalla

Tyoterveyshoitaja tekee hoidon tarpeen/alkuarvion viimeistaan kolmen paivéan sisalla yhteyden-
otosta, konsultoi 1a&karia tai ohjaa tarvittaessa ladkarin tai tyofysioterapeutin vastaanotolle.

- yhteys ty6terveyshuoltoon tydntekijan tydpaikasta/tyopisteesta vastaavaan tyoterveyshoita-
jaan
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6.4.
Tyotapaturmien hoito

Tyo6tapaturmat hoidetaan paaasiallisesti paivystyksessa, taytetty vakuutustodistus tuodaan mu-
kana (esihenkil6 tulostaa If:n sivulta, kun tapaturmailmoitus on tehty).

- yhteys
¢ ma-su klo 8.00-18.00 Hyvinvointikeskus Lapponian paivystykseen p. 020 690 870
e Paivystysapu p. 116117, kun harkitset lahtda paivystykseen tai kun tarvitset apua akilli-
sissa terveysongelmissa ja oma terveysasemasi on kiinni.

6.5.
Hoidontarpeen arviointi paivystavalla laakarilla

Akillinen tai vakava sairaus, joka vaatii ladkéarin arviota
- yhteys
¢ ma-su klo 8.00-18.00 Hyvinvointikeskus Lapponian paivystykseen p. 020 690 870

e Paivystysapu p. 116117, kun harkitset laht6a paivystykseen tai kun tarvitset apua akilli-
sissa terveysongelmissa ja oma terveysasemasi on kiinni.

Hyvaksytty kaupunginhallituksen paatoksella 24.6.2019 § 238
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9. Tarkentava ohjeistus tydajan kayttdmisesta terveyteen liittyviin
tutkimuksiin

Terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset

Tybajan kayttamisessa terveydenhoidollisiin tutkimuksiin sovelletaan KVTES:n ty6aikaluvun
(KVTES Il luku Tyodaika 4 8 2 mom. kohdat 4-5) maarayksia tamén ohjeen mukaisesti. Kysy-
myksiin tulkinnanvaraisissa tapauksissa vastaa henkilostopalvelut. Oheiseen taulukkoon on li-
séksi koottu erilaisia esimerkkeja kaytannon tilanteiden selkeyttamiseksi.

Terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset tyoterveyshuollossa

Johtoryhman paatoksen 9.2.2005 8§ 29 mukaisesti tytterveyshuollossa voi kayda tyoajalla, eika
kayntiin kulunutta aikaa teeteta takaisin.

Oma-aloitteiset terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset (oma-aloitteiset kaynnit)

Paasaantoisesti terveyteen liittyvat vastaanottokdynnit ja tutkimukset tapahtuvat tydajan ulko-
puolella ja niihin ei kayteta tybaikaa. Tydajan ulkopuolelle sijoitetaan ei-akilliset [adkarissa, ham-
maslaakarissa ja hoidossa kaynnit seka tutkimukset, jotka suoritetaan oma-aloitteisen laakaris-
sakaynnin yhteydessa seka pitkat, useita paivia kestavat tutkimukset.

Terveydenhoidolliset kaynnit mahdollistetaan ensisijaisesti tydvuorojarjestelyin. Tydntekijan/vi-
ranhaltijan on ilmoitettava kayntitarpeesta mahdollisimman aikaisin, jotta se voidaan ottaa huo-
mioon tydvuorojarjestelyja tehtdessa ja sijoittaa tydajan ulkopuolelle. Tarvittaessa tydpaivan ai-
kana omalla ajalla tapahtuva kaynti mahdollistetaan tyévuorojarjestelyin, muuttamalla voimassa
olevaa tydvuoroluetteloa tai myontamalla kayntia varten palkaton poissaolo, vuosiloma, saldo-
vapaa tai jaksotydssa vapaapaiva.

Mikali kaynnin sijoittaminen tydajan ulkopuolelle ei ole ajanvaraussyistéd mahdollista, kayntid var-
ten voidaan antaa vapautus ty6tehtavista (ei tydaikaa, mutta palkallista aikaa) ja kayntiin kulunut
aika teetetaan takaisin esihenkilon kanssa sovittavalla tavalla.

Kiireellisen hoidon tarve ja lddkéarin lahetteella maaratyt tutkimukset

Mikali tydntekija/viranhaltija joutuu todellisen tarpeen vaatiessa tydvuoronsa aikana paivystys-
luonteiselle vastaanotolle, l&adkarin lahetteella maaraamiin tutkimuksiin (erikoislaakari, laborato-
rio- tai rontgentutkimukseen) tai akillisesti hammassairauden vuoksi hoitotoimenpiteeseen, jar-
jestetaan niita varten vapautus tydsta. Tama koskee myds synnysta edeltavia laéketieteellisia
tutkimuksia, jos tutkimus on suoritettava tyévuoron aikana.

Todellisella tarpeella tarkoitetaan sita, etta tutkimus ei ole tehtavissa tytajan ulkopuolella tai, etta
kyseessa on &killinen eli kiireellinen hoidon tai tutkimuksen tarve, joka vaatii hoitoa samana pai-
vana tai saman tydvuoron aikana. Naissa tilanteissa jarjestetaan vapautus tyosta eika tydaikaa
tasta syysta pidenneta (palkallista aikaa, jota ei teeteta takaisin).
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TyOnantajan méaaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset

Tybnantajan (Kirjallinen maarays) maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset
seka tyon/viranhoidon edellyttamat lakimaaraiset tarkastukset ja tutkimukset luetaan tydajaksi
silloinkin, kun se tapahtuu vapaa-aikana. Niihin littyvaa matka-aikaa ei lueta tytajaksi. Mikali
matka-aika ajoittuu tydntekijan/viranhaltijan varsinaiseen tybaikaan, tydaikaa ei tasta syysta pi-
denneta.

Terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset Tyo- Or_nalla
ajalla ajalla

Vastaanottokaynti tyoterveyshuollossa (ladkari, hoitaja, fysiote- X

rapeutti, psykologi tms.) (johtoryhmé 9.5.2005 § 29)

Oma-aloitteinen vastaanottokaynti (Iadkari, hoitaja), muu kuin X

tyoterveyshuolto

Laakarin lahetteelld maaratyt tutkimukset (erikoislaakari, ront-
gen, laboratorio), jos tutkimus ei ole tehtavissa tytajan ulkopuo- X
lella tai kyseessa akillinen tarve

Fysioterapia (laakarin lahetteella tai ilman lahetettd) X

Hammassairaudesta johtuva toimenpide, jos akillinen ja vaatii
samana paivana tai saman tyévuoron aikana annettavaa hoitoa X
eika hoito ole saatavilla tydajan ulkopuolella

Oma-aloitteinen hammaslaakarilla tai -hoitajalla kaynti taikka

hoidossa kaynti X
Oma-aloitteisen ladkarissakaynnin yhteydessa suoritetut tutki- «
mukset

Useamman paivan kerrallaan kestavat tutkimukset X
Saanndlliset kontrolli- ja laboratoriokaynnit X
Joukkoseulonnat X
Synnytysta edeltavat tutkimukset, jos ei jarjestettavissa tybajan x
ulkopuolella

Neuvolassa kaynti lapsen kanssa X
Psykologilla kaynti X
Tybnantajan maardamat terveystarkastukset (tydssa olevat), vi-

ran/tyon edellyttamaét lakisdateiset tarkastukset ja tyokyvyn ar- X

viot

Hakukuulutuksessa vaadittuun l&adkarintodistukseen liittyva ter- X

veystarkastus

Hyvéaksytty kaupunginhallituksen p&éatoksella 24.6.2019 § 235
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10. Toimintaohje Koillis-Lapin musiikkiopiston sivutoimisen ja yh-
teispaatoimisen tuntiopettajan tydmatkakorvauksista

Kunnallisessa opetushenkildston virka- ja tydehtosopimuksessa todetaan, ettd tuntiopettajalle,
joka opettaa yhdessa musiikkioppilaitoksessa alle 16 tuntia viikossa ja joka asuu toimipisteen
sijaintikunnan ulkopuolella, tydnantaja voi harkintansa mukaan maksaa matkustamisesta aiheu-
tuvat kustannukset (OVTES osio F, Liite 10, IV luku Musiikkioppilaitos, § 12).

Edella mainitun OVTES:n maarayksen mukaan maksetaan Koillis-Lapin musiikkiopiston niille si-
vutoimisille tuntiopettajille, jotka opettavat alle 16 tuntia viikossa seké yhteisp&atoimisille opetta-
jille, jotka opettavat Kemijarvelld alle 16 tuntia viikossa, matkakustannusten korvaukset
(koti—tydpiste). Perusteluna matkakustannusten korvaamiselle ovat ndiden opettajien rekrytoin-
tivaikeudet.

Edella mainitut matkakustannusten korvaukset ovat saajalleen veronalaista palkkatuloa. Verot-
tajan ohje:

Asunnon ja varsinaisen ty6paikan valisia matkoja ei pidetéa varsinaisina tydmatkoina (TVL 72 8:n
4 momentti). Tybnantaja ei siten voi verovapaasti korvata asunnon ja varsinaisen tyopaikan va-
lisen matkan kustannuksia, lukuun ottamatta tydntekijoiden yhteiskuljetuksen jarjestamisesta ai-
heutuneita kustannuksia seka halytysluonteisten kdyntien ja toissijaiselle (varsinaiselle) tydpai-
kalle tehtyjen matkojen kustannuksia.

Asunnon ja tyopaikan valisten matkojen kustannuksia ei mydskaéan pideta 15 8:ssa tarkoitettuina
tyosta valitttmasti aiheutuneina kustannuksina, jotka tyonantaja voi korvata ennakonpidatysta

toimittamatta. Jos tyonantaja korvaa kustannuksia, kyse on tydntekijan veronalaisesta palkkatu-
losta (EPL 15 § 3 ja 4 momentit).

Hyvéaksytty kaupunginhallituksen paatoksella 24.6.2019 § 236
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11. Toimintaohje kouluaterioinnin valvonnasta

Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen VI luvun 4 pykadlan 2 momentin mukaan, mikali
viranhaltija/tyontekija koulussa, paivakodissa taikka lastenhuoltolaitoksessa, sairaalassa tai
muussa hoitolaitoksessa tydvuorossa ollessaan maarataan osallistumaan valvojana tai ohjaa-
jana ruokailuun ns. esimerkkiruokailijana, ei ateriasta talléin perita korvausta.

Soveltamisohje: Jollei ateriasta peritd korvausta, se katsotaan verotettavaksi luontoiseduksi.

Kemijarven kaupungin perusopetuksen kouluissa esimerkkiruokailijoiksi maarataan osallistu-

maan:

— luokanopettajat,

— erityisluokanopettajat,

— erityisluokan koulukaynninohjaajat,

— henkilokohtaiset koulunkaynninohjaajat,

— 1. ja 2. vuosiluokkien koulunk&ynninohjaajat ja

— ne opettajat, jotka esihenkild on méarannyt valvomaan ruokailua kolme (3) valvojaa/ruokai-
luvuoro.

Muut kuin edella mainittu koulun henkildkunta sekd muu kaupungin henkilékunta ruokailevat
omalla kustannuksellaan (ruokalipulla).

Hyvéaksytty kaupunginhallituksen paatoksella 24.6.2019 § 237
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12. Itseopiskelun tukeminen

1. Soveltamisala
Tata ohjetta sovelletaan kaupungin vakinaiseen henkilostoon, jotka opiskelevat tyén ohella.

2. Itseopiskelu
Itseopiskelulla tarkoitetaan viran- tai toimenhaltjan omaan aktiivisuuteen perustuvaa,
yleensa tydajan ulkopuolella tapahtuvaa itsensa kehittamista asioissa, joiden osaaminen
olennaisesti edesauttaa nykyisen tai tulevan tyétehtavan suorittamista, mutta ei ole tyénan-
tajan valittbmassa intressissa.

3. Kustannuksiin osallistuminen
Tybnantaja maksaa opiskelun aiheuttamista valittomista kustannuksista (kurssimaksut, ma-
teriaalikulut, lahipaivien matkakulut ym.) 50 prosenttia, kuitenkin enintdan 200 € kalenteri-
vuodessa. Liséksi voidaan myontaa palkallista vapaata yhteensa enintaan 5 tyopaivaa ka-
lenterivuodessa. Vapaan voi kayttad esimerkiksi opintojen l&hipaiviin tai opiskeluun liittyvien
tehtavien tekemiseen. Vapaapaivan sisalto on ilmoitettava esihenkiltlle palkallista vapaata
haettaessa. Palkallista vapaata ei voi yhdistaa opintovapaan yhteyteen.

4. Edellytykset kustannuksiin osallistumiselle
Opiskelusta ja sen aiheuttamien kustannusten korvaamisesta tulee hyvissa ajoin ennen opis-
kelun alkua sopia esihenkilon kanssa. Esihenkildlle tulee esittdé opinto-ohjelma ja arvio ajan-
kaytosta, palkallisen vapaan tarpeesta ja kustannuksista seké selvitys siitd, milla tavoin opis-
kelu liittyy tydtehtaviin. Paatdoksen tybnantajan osallistumisesta opiskelukustannusten kor-
vaamiseen tekee esihenkilo.

5. Kustannusten maksaminen
Korvaus kustannuksista maksetaan, kun viran- tai toimenhaltija esittaa todistuksen suorite-
tuista opinnoista. Korvaus suoritetaan esitettyja kuitteja vastaan. Maksusuorituksen hyvaksyy
tulosyksikon vastuuhenkild. Kustannukset katetaan ao. yksikon henkiloston kehittAmismaa-
rarahasta.

ITSEOPISKELUN TUKEMINEN OPPISOPIMUSKOULUTUKSESSA

Kaupunginhallitus on paattanyt 18.2.1991 8§ 126, etta Kemijarven kaupungissa oppisopimus-
koulutuksessa oleville henkilille maksetaan koulutuksen teoria-ajanjaksolta puolet tybehto-
sopimuksen mukaisesta palkasta kuitenkin enintddn se maara, jonka kaupunki saa teoria-
ajanjaksolta koulutuskorvausrahaa. Ohjetta sovelletaan mikali tyontekija/viranhaltija koulut-
tautuu uusiin tehtaviin omasta aloitteesta.

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 5.10.2020 § 275.

Itseopiskelun tukeminen -toimintaohjetta sovelletaan maardaikaisen varhaiskasvatushenki-
[6ston patevoitymisopintoihin korkeakouluopinnoissa 31.12.2023 saakka.

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 10.5.2021 § 161
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Itseopiskelun tukeminen -toimintaohjetta sovelletaan méaéardaikaisen varhaiskasvatushenki-
|6ston patevoitymisopintoihin korkeakouluopinnoissa 31.12.2029 saakka.

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 4.12.2023 § 406
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13. Korvaus naytbn vastaanottamisesta

Nayttotutkinnot ovat vakiinnuttaneet asemansa koulutusjarjestelméssa. Nayttotutkintoina voi-
daan suorittaa ammatillisia perustutkintoja, ammattitutkintoja ja erikoisammattitutkintoja. Nayt-
totutkinto suoritetaan osoittamalla nayttotutkinnon perusteissa méaaritelty ammattitaito tydpai-
koilla tyotehtavissa.

Nayttotutkintosuoritus arvioidaan kolmikantaisesti tydnantajan, tydntekijan ja opettajan yhteis-
tyona. Arvioinnissa kaytetaan tutkinnon perusteissa maariteltyja arviointikriteereja. Arvioinnissa
tulee kayttaa monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointimenetelmia.

Arvioijilla tulee olla hyva ammattitaito ko. nayttétutkinnon tai sen osan alalta ja liséksi heidan on
tunnettava ko. nayttdtutkinnon perusteet ja tutkintosuoritusten arvioinnin keskeiset periaatteet.
Nayttotutkinnon jarjestaja perehdyttaa arvioijat tehtavaansa. Arvioijina toimivien henkildiden pe-
rehdyttamisen, arviointitaidon yllapitamisen ja kehittdmisen tavoitteena on taata nayttétutkinnon
suorittajille oikeudenmukainen ja ammattitaitoinen arviointi, lisata tutkintotilaisuuksissa toimivien
arviointiosaamista, vahvistaa yhteistyémahdollisuuksia nayttoétutkinnon jarjestajien ja tybelaman
edustajien valilla ja kehittda nayttotutkintojarjestelmaa.

Kolmikantainen arvioijaryhma tekee tutkinnon osan arviointiesityksen tutkintotoimikunnalle sen
jalkeen, kun tutkintosuorituksen arvioinnit on tehty kattavasti, luotettavasti ja tutkinnon perustei-
den mukaisesti. Arviointiesitys tehdaén tutkinnon suorittajan arviointiaineiston pohjalta. Arvioin-
tiaineistoksi riittavat kattavat tutkintosuorituksen arvioinnit ja tutkinnon suorittajan itsearviointi
tutkinnon osittain. Liséksi arviointiaineistoon liitetddn tarvittaessa 1) tutkinnon suorittajan laati-
mat ja arvioidut asiakirjat, jotka on mainittu tutkinnon perusteissa, 2) kopiot erillispatevyyksien
suorittamista koskevista todistuksista, 3) tutkintotoimikunnan tunnustamat dokumentit aiemmin
osoitetusta osaamisesta ja 4) tutkintosuorituksia taydentavat dokumentit tilanteessa, jossa kay-
tannon tydtehtavat eivat kata kaikkia tutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimuksia.

Tutkinnon suorittajat antavat ammattiosaamisen nayttja kaupungin eri tyoyksikdissa. Nayton
vastaanottajaksi nimetaan alan tyontekija tai viranhaltija. Mikali oppilaitos maksaa tyontekijalle
korvauksen nayton vastaanottamisesta, niin korvausta ei makseta.

Nayton vastaanottamisesta suoritetaan 40 € kertakorvaus ajalla 1.6.2012-31.12.2022 ja
1.1.2023 alkaen 60 €.

Kaupunginhallitus 14.5.2012 § 140

Kaupunginhallitus 12.12.2022 § 447
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14. Viranhaltijan/tyontekijan kokouspalkkio (kertapalkkio)

KVTES 2022-2025 luku Il, palkkaus 14 § 2 mom.:

Viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan maksaa kertapalkkio myds muusta erityisestasyysta, mikali
kunnan/kuntayhtymé&n asianomainen viranomainen harkitsee sen perustelluksi.

Soveltamisohje:

Erityisenad syyna voi olla esim. viranhaltijan/tyontekijan osallistuminen toimielimen kokoukseen
toimivaltaisen viranomaisen maarayksen nojalla. Kertapalkkiota ei makseta viranhaltijalle/ty6n-
tekijalle, joka saa kokouksen ajalta lisa-, yli-, yo- tai sunnuntaityokorvauksen tai eri palkan tai
palkkion kokouksessa suoritettavasta tehtavasta.

Kaupunginhallitus on 14.4.2009 § 117 paattanyt, ettd viranhaltijoiden kokouspalkkiot ovat
1.4.2009 alkaen toimielimen luottamushenkilGille maksettavan kokouspalkkion suuruiset. Esit-
telijalle ja sihteerille maksetaan kokouspalkkio 50 %:lla korotettuna.

Viranhaltijalle/tyontekijalle maksetaan kertapalkkio osallistumisesta toimielimen kokoukseen toi-
mivaltaisen viranomaisen maarayksen nojalla muulloin kuin saanndllisena tydaikanaan vahin-
téaan puoli tuntia tai niin, ettéa kokous alkaa vahintaan kaksi tuntia hanen varsinaisen tydaikansa
paattymisen jalkeen. Kokouspalkkiot ovat toimielimen luottamushenkildille maksettavan kokous-
palkkion suuruiset. Esittelijalle ja sihteerille maksetaan kokouspalkkio 50 %:lla korotettuna. Ker-
tapalkkiota ei makseta viranhaltijalle/tyontekijlle, joka saa kokouksen ajalta lisa-, yli-, ilta-, y6-
tai sunnuntaityokorvauksen tai eri palkan tai palkkion kokouksessa suoritettavasta tehtavasta.

Kaupunginhallitus 3.6.2013 § 190
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15. Kansalaisopiston tuntiopettajien matkakustannusten korvaus

OVTES Osio F, Liite 12,19 §

Kansalaisopiston tuntiopettajalle maksetaan OVTES 2025-2028 Osio F, Liite 12, 19 §:n mukaan
matkakustannusten korvaukset tuntiopettajan asunnosta tai toimipaikasta opiston tyOpistee-
seen kutenkin enintdan siltéa osin kuin matka ylittaa kaksikymmenta kilometria. Matkakustannus-
ten korvaus ei sisalla paivarahaoikeutta.

Kaupunginhallitus on paattanyt 12.9.2022 § 295, etta kansalaisopiton tuntiopettajille korvataan
matkakustannukset asunnolta opetuspaikalle kuuden kilometrin omavastuulla ajalla 1.8.2022-
31.7.2023 kahdenkymmenen kilometrin omavastuun sijaan.

Kaupunginhallitus on paattanyt 28.2.2023 § 22, ettéd kansalaisopiston tuntiopettajalle maksetaan
kilometrikorvauksen liséksi paivaraha edella mainituilta matkoilta. Paivarahaoikeus on voimassa
30.4.2025 saakka.

Tulevaisuuslautakunta on paattanyt 29.9.2025 § 98, etta kansalaisopiston tuntiopettajalle mak-

setaan kilometrikorvauksen lisaksi paivaraha edelld mainituilta matkoilta. Paivarahaoikeus on
voimassa 1.5.2025 alkaen

Kaupunginhallitus 12.9.2022 § 295

Kaupunginhallitus 28.2.2023 § 22

Tulevaisuuslautakunta 29.9.2025 § 98
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16. Toimintaohje varhaiskasvatuksen varallaolosta

Toimintaohjeen tarkoitus

Taman toimintaohjeen tarkoituksena on helpottaa henkiloston saatavuutta akillisen tarpeen syn-
tyessa luomalla varallaolojarjestelma ja periaatteet.

Toimintaohjeen piiriin kuuluva henkil6sto

Tata toimintaohjetta sovelletaan Kemijarven kaupungin varhaiskasvatuksen henkilostb6n. Va-
rallaolon piiriss& ovat kaikki viranhaltijat sekéa tyosuhteisista ne, jotka ovat antaneet erillisen
suostumuksensa varallaoloon, ellei suostumuksesta varallaoloon ole sovittu tydsopimuksen al-
lekirjoittamisen ajankohtana. Suostumus annetaan lahtdkohtaisesti tydsopimusta solmiessa.
Varallaoloaikoja suunnitellessa tulee henkilostéa kohdella tasapuolisesti. Varallaolon ulkopuo-
lelle voidaan jattdd henkilostoa esim. tyoterveyshuollon toteamin terveydellisin perustein tai mi-
kali varallaolo edellyttaisi suurempaa resurssointia varhaiskasvatuksen henkilostoon, mikali va-
rallaolijan lapsilla olisi varallaolon ajaksi tarve hoidolle.

Varallaolon toteuttaminen ja korvaus

Varallaolosta sdannelladn KVTES:n Il luvun 5 8:ssa. Ko. pykalan mukaan varallaololla tarkoi-
tetaan sita, ettd viranhaltijan/tyontekijan on oltava tavoitettavissa niin, ettd hanet voidaan tarvit-
taessa kutsua tyohon. Varallaoloksi ei katsota velvollisuutta olla tyopaikalla tyévalmiudessa
paitsi silloin, kun viranhaltijalle/tyontekijalle on annettu lupa olla varalla valintansa mukaan joko
tydpaikalla tai maaratyin ehdoin sen ulkopuolella. Varallaoloaikaa ei lueta tybaikaan. Varallaolo-
ajan pituus ja varallaolon toistuvuus eivét saa haitata kohtuuttomasti viranhaltijan/ tyéntekijan
vapaa-ajan kayttoa.

Mikali viranhaltija/tydntekija kutsutaan varallaolosta tydhon, tydntekoon kaytetty aika luetaan
tyOajaksi eika talta ajalta suoriteta varallaolokorvausta. Varallaolossa tytpaikalle ja takaisin mat-
kustamiseen kuluvaa aikaa ei lueta tybajaksi. Viranhaltijalle/tyontekijélle, jolle varalla ollessa ai-
heutuu kustannuksia tytpaikalle saapumisesta tai sielta poistumisesta, suoritetaan vahimmais-
kustannuksista korvaus.

Viranhaltija/tyontekija voi paattaa varallaolopaikasta. TyOpaikalle saapuminen tapahtuu kohtuul-
lisessa ajassa, mutta viimeistdan tunnin kuluttua tyéhon kutsusta. Varallaoloajalle ei osoiteta
suunniteltuja tyotehtavia.

Varallaolosta on ilmoitettava viranhaltijalle/tyontekijalle vahintd&n kolmea vuorokautta aikaisem-
min paitsi ennalta arvaamattomissa kiireellisissa tapauksissa.

Kultakin varallaolotunnilta, jona viranhaltija/tyontekija on velvoitettu olemaan varalla, maksetaan
jaliempana maaritelty prosenttiosuus korottamattomasta tuntipalkasta tai annetaan vastaava va-
paa-aika. Varallaolon korvauksen korvausmuodosta (raha vai vapaa) paattaa tyonantaja.

Varallaolo suunnitellaan Titaniassa. Varallaolon suunnittelusta on vastuussa paivakodin johtaja
ja varhaiskasvatuspaallikko.

Varallaolokorvaus on kultakin varallaolotunnilta 30 % korottamattomasta tuntipalkasta tai anne-
taan vastaavana vapaa-aikana.
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Esihenkil6t:

Esihenkil6t vuorottelevat viikonloppuisin varalla, jolloin he ovat velvollisia huolehtimaan vuoro-
hoidon sekd maanantain poissaoloista aiheutuvien kaytannon asioiden jarjestamisesta. Esihen-
kilot ovat tavoitettavissa sunnuntaisin klo 18—20.

Vuorohoito:

Vuorohoidossa viikonloppuisin on kaksi henkiléa varalla valmiudessa saapumaan seuraavaan
aamu- tai iltavuoroon.

Aamuvuorot arki maanantaista arki perjantaihin:

Aamuvuoroja varten varataan riittavasti henkiloita varalle olemaan valmiudessa saapumaan
seuraavaan aamuvuoroon. Varallaoloaika on aamuvuoron aamuna klo 4—6.

Tyonteko varallaoloaikana

Mikali tyontekijan edellytetaan ryhtyvan toihin varallaoloaikana, tydntekoon kaytetty aika luetaan
tyOajaksi eika talta ajalta suoriteta varallaolokorvausta. Tehty tydaika korvataan virka- ja tyeh-
tosopimuksen mukaisin lisin (ylitydkorvaus, sunnuntailisg).

Varallaolon peruuntuminen

Mikali varallaolo peruuntuu tai tydntekija/viranhaltija sairastuu ennen varallaolon alkua, ei varal-
laolokorvausta makseta.

Mikali varallaolo peruuntuu varallaolon alettua, maksetaan varallaolokorvaus keskeytymiseen

saakka.

Kaupunginhallitus 22.5.2023 § 185
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17. Henkil6ston hyvinvointietu ePassi

Etua voidaan kayttaa yrityksissa, joiden kanssa palveluntuottajalla on voimassa oleva sopimus.

Edun suuruus on enintaan 100 euroa/henkilé/kalenterivuosi. Osa-aikaisen tyontekijan hy-
vinvointietu on osa-aikaprosentin suuruinen, esim. tydaika on 50 prosenttia - etu on 50
euroa kalenterivuodessa (2 x 25 euroa).

Edun suuruus on enintdan 200 euroa/henkilé/kalenterivuosi 1.1.2022 alkaen. Osa-aikai-
sen tyontekijan hyvinvointietu on osa-aikaprosentin suuruinen, esim. tydaika on 50 pro-
senttia = etu on 100 euroa kalenterivuodessa (2 x 50 euroa).

Edun suuruus on enintdan 400 euroa/henkilé/kalenterivuosi 1.1.2025 alkaen. Osa-aikai-
sen tyontekijan hyvinvointietu on osa-aikaprosentin suuruinen, esim. tydaika on 50 pro-
senttia = etu on 200 euroa kalenterivuodessa (2 x 100 euroa).

Etu jaetaan kaksi kertaa vuodessa 50 euroa kerrallaan (28.2., 30.9.).

Etu jaetaan kaksi kertaa vuodessa 100 euroa kerrallaan (28.2., 30.9.) 1.1.2022 alkaen.
Etu jaetaan kaksi kertaa vuodessa 200 euroa kerrallaan (28.2., 30.9.) 1.1.2025 alkaen.
Edun saldotilannetta voi seurata rekisterditymalla palveluntuottajan sivustolle.

Etuun ovat oikeutettuja Kemijarven kaupungin palveluksessa olevat
o kokoaikainen ja osa-aikainen vahintaan 50 prosentin ty0aikaa tekeva vakinainen
henkildsto, jonka palvelussuhde on lataamishetkella (tarkastelupaivana) kestanyt
vahintdan kuusi (6) kuukautta yhdenjaksoisena
o maaraaikainen henkildsto, joiden tybaika on vahintéd&n 50 prosenttia ja joiden pal-
velussuhde on edun lataamishetkella (tarkastelupdivand) kestanyt vahintaan
kuusi (6) kuukautta yhdenjaksoisena ilman keskeytyksia.

1.1.2025 alkaen:
Etuun ovat oikeutettuja Kemijarven kaupungin palveluksessa olevat
o kokoaikainen ja osa-aikainen vahintéan 50 prosentin tyfaikaa tekeva vakinainen
henkildsto, jonka palvelussuhde on lataamishetkella (tarkastelupaivand) kestanyt
vahintaan kolme (3) kuukautta yhdenjaksoisena
o maaradaikainen henkildsto, joiden tybaika on vahintaéan 50 prosenttia ja joiden pal-
velussuhde on edun lataamishetkella (tarkastelupaivana) kestényt vahintaan
kolme (3) kuukautta yhdenjaksoisena ilman keskeytyksia.

Tyoaikaprosentti tarkistetaan edun lataamishetkella (tarkastelupaivana 31.1., 31.8.).

Etuun eivat ole oikeutettuja
o sivutoimiset opettajat, joilla on opetustunteja alle 16 tuntia/viikko
o Yyhteispaatoimiset opettajat, joilla Kemijarven osuus opetustuntien yhteismaarasta
on alle 16 tuntia/viikko
o viranhaltijat/tyontekijat, jotka ovat edun lataamishetkella (tarkastelupdivand) ol-
leet vahintdan vuoden palkattomalla virkavapaalla tai tydlomalla

Etu on kaytettava lataamisvuoden loppuun mennessa.
Edun kayttdoikeus paattyy, kun palvelussuhde paattyy.
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Kaupunginhallitus 1.10.2018 § 277, paatts kayttdonotosta
Kaupunginhallitus 11.3.2019 § 90, p&aétos periaatteista
Kaupunginhallitus 11.10.2021 § 21, paatos euromaarén korottamisesta 1.1.2022 alkaen

Kaupunginhallitus 2.12.2024 § 351, paatds euromaaran korottamisesta ja yhdenjaksoisen pal-
velussuhteen kestosta 1.1.2025 alkaen
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18. Kemijarven kaupunki — Savuton tydpaikka -toimintaohje

Kemijarven kaupunki on julistautunut savuttomaksi kunnaksi vuonna 2007. Savuton toimintakult-
tuuri suojelee kuntalaisten terveytta ja edistaa tupakkalain tavoitteen saavuttamista. Tupakkalain
(549/2016) tavoitteena on "ihmisille myrkyllisia aineita sisaltavien ja riippuvuutta aiheuttavien tu-
pakkatuotteiden ja muiden nikotiinipitoisten tuotteiden k&yton loppuminen®”.

Tupakansavu on sydpavaarallinen aine ja siten terveydelle vaarallista. Tyontekijat on suojattava
tupakansavulta tyoturvallisuuslain ja sen perusteella annettujen sdanndsten nojalla. Taméan
vuoksi oikeus savuttomaan tydymparistoon ohittaa aina oikeuden tupakoida ja levittdé vapaasti
tupakansavua.

Tydsuojelutoimikunta on muistuttanut 12.6.2013 savuttomuuden téarkeydesta Kemijarven kau-
pungin tyépaikkoja ja haastanut ne savuttomiksi. Tupakointi on ollut sallittua vain maaratyissa
paikoissa omalla ajalla ja tupakoivalle henkildstolle on tarjottu maksutta nikotiinikorvaushoitoa.

Kemijarven kaupunki haluaa edistaa henkiloston, opiskelijoiden ja asukkaiden savuttomuutta ja
tupakoimattomuutta seka tukea tupakoinnin lopettamista. Tupakoinnilla viitataan téassa toiminta-
ohjeessa kaikkiin tupakkatuotteisiin mukaan lukien séhkodsavukkeen, vesipiipun ja nuuskan
kayttd. koskee kaikkien tupakkatuotteiden kayttdéa, sisdltdaen myds nuuskan. Tupakansavu on
tupakkalain (549/2016) mukaan sytpavaarallinen aine ja siten terveydelle vaarallista.

Jokaisella ihmisellda on oikeus savuttomaan elinymparistoon. Tydntekijat on suojattava tupakan-
savulta tydturvallisuuslain ja sen perusteella annettujen sdénnésten nojalla. Taman vuoksi oi-
keus savuttomaan tydymparistdéon ohittaa aina oikeuden tupakoida ja levittaa vapaasti tupakan-
savua.

Tama ohje perustuu Kemijarven kaupungin tekemaan paatokseen (2007) savuttomasta tydpai-
kasta. Ty6suojelutoimikunta on muistuttanut tyopaikkoja savuttomuuden tarkeydesta 12.6.2013.
Ohjetta sovelletaan kaikissa tydyksikdissa ja tydnantajan jarjestamissa tilaisuuksissa.

Tupakoinnin lopettamisen hyédyt

Tupakoinnin lopettaminen on yksi merkittavimmista terveytta edistavista paatoksista. Tutkimus-
ten mukaan tupakkatuotteet on todettu farmakologisesti aktiivisiksi ja myrkyllisiksi aiheuttaen eli-
mistdssa solu- ja perimamuutoksia, kudosvaurioita ja lukuisia sairauksia, kuten syopaa.

Tupakoinnin véahentyminen vaestotasolla nakyy tupakointiin liittyvien sairauksien, kuten sydanin-
farktin, keuhkoputken tulehdusten ja keuhkosy6van vahenemista. Ensimmaisten paivien aikana
tupakoinnin lopettamisen jalkeen veren hiilimonoksiditaso laskee normaaliksi, nikotiini haviaa eli-
mistosta seka haju- ja makuaisti paranevat huomattavasti. Jo kahden viikon tupakoimattomuu-
den jalkeen verenkiertoelinten ja keuhkojen toiminta seka fyysinen suorituskyky paranevat. Se-
pelvaltimotaudin riski vahenee merkittavasti ja on 50 % tupakoitsijan riskista vuoden kuluttua
lopettamisesta (THL 2015).

Savuttomuuspdaatos tarkoittaa, etta:
- Tupakkatuotteiden kayttdé on kiellettya kaikkialla tytpaikkojen sisatiloissa ja parvekkeilla,
seka tilojen valitttmassa laheisyydessa, kuten ulko-ovien ja ilmanottolaitteiden vierella.

- Tyopaikan tupakointipaikat on sijoitettu riittdvan kauas rakennuksesta siten, ettei tupakan-
savu paase kulkeutumaan ulkoa savuttomiin sisatiloihin.
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- Ulkona tupakoivien kayttamia roska-astioita (tuhkakuppeja) ei sijoiteta tydpaikkojen ulko-
ovien laheisyyteen.

- Sisétiloissa sijaitsevien tupakointitilojen rakentamista ja kayttéa saatelevat samat saannok-
set kuin ravintoloidenkin tupakointitiloja. Tupakointitilaa ei saa jarjestaa sellaisen tilan yhtey-
teen, joka on p&édasiassa alle 18-vuotiaiden kaytossa.

- Tyopaikan savuttomuudesta on ilmoitettu asianmukaisin kyltein.

- Tupakointi on kielletty tybaikana. Tupakointi on sallittu vain sellaisten taukojen aikana, jolloin
on oikeus poistua tyopaikalta.

- Tyo6paikan edustus- ja muut tilat ovat savuttomia.

- Tupakkatuotteita ei myyda tydpaikoilla.

- Tupakoivaa henkilokuntaa tuetaan tupakoinnin lopettamisessa.

- Tyonhakuilmoituksissa kerrotaan tydpaikan olevan savuton.

- Perehdytyksessa tuodaan esiin ty6paikkojen savuttomuus.

- Asiakkaiden tiloissa tehtavéan tyon osalta tyontekija ottaa puheeksi asiakkaan kanssa savut-
toman tyoskentelyn mahdollistumisen. Kaikilla Kemijarven kaupungin tyontekijoilléa on oikeus
savuttomaan ymparistoon. Suositus asiakkaille on ohjeen liitteena 1.

- Tyopaikat valvovat tupakkalain 128:n noudattamista alueellaan.

Miten Kemijarven kaupunki tukee savuttomuutta?

Esihenkildiden tehtdvana on informoida henkiléstéa tydpaikan savuttomuudesta ja ohjeistuk-
sesta seka tydnjohto-oikeutensa nojalla edistaa Savuton tydpaikka -toimintaohjeen toteutumista.
Tyontekijoilla on oikeus ja velvollisuus ohjata asiakkaita ja vierailijoita noudattamaan tupakointia
koskevia ohjeita. Esihenkil6ita ja henkilostoa kannustetaan keskustelemaan tyopaikan savutto-
muudesta ja sen terveytta edistavista vaikutuksista.

Kemijarven kaupunki tukee tupakasta vieroitusta tarjoamalla tupakoivalle henkildstélle mahdolli-
suuden nikotiinikorvaushoitoon tupakoinnin lopettamiseksi tydterveyshuollon kautta (Tyoterveys-
huollon toimintasuunnitelma). Tyontekija/viranhaltija tai esihenkil6 voi ottaa yhteytta joko puheli-
mitse tai varaamalla vastaanottajan tupakasta vieroituksen aloittamiseen tydterveyshuollossa.

Savuttomuuden seuranta ja valvonta

Tupakkalaissa (549/2016) saadetaan toimenpiteista, joilla ehkaistaan tupakkatuotteiden kayton
aloittamista, edistetaan niiden kayton lopettamista ja suojellaan vaestta tupakansavulle altistu-
miselta. Kaupunki valvoo alueellaan tupakkalain noudattamista.

Kemijarven kaupungissa tupakkalain valvomista valvovat ymparistéterveydenhuollon terveystar-
kastajat omissa valvontakohteissaan. Tupakkalain noudattamista tydpaikoilla valvovat tyésuoje-
luviranomaiset.

Esihenkilon tulee valvoa, ettd Savuton tydpaikka -ohjetta noudatetaan ja puuttua asiaan, jos toi-
mitaan ohjeiden vastaisesti. Ohje esihenkildille on liitteena 2.

Jos tyontekija/viranhaltija ei noudata ohjeita esihenkilon huomautuksista huolimatta, sovelletaan
tyontekijdan/viranhaltijaan tytnantajan varoituskaytantéa. Henkildkunnalla on oikeus ja velvolli-
suus ohjata asiakkaita noudattamaan tupakointikieltoa koskevia ohjeita. Kaupungin varoituskay-
tanto ja sen toteutus on kuvattu ohjeen liitteessa 3.
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Savuton tydpaikka -toimintaohjeen liite 1

KEMIJARVI

LAPLAND

LITE 1

SUOSITUS ASIAKKAILLE - ASIAKKAAN TILOISSA TEHTAVA ASIAKASTYO

Kemijérven kaupunki — Savuton tyépaikka

Kemijarven kaupungin tyépaikat ovat savuttomia. Tydntekijéillamme on oikeus savuttomaan
tydymparistoon.

Taman vuoksi suosittelemme tupakoinnin valttamista sisatiloissa silloin, kun tyéntekija on
tydssa tiloissanne.

Tupakointi vaarantaa ihmisen terveyden ja johtaa jatkuessaan sairastumiseen ja jopa
ennenaikaiseen kuolemaan. Tydntekijoissa voi olla allergisia ja astmaatikkoja, jotka alkavat
oireilla ja voida huonosti joutuessaan tekemisiin tupakansavun kanssa. Raskaana olevilla
tyontekijoilla tupakansavu heikentaa myos syntymattdman lapsen hyvinvointia ja terveytta.
Kiitamme etukateen huomaavaisuudestanne!

Kemijarven kaupunki
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Savuton tydpaikka -toimintaohjeen liite 2

Toimintaohje esihenkildille

Esihenkildné:

- Kerrot ja tiedot henkilokunnallesi savuttoman tyépaikan periaatteista.

- Toimit ty6si ja asemasi puolesta tydyhteisosi esimerkkina.

- Tiedostat asemasi tupakointiin puuttumisessa ja tyontekijdiden vieroitushoitoon ohjauksessa.

- Otat tupakoinnin puheeksi esimerkiksi kehitys- ja/tai ELVI-keskustelussa ja kannustat tyon-
tekijad/viranhaltijaa harkitsemaan tupakoinnin lopettamista.

- Ohjaat tyontekijan/viranhaltijan ty6terveyshoitajan vastaanotolle vieroitushoidon aloitta-
miseksi.

- Tuet tyontekijaé/viranhaltijaa hanen tupakoinnin lopettamispyrkimyksess&aan nikotiinikor-
vaushoidolla.

- Kannustat ja motivoit tyontekijaa uudelleen, jos tydntekijd/viranhaltija epaonnistuu tupakoin-
nin lopettamisessa ensimmaisella kerralla.

- Olet tydnantajan edustaja. Mikéli harkitset tyontekijan/viranhaltijan huomauttamista ja/tai va-

roittamista, koska sovittuja ohjeita ei noudateta tai havaitset muita vaarinkaytoksia esim. tyo-
ajan kayttoon liittyen, ole ensiksi yhteydessa henkilostopalveluihin.
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Savuton tydpaikka -toimintaohjeen liite 3

Varoituskaytanto

Soveltamisala

Ohjetta sovelletaan tydntekijoihin ja viranhaltijoihin.

Ohjeen tarkoitus

Ohje on tarkoitettu tyovalineeksi esihenkildille.

Ohjeen lahtokohtana on muodostaa yhdenmukainen varoituskaytantd tydyhteisoihin. Tydpai-
koilla sovellettavan varoituskaytdnntn on oltava johdonmukainen ja tasapuolinen ja sita tulee
soveltaa kaikkiin tyontekijoihin/viranhaltijoihin samalla tavalla.

Tybsopimuslain ja viranhaltijalain mukaan tyontekijaa/viranhaltijaa, joka on laiminlyényt tyd-/vir-
kasuhteesta johtuvien velvollisuuksiensa tayttdmisen tai rikkonut niita, ei saa irtisanoa ennen
kuin hanelle on varoituksella annettu mahdollisuus korjata menettelynsa.

Varoituksen antaminen

Varoitus voidaan antaa vain silloin, kun tyontekija/viranhaltija rikkoo tai laiminlyd tydsopimuk-

sesta ja tydsuhteesta/virkasuhteesta johtuvia velvoitteitaan. Varoituksen antaa hallintoséan-
ndssa maaratty tai lahin esihenkild.

Varoituksen tarkoitus (www.tyosuojelu.fi/fi/varoitus)

1. Informaatiotehtava
Tyontekijé/viranhaltija saa tiedon siitd, kuinka vakavana rikkomuksena tyénantaja pitaéa ha-
nen menettelyaan.

2. Ennakkomuistutustehtava
Varoitus on ennakkomuistutus siitéa, miten tydnantaja tulee reagoimaan varoituksessa kuva-
tun rikkomuksen tai laiminlyénnin toistuessa.

3. Oikaisutehtava
Antaa tydntekijalle/viranhaltijalle mahdollisuus korjata menettelynsa ja osoittaa, etta edelly-
tykset tydsuhteen/virkasuhteen jatkamiselle ovat olemassa.

4. Nayttotehtava
Antaa nayttdarvoa mahdollisessa tulevassa tydsopimuksen/virkasuhteen paattamista koske-
vassa oikeudenkaynnissa.

Varoituksen sisalto

Varoitukselle ei laissa ole méaéaritelty muotoa. Koska varoitus on voitava nayttaa toteen,

kuulemistilanteesta laaditaan poytakirja.
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Kirjallisen varoituksen tarkoituksen tayttamiseksi sen tulee sisaltda seuraavat asiat:

1. Konkreettinen kuvaus tyontekijan/viranhaltijan sopimuksen/virkavelvollisuuksien vastai-
sesta kayttaytymisesta.

2. Tyopaikan kirjallinen ohjeistus savuttomasta toiminnasta tydaikana.

3. Varoituksessa on selkedsti ilmaistava, ettd samanlaisen rikkomuksen tai laiminlydntien viela
toistuessa seurauksena on tydsuhteen/virkasuhteen péattaminen.

Varoituskaytannon toteutus

Varoitus tulee antaa kohtuullisessa ajassa siité, kun laiminlyonti tai rikkomus on tullut tyénanta-

jan tietoon. Arvion rikkeen/laiminlyénnin/virheen vakavuudesta tekee esihenkild yhdessa oman

esihenkilonséa kanssa. Tarvittaessa esihenkild on yhteydessé henkildstépalveluihin. Varoitusten

lukumaaraa ei laissa ole maaritelty.

Sovellettava varoituskaytanto

1. Laiminlyonti/rike/virhe - Suullinen huomautus

Mikali tyontekijan/viranhaltijan menettely on riittdvan moitittava, voidaan hénelle antaa me-
nettelysta kirjallinen varoitus ilman edeltdvaa suullista huomautusta.

2. Laiminlyonti/rike/virhe jatkuu suullisesta huomautuksesta huolimatta - Kirjallinen varoitus

3. Laiminlyonti/rike/virhe toistuu kirjallisesta varoituksesta huolimatta, voidaan esihenkilon har-
kinnan mukaan antaa toinen kirjallinen varoitus ennen irtisanomistoimiin ryhtymista.

4. Laiminlyonti/rike/virhe jatkuu kirjallisista varoituksista huolimatta = Irtisanominen
- Tyobsopimuslaki 7 luku 2 §

- Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 35 §

Jos rike/laiminlyonti/virhe tms. on niin vakava, etta tybantajalta ei voida kohtuudella edellyttaa
virka/tydsuhteen jatkamista, voidaan ty6-/virkasuhteen paattamistoimiin ryhtya ilman varoituk-
sen antamista. Varoituksen voimassaoloaikaa ei ole sdadetty.

Ennen kirjallisen varoituksen antamista tyontekijaé/viranhaltijaa kuullaan. Tydntekijalla/viranhal-
tijalla on oikeus ottaa kuulemistilaisuuteen tueksi tukihenkild, esimerkiksi ammattiliiton luotta-
musmies tai tydsuojeluvaltuutettu.

Varoituksen antaminen merkitsee, ettéa tydnantaja luopuu irtisanomisoikeuden kayttamisesta ky-
seisen rikkomuksen tai laiminlydnnin perusteella, mikali sama rike/virhe/lainlyonti tms. ei toistu.

Kaupunginhallitus 10.12.2018 § 354
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19. Toimintaohje nayttopaatetyon apuvalineiden hankintaan

TyOnantajan korvausperusteet nayttépaatelasien hankinnassa

Kemijarven kaupunki korvaa henkilostolleen nayttopaatelasien kustannukset, jotka tyoterveys-
huolto lasien hankintaprosessissa on todennut pakolliseksi hankkia.

Kustannukset korvataan seuraavilla periaatteilla:

1. Kehyksista korvataan 100 €.

2. Linsseista korvataan ainoastaan peruslinssien kustannukset (ei heijastamaton, varillinen eika
kovapintainen linssi)

Yli +/-4 diopterin linsseihin korvataan puristettu linssi.
3. Silmalaakarin palkkio korvataan kokonaisuudessaan.

4. Korkeintaan kolmen vuoden valein hankitaan uudet lasit, ellei olosuhteissa esim. nadn suh-
teen tapahdu muutoksia.

Halutessaan henkilosté voi omalla kustannuksellaan ostaa kallimpia kehyksia tai linsseja,
mutta tyonantajalle tehtava lasku on laadittava edella mainituilla perusteilla ja siina tulee olla

riittavan tarkasti yksiloity perusteet, jotta laskutuksen voidaan tarkistaa noudattavan em. pe-
rusteita.

Henkilostén tulee silméalasiensa hankinnan yhteydessa toimittaa tama ohje optikkoliikkee-
seen laskutusta varten.

Liséatietoja ks. Nayttbpaatetydsta annettu valtioneuvoston paatés 1405/1993.

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 26.11.2001 § 342
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