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1. LAHTOKOHDAT

1.1. LAINSAADANNOLLINEN TAUSTA

Vuodesta 2012 lahtien Tuusniemen kunnassa on ollut kaytossa henkildstdohjelma,
joka on korvannut joukon aikaisempia yksittaisia henkilostoon liittyvia paatoksia ja
asiakirjoja. Henkildstdohjelman sisaltaa eri osioita, joilla kuvaamaan kattavasti kunnan
koko henkildstopolitikka. Se sisdltdd tyOnantajan  strategisia linjauksia,
henkildstésuunnitelman, koulutuksen periaatteet ja tasa-arvosuunnitelman.

Tydsopimuslaki (26.1.2001/55) on perusta sille, ettd tydnantaja maaraa, kuka tyota
tekee sekd mita, missa, milloin ja miten tyo tulee suorittaa. Tydnantajalla on tydnjohto-
ja valvontaoikeus eli nk. direktio-oikeus. Ty6nantajan/esimiehen oikeuksiin kuuluu
myos tulkintaetuoikeus eli tydnantajan nakemysta noudatetaan, kunnes kysymys on
asianmukaisesti ratkaistu. TyOnantajaa velvoittaa tydsopimuslain
edullisemmuussaanto, tyontekijan suojelun periaate, tasapuolisen kohtelun vaatimus,
syrjinnan kielto, suhteellisuuden periaate ja shikaanikielto. Tydnantajan direktio-
oikeuteen kuuluu myds, ettd tydnantaja voi sen rajoissa muuttaa aikaisempia
maarayksiaan (pois lukien olennaiset muutokset tydsopimuksessa).

Tyontekijalld puolestaan on lojaliteettivelvoite eli hanen on pidattaydyttava kaikesta
tybnantajaa vahingoittavasta toiminnasta niin ty6- kuin vapaa-aikanakin (koskee myos
some -kayttaytymista). Lisaksi tyontekijaa velvoittavat salassapito seka kilpailukielto.

Tuusniemen kunnassa noudatetaan kunnallisia tyo- ja virkaehtosopimuksia: KVTES,
SOTE-TES ja OVTES.

Kunnanhallituksen paatos 20.9.2021 § 211

Sosiaali- ja terveydenhuollon ty6- ja virkaehtosopimus (SOTE-TES) tuli voimaan
1.9.2021. Tuusniemen kunnassa siirto koskee KVTES:n liitteen 4 soveltamisalaa:
sosiaalihuollon henkildstd, sosiaali- ja terveydenhuollon peruspalveluhenkildstd ja
ldakehuollonhenkildstd (palvelukeskus, Koivukoti, kotipalvelu ja terveyskeskuksen
laitoshuoltajat) sekd myds hinnoittelemattomat tehtavat (sosiaalijohtaja ja
vanhustyonjohtaja).

Sote-henkilostd siirtyy Pohjois-Savon hyvinvointialueen sopimuksiin - 1.1.2023.
Hyvinvointialueelle siirtyy myos osa ateriapalvelun henkilostosta.

Vuoden 2022 henkilostoohjelmaa sovelletaan sote -henkilostoon kaikilta osin
vuoden 2022 aikana, paitsi seuraavat poikkeamat huomioiden:
Henkilostoasiat:

2.6. Rekrytointi

2.7. Palkkaus ja tehtavien vaativuus

3.2. Tybaika

3.5. Tydvalineet ja tydtilat

3.8. Vuosiloma ja muut vapaat

3.11. Henkil6stdn huomioiminen

6.2. Tasa-arvoisuus ja yhdenvertaisuus
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Naissa kohdissa huomioidaan Pohjois-Savon hyvinvointialueen valiaikaisen
valmistelutoimielimen (myohemmin kaytetdan Iyhennettd Vate) HR-johtamisen
suositukset valiajalla (1.9.2021) 1.1.-31.12.2022.

Laki tydnantajan ja henkildston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa (13.4.2007/449)
§ 4a velvoittaa kuntaa laatimaan yhteistoimintamenettelyssa vuosittain henkildsté- ja
koulutussuunnitelman. Yhdenvertaisuudesta ja syrjinnan kiellosta sdadetdan viela
erikseen yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014). Tasa-arvosta ja sukupuoleen perustuvan
syrjinnan kiellosta sdadetdan puolestaan naisten ja miesten valisestd tasa-arvosta
annetussa laissa (609/1986).

Sekd yhdenvertaisuuslaki ettd tasa-arvolaki uudistuivat 1.1.2015.Tydnantajilla on
velvoite tehda tyoyhteison henkildstopoliittinen tasa-arvo- ja
yhdenvertaisuussuunnitelma. Yhdenvertaisuussuunnitelmat koskevat seka toimimista
tydnantajana, etta viranomaistoimintaa ja koulutuksen jarjestamistd. Tama asiakirja
sisaltaa lakivelvoitteen mukaiset henkildstopoliittiset suunnitelmat.

Tybnantajan tulee arvioida yhdenvertaisuuden toteutumista tyopaikalla ja tyopaikan
tarpeet huomioon ottaen kehittda tydoloja ja toimintatapoja yhdenvertaisemmiksi.
Edistamistoimia ja niiden vaikuttavuutta on kasiteltdva henkildston tai heidan
edustajiensa kanssa.

Tasa-arvolaki velvoittaa kaikkia tydnantajia toimimaan sukupuolten valisen tasa-arvon
edistamiseksi. Tydnantaja, jonka palveluksessa on saannodllisesti vahintdan 30
tydntekijaa, on velvollinen laatimaan tasa-arvosuunnitelman. Suunnitelma on
laadittava vahintaan joka toinen vuosi.

Tama nyt koottu "Henkiléstoohjelma 2022” kasittelee kunnan henkildstopolitikkaa
kokonaisvaltaisesti ja kattavasti. Taustalla on myds kunnan hallintosaanto.

Lain kirjain huomioiden on tarkoituksenmukaista paivittda vuosittain taman
henkiléstéohjelman osioita (YHTY, Jory, Khall) ja vahvistaa alkavan vuoden
suunnitelmat tammi-helmikuussa.

1.2. VUOSIKELLO: TOIMENPITEET, SEURANTA JA ARVIOINTI

Henkilékuntakokoukset pidetddn kaikilla toimipaikoilla toukokuussa ja syyskuussa
sekd toimialojen sisaiset kokoukset toimialajohtajien harkinnan mukaan. Koko
henkildstolle jarjestetdan henkildkuntakokous vahintaan kerran vuodessa. Kokouksista
laaditaan muistiot, jotka lahetetdan sahképostilla kokouksiin kutsutulle henkilstolle.

Henkilostolle jarjestetdan talousarviomaararahojen puitteissa virkistystoimintaa kuten
likunta- ja virkistysiltapaivia. Osastopaallikot vastaavat siitd, ettd virkistystoiminta
jarjestetdan tasapuolisesti eri yksikdissa. Virkistystoimintaa jarjestettdessa on syyta
huomioida vuorotyon vaikutus osallistumismahdollisuuksiin ja tarvittaessa jarjestaa
estyneille tyontekijoille korvaavaa virkistystoimintaa tai vastaavasti jarjestaa sellaista
toimintaa, johon kaikki voivat osallistua.

Toimipaikkakohtaiset henkilostén yhteiset virkistys-/likuntailtapaivat ajoitetaan
kevaalle ja syksylle.
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Opettajille ja muille koulun tyontekijoille sekd perhepaivahoitajille, joilla ei ole
tyotehtavien johdosta mahdollisuutta osallistua liikuntailtapaiviin, tarjotaan erillinen
virkistysraha kaytettavaksi yhteisiin tilaisuuksiin/tapahtumiin.

Virkistysmaararaha jaetaan toimipaikoille henkildéstomaaran suhteessa. Joulun alla
kaikilla toimipaikoilla tarjotaan esimerkiksi joulupuuro.

Kehityskeskustelut ja henkildston sisaiset koulutuspaivat jarjestetdan toimialajohtajien
johdolla vuosittain.

Tybnantajan ja henkildston valinen yhteistoiminta maaraytyy siten, kuin siitd on
saadetty tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa annetussa
laissa (449/2007). YHTY-toimikunta (yhteistoimintaelin ja tydsuojelutoimikunta)
kokoontuu vahintaan nelja kertaa vuodessa.

Tyoterveyshuollosta ja tydsuojelusta laaditaan erilliset toimintaohjelmat, jonka
tavoitteiden toteutumista seurataan vuosittain YHTY- toimikunnan toimesta.

Tyohyvinvointikysely tehdaan vuosittain.

Kunnan vuosittaiseen toimintakertomukseen laaditaan henkildstokertomusosio, jossa
kerrotaan tarkemmin mm. kunnan vakinaisen ja maaraaikaisen henkildstén maarasta,
palkkausmenojen kehittymisesta ja kertyneista poissaoloista.

2. HENKILOSTOJOHTAMINEN JA HALLINTO

Kunnan henkildstdpolitikka tdhtdd siihen, ettd kunnan palveluksessa on osaava,
motivoitunut, sitoutunut ja laadukkaita palveluja tuottava tai jarjestava henkildsto.

21. TYONJOHTO-OIKEUS

Tyobnantaja voi tydnjohto- eli direktio-oikeutensa mukaan maarata mita tydntekija tekee
(sisaltd), miten tyontekija tekee (tyon laatu), milloin tyd tehdaan (tydvuoro) ja missa tyo
tehdaan (tyopaikka). Tydnjohdon on kohdeltava tyontekijoita tasapuolisesti muita
tehtavia maaratessaan.

Jos tydsopimuksessa ei ole sovittu mitdan tydtehtavista, tai siihen on kirjattu "muut
tehtavat”, voi tydnantaja osoittaa myds muita tyotehtavid. Viranhaltijoiden osalta
esimiesten tydnjohto-oikeus on edellistd kattavampi, koska kaytdéssd ei ole
tydsopimuksia.

Tyonjohto-oikeuden kayttdmisessa tulee huomioida, ettd maaraykset ovat lain ja hyvan
tavan mukaisia (shikaanikielto). Tyénantajan tulee myds huomioida tyontekijan fyysiset
ja ammattitaidolliset edellytykset suoriutua annetusta tehtavasta (tyontekijan suojelu).

Tyontekijan tulee osoittaa mahdolliset rajoitteet 1ddkarintodistuksella ja tydnantajan
tulee ottaa ne mahdollisuuksien mukaan huomioon. Tydnantajan on otettava huomioon
lait, tydosopimuksen ehdot, mahdollinen oikeuskaytantd seka vyhteistoimintalain
asettamat rajoitukset. Tarvittavista huomautuksista ja varoituksista paatetdan
yhteisesti hyvaksytyn toimintamallin mukaisesti.
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2.2. JOHTAMINEN

Johtamisessa noudatetaan voimassa olevaa hallintosdant6a seka kunta-alan virka- ja
tydehtosopimuksia.

Julkisessa johtamisessa on kyse yhteisen hyvan edistamisesta. Hyva johtaminen
nakyy kunnan henkiloston tyohyvinvoinnissa ja tuloksellisuudessa ja silla edistetaan
tyontekijoiden tavoitteellista toimintaa ja voimavarojen tehokasta kayttoa.

Esimiehilld on keskeinen merkitys ja vastuu myo6s tyohyvinvoinnin kehittamisessa.
Johtaminen ei ole pelkastdan tekniikkaa vaan myds inhimillistd toimintaa ja
ymmartamistd sekd linjakkaiden  paatoksien tekemistd. Paatdksenteon
oikeudenmukaisuuteen vaikuttaa erityisesti se, ettd paatdkset tehdaan oikean tiedon
perusteella ja asianosaiset saavat sanoa asiasta mielipiteensa valmisteluvaiheessa
ennen paatoksentekoa.

2.3. JOHTORYHMA

Kunnan johtamisesta vastaa kunnanjohtaja ja johtoryhma. Johtoryhma keskittyy
kunnan keskeisten asioiden valmisteluun, kokonaistavoitteiden toteutumiseen,
tulevaisuuteen katsomiseen seka strategisesti merkittaviin kysymyksiin. Johtoryhma
kokoontuu noin kerran kuukaudessa. Johtoryhman kokouksista laaditaan muistio, joka
lahetetdan henkildstolle.

Ammattijarjestét valitsevat keskuudestaan kulloiseenkin johtoryhman kokoukseen
kutsuttavan henkilostdn edustajan laajojen henkildostoa koskevien asioiden osalta.

2.4. ESIMIESTYO

Johtoryhman lisdksi henkiléstdjohtamisen vastuu jakautuu kaikille esimiestehtavissa
toimiville tydnantajan edustajille. Esimiehen tehtdvéand on luoda selkeét tavoitteet
toiminnalle ja antaa rakentavaa palautetta tyontekijoille seka tiedottaa asioista ajoissa.
Varsinkin tyoyksikdn muutosvaiheissa johtajuuden merkitys korostuu. Esimiehelta
odotetaan kykya toimia avoimesti seka tydyksikdssa ja sen ulkopuolella.

Vuonna 2019 on aloitettu uutena kaytantona esimiesten aamukahvitilaisuudet, joiden
tavoitteena on kehittdd kunnan henkildstdjohtamista. Liséksi esimiehille jarjestetdan
vuosittain koulutustilaisuus.

2.5. HENKILOSTOHALLINTO

Henkildstéhallinnossa noudatetaan kunnan hallintosaantéa seka kunnallista yleista
virka- ja  tydehtosopimusta. Myds Tuusniemen  kuntastrategia  ohjaa
henkiléstohallintoa. Strategian mukaan kunta toteuttaa osallistavaa ja motivoivaa
pitkdjanteista henkildstopolitikkaa, jolla varmistetaan toimintaan sitoutunut ja pateva
henkildstd. Henkilostdpolitikassa otetaan huomioon toimintaympariston muutokset
optimoimalla kunnan henkilostéresursseja vastaamaan kulloistakin tarvetta.

)
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2.6.

2.6.1.

Henkildston tydpanoksen joustavaa liikkkuvuutta ja sisaisia siirtoja toteutetaan tarpeen
mukaan.

Henkildstoon liittyvien keskeisten avainlukujen toteutumista ja kehittymista seurataan
vuosittain laadittavan henkilostdkertomuksen seka henkildstokyselyiden avulla.
Tuusniemen kunta panostaa henkiléstdn osaamisen kehittymiseen ja hyvien
tydskentelyedellytysten turvaamiseen. Henkiléstdn otetaan vahvasti mukaan
strategian toteuttamiseen. Tavoitteena on edistda henkildston aloitteellisuutta ja
osallistamista.

REKRYTOINTI

Lahivuosina elakoityy merkittdva maara kunnan henkildstéa, minkd johdosta uuden
henkildston onnistunut rekrytointi on entista tarkedampaa. Kunnassa varaudutaan
kilpailuun osaavasta tydvoimasta antamalla mydnteinen kuva kunnasta tyonantajana
sekd suhtautumalla myds sijaisiin ja tydharjoittelijoihin kannustavasti. Jokaisella
tyéntekijalla on vastuu tydyhteisdbn myodnteisesta ilmapiirista.

Rekrytointien kautta pyritdan aina valitsemaan pateva ja sopivin hakija.
Rekrytoinneissa huomioidaan aina mahdollisuuksien mukaan myos kunnan olemassa
olevan henkil6ston uudelleen sijoittaminen.

Onnistuneet rekrytoinnit ja valitun henkildstdon sitouttaminen kuntaan ovat
avainasemassa kunnan menestymisen kannalta. Valitulle henkildstolle korostetaan
koko tydyhteison vastuuta oman tydn edelleen kehittdmisestd ja tydhyvinvoinnin
luomisesta.

Rekrytointikanavina kaytetdan Kuntarekrya ja Sarastia Rekrya.

Vate suosittaa, ettd vapautuvien hallinnollisten johto- ja asiantuntijatason tehtavien
rekrytoinneissa noudatetaan harkintaa ja maaraaikaisuutta 31.12.2022 saakka.

TYOSOPIMUS / KOEAIKA

Vakinaisen virka- ja tydsuhteisen henkilén koeaika on Tuusniemen kunnassa kuusi (6)
kuukautta. Koeaika tulee merkita virkamaaraykseen/tydsopimukseen ja tata kaytetaan
myoOs maaraaikaisissa tyosuhteissa.

Koeajalla tarkoitetaan tydsuhteen alkuun sijoittuvaa erityistd koeaikaa, josta on
sovittava erikseen. Koeajan aikana tydsopimuslain normaalit irtisanomisperusteet ja
irtisanomisajat eivat pade, vaan kumpi tahansa virka-/tydsuhteen osapuoli voi purkaa
virka-/tydsuhteen paattymaan valittdmasti.

Maaraaikaisessa tyosuhteessa koeaika saa pidennyksineen olla korkeintaan puolet
tydsopimuksen kestosta, ei kuitenkaan enempaa kuin kuusi kuukautta. Nain ollen ei
ole mahdollista, ettd koeaika kestaisi koko maaraaikaisen tydsuhteen ajan. Kuuden
kuukauden pituisen koeajan kayttaminen on mahdollista vain niissa tapauksissa, joissa
maaraaikainen tydsuhde kestaa vahintaan vuoden.

Koeajan soveltamisen edellytyksena on, etta siitd on tydsopimuksessa sovittu. Silloin,
kun koeaika perustuu tydonantajaa sitovaan tydehtosopimuksen maaraykseen, niin
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tyénantajan on ilmoitettava taman maarayksen soveltamisesta tyOntekijalle
tydsopimusta solmittaessa, eika vasta tydnteon alkaessa.

Maaraaikaisuudelle on siis oltava perusteltu syy. Tama syy voi liittya vaikkapa tyon
luonteeseen, mutta ei koeajalla selvitettyihin asioihin, kuten tyontekijan soveltuvuuden
selvittdmiseen.

2.7. PALKKAUS JA TEHTAVIEN VAATIVUUS

Kunnallisia virka- ja tydehtosopimuksia sovelletaan siten, ettd palkka perustuu
tehtavien vaativuuteen, viranhaltijan ja tydntekijdan kokemukseen seka
henkilokohtaisiin tydn tuloksiin. Oikeudenmukainen ja kannustava palkkapolitikka
edistaa kunnan toiminnan tuloksellisuutta, motivoi henkiléstéa hyviin tydsuorituksiin ja
pitda palkat kilpailukykyisina.

Palkkausjarjestelman tavoitteena on edistaa kuntien ja kuntayhtymien toiminnan
tuloksellisuutta, motivoida henkildstda hyviin tydsuorituksiin ja varmistaa kunta-alan
palkkojen kilpailukyky. Tavoitteeseen pyritdédn oikeudenmukaisella palkalla, jonka
perusteena on;

1) tehtavat ja niiden vaativuus = tehtavakohtainen palkka,

2) ammatinhallinta ja tydssa suoriutuminen = henkildkohtainen lisa

3) palvelusaika = ty6kokemuslisa

4) tuloksellinen toiminta = tulospalkkio

lisdksi voidaan maksaa

5) muita lisid, palkkioita ja korvauksia (kertapalkkio, rekrytointilisa,

kielilisa).

Tybnantaja maarittdd henkildlle maksettavan tehtdvien vaativuuteen perustuvan
tehtavakohtaisen palkan, jonka vahimmaisraja on palkkahinnoittelukohdan mukainen
peruspalkka. Tehtadvien vaativuuden arvioimiseksi on laadittava tehtadvakuvaukset.
Tehtavakuvausten ajan tasalla pitdminen on esimiehen vastuulla.

Tehtavien vaativuuden arviointia varten tehty tehtavakuvaus rakentuu seuraavasti

- taustatiedot (tehtadvanimike, palkkahinnoittelutunnus, tydpaikka/tydympariston
kuvaus)

- yleiskuvaus tehtavasta (keskeiset tehtavat, tehtavan tarkoitus)

- vaativuustekijat (osaaminen, tieto/koulutus, taidot, harkinta, tydén vaikutukset ja
vastuu, yhteistyotaidot, vuorovaikutus, ihmissuhdetaidot, tydolosuhteet)

Tehtavan vaativuuden arviointia ohjaa KVTES-sopimus, jonka mukaan vaativuus-

tekijéina otetaan huomioon:

- tyon edellyttdma osaaminen (tiedot, taidot, harkinta)

- tyon vaikutukset ja vastuu (laajuus, pysyvyys, johtaminen ja vaikutukset
toimintaedellytyksiin)

- tydn edellyttamat yhteistyotaidot (vuorovaikutus, ihmissuhdevaatimukset)

- tydolosuhteet

- koulutus ja kokemus tydssa, lisatehtavat ja —vastuu seka esimiesasema.

Vaativuus maaraytyy siten siita, kuinka itsenaista tydskentelya tyd vaatii, onko tydlle

selvat ohjeet, joita pitda noudattaa vai perustuuko ty6 pitkalti omaan harkintaan ja
paatoksentekoon. Sama tehtavanimike voi esiintya tehtavan vaativuuden arvioinnin

perusteella useassa vaativuusryhmassa.
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KVTES:n mukaan riippumatta siita, tayttdakd viranhaltija/tyontekija tehtavaan

edellytetyt lakisaateiset tai toimivaltaisen viranomaisen paattamat
kelpoisuusvaatimukset on tehtavakohtainen palkka ensisijaisesti maariteltava tehtavan
vaativuuden perusteella. Mikali viranhaltija/tyontekija ei tayta em.

kelpoisuusvaatimuksia voi tehtavakohtainen palkka kuitenkin olla enintddn 10 %
alempi kuin palkkahinnoittelun ao. palkkausmaarays edellyttaa.

Palkkatuella koulutetuille  tydllistetyille maaraytyy  palkkaus KVTES:n
palkkahinnoittelun alarajan mukaan. Mikali palkkatuella tydllistetylla ei ole palkattuun
tehtavan alan tyokokemusta on hanelld 3 kk:n ajan —5% epapatevyysalennus ns.
perehtyminen alan tyétehtaviin ja tydyhteiséon.

Oppisopimuskoulutuksen osalta epapatevyysalennus maaraytyy koulutusjakson
aikana Oppisopimuskeskuksen ohjeen mukaan. Epapatevyysalennus katsotaan
patevan henkilon tehtavakohtaisesta palkasta. Epapatevyysalennusprosentti on 5-10
% patevan henkilon palkasta.

Tuusniemen kunnassa jatketaan vuonna 2022 TVA-menettelya
Tehtavakohtaiset TVA-palkkaperusteet on tehty seuraaville henkiloryhmille:

Ruokapalveluhenkildstd Korit: TVA1, TVA2 ja TVA3
Toimistohenkildst6 Korit: TVA1, TVA2 ja TVA3
Sosiaalitoimen hoitohenkildsto Korit: TVA1, TVA2 ja TVA3
Opettajat TVA-ryhmittely on voimassa
Ryhmaperhepaivahoitohenkildstod Korit: TVA1, TVA2
Vapaa-aikapalvelujen henkildsto Korit: TVA1, TVA2

Muut henkildstéryhmat viela avoinna neuvottelun alla.

Uusia tyontekijoitad palkattaessa on esimiehen oltava palkkausta maariteltdessa
yhteydessa henkildstéjohtajaan (palkka-asiamieheen), joka on hallintojohtaja. Hanen
kanssa selvitetdan, mihin TVA-ryhmaan uusi palkattava henkild kuuluu.

Vuonna 2022 aloitetaan henkilokohtaisten lisien kasittely.

Jarjestelyerien kaytdssa otetaan mahdollisimman hyvin huomioon ammattijarjestojen
esitykset. Jarjestelyeran jaossa tulee lahted suurimpien epakohtien korjaamisesta.

Kannustamisen ja palkitsemisen tulee tapahtua oikea-aikaisesti, jolloin sen vaikutus on
tehokkainta. Henkilost6a kannustetaan osallistumaan ja vaikuttamaan tyoyksikkonsa
menestymiseen, kuten talousarvion valmisteluun sekd painopistealueiden ja
tavoitteiden valitsemiseen.

Vate suosittaa, ettd valmisteluun osallistuville viranhaltijoille/tydntekijdille ei makseta
erillisida  palkanlisia ja lisaksi, ettd kunta pidattaytyisi harkinnanvaraisista
palkankorotuksista valiajalla. Palkankorotuksia voi tehda ainoastaan, kun tyon
vaativuus tosiasiassa kasvaa. Mahdollisissa valttamattomissa palkankorotuksissa
tulee noudattaa kunnan palkkatasoa.

13.12.2021 Julkinen



Henkilostoohjelma
2022

MUUNTUU MONEKSI,

2.71.

VUOROTTELUVAPAIDEN JA PITKIEN SAIRAUSLOMIEN SIJAISUUDET

Vuorotteluvapaiden ja pitkien sairauslomien seka tyélomien ja virkavapaiden osalta
noudatetaan yhtenaista kaytantéa. Oman tydnsa ohessa sijaisena toimiville maksetaan
sijaistettavan tydntekijan tehtdvakohtaisesta palkasta (ei henkildkohtaisista lisista) tai
johtavassa asemassa olevien kokonaispalkasta 30 % korvaus, mikali sijainen vastaa
paaosin kaikista sijaistettavan tehtavistd oman tyon ohessa. Tama ei kuitenkaan koske
vuosilomansijaisuutta. Paatoksen tekee KT-yhdyshenkilbna toimiva hallintojohtaja
toimialajohtajan esityksesta. Sijaisella on myds velvollisuus tehda sijaistamisajalle
sovitut tyétehtavat. Opettajilla on kaytdéssa omat sijaiskaytannot, eika niihin sovelleta
tassa esitettya mallia.

Lisaksi huomioidaan seuraavat asiat:

Mikali sijaisia on useampia, jaetaan korvaus sijaisten kesken tehtavien
jakautumisen suhteessa.

Mikali sijainen ei vastaa paaosin kaikista sijaistettavan tehtavista vaan vain
osasta niita, arvioidaan korvaus tehtadvaosuuden mukaan 5-30% valille.

Mikali sijainen on sijaisena toimimisen aikana yhtdjaksoisesti yli yhden viikon
lomalla, ei talta ylittavalta loma-ajalta makseta sijaisena toimimisen korvausta.
Jos sijainen toimii useamman tyotekijan osasijaisena yhta aikaa, ei hanelle
yhteenlaskettuna voida maksaa kuin 30% korvaus sijaistettavien korkeimmasta
tehtavakohtaisesta palkasta tai johtavassa asemassa  olevien
kokonaispalkasta.

KVTES Il Palkkaus 10 § Olennainen muutos tehtavassa 1 mom. ja 2 mom.
Jos viranhaltijan/tyontekijan tehtavien vaativuus olennaisesti muuttuu
vahintaan kahden viikon ajaksi toiseen virkaan tai tehtavaan siirtymisen tai
tehtavien uudelleen jarjestelyn vuoksi, tehtdvakohtaista palkkaa tarkistetaan,
jos se ei vastaa muuttuneita tehtavid (esim. lahihoitaja siirtyy vastaavaksi
sairaanhoitajaksi).

Tehtavakohtaisen palkan tarkistamisajankohdat ovat:
1 tehtavien muutosajankohdasta lukien, jos uusi tehtavakohtainen palkka on
korkeampi

2 kahdeksan viikon kuluttua tehtdvien ~muutoksesta, jos uusi
tehtavakohtainen palkka on alempi

3 tehtdvien muutosajankohdasta lukien, jos tyOntekija hakeutuu omasta
pyynnostaan vahemman vaativaan tehtavaan tai toisiin tehtaviin siirtdmista
on tarjottu lomauttamisen vaihtoehtoa tai

4 toiseen virkaan siirtymishetki.

Tehtavakohtaista palkkaa ei muuteta, jos tilapainen siirto toiseen virkaan tai
tehtavaan tai tilapaiset tehtdvamuutokset on otettu huomioon tehtavakohtaisen
palkan maarassa, esim. toimiminen tilapaisesti esimiehen sijaisena tai muu
sijaisuusjarjestely.
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Varsinaisten  vuosilomien, ns. saastélomien ja lomarahavapaiden
sijaisuuksissa ko. palkkaus-§:n kohtia ei sovelleta.

2.7.2. HALYTYSRAHA

Tyontekijalle/viranhaltijalle maksetaan halytysraha, mikali viranhaltija/tyontekija
kutsutaan (halytetdan) tybnantajan toimesta tyoéhon vapaa-aikanaan hanen
poistuttuaan tyopaikalta ilman, ettd hanet on maaratty olemaan varalla tai etta hanelle
on etukateen ilmoitettu tallaisesta tydsta. Arkipaivina halytysraha on 70 euroa ja
arkipyhind seka viikonloppuisin 100 euroa. Halytysraha koskee vain heita, joilla on
halytyksen sattuessa voimassa oleva palvelussuhde.

Kahden perakkaisen tydvuoron teettdminen ei ole ensisijainen keino, vaan ensin
tydnantajan tulee selvittdd mahdollisuus saada erillinen sijainen. Akuuteissa
sairaustapauksissa ja muissa niihin verrattavissa tilanteissa voidaan kuitenkin teettaa
kaksi perakkaistd vuoroa, jolloin halytysraha maksetaan ylldmainittujen ehtojen
mukaisesti.

Tyopaivan on jatkuttava vahintaan 5 tuntia.

2.8. KEHITYSKESKUSTELUT

Vuosittain kaytava kehityskeskustelu on ennalta sovittu ja suunniteltu keskustelu, joka
kaydaan esimiehen ja tyontekijan valilla. Saanndllisten keskustelujen tavoitteena on
mahdollistaa yhteisten tavoitteiden saavuttaminen. Kehityskeskustelussa arvioidaan
tydn tuloksia ja tyontekijan suoriutumista tehtavistddn seka selkiytetdan tyontekijan
tehtavakuvaa ja roolia tydyhteisdssa.

Keskusteluissa maaritella yhdessa tydn tavoitteet ja paamaarat sekd tunnistetaan
kehittamistarpeet ja sovitaan kehittdmistoimenpiteista. Kehityskeskustelujen kautta
voidaan lisata tyohyvinvointia ja varmistaa tyossa jaksamista seka edistaa yhteistyota
ja hyvaa tyodilmapiiria. Keskusteluissa myods annetaan molemminpuolista palautetta,
autetaan molemminpuolisen luottamuksen rakentamisessa seka edelleen kehitetdan
esimies- ja  johtamistaitoja.  Henkiléstdohjelman liitetiedostoksi  liitetdan
kehityskeskustelulomake (LIITE 1: Kehityskeskustelulomake).

2.9. HENKILOSTOVIESTINTA

Tuusniemen kunnan tiedottamisen tavoite on olla avointa, oikea-aikaista ja
kahdensuuntaista. Erityisesti henkilostdd koskevista valmisteltavista asioista
tiedotetaan hyvissa ajoin, jolla luodaan myodnteistd ilmapiirid seka vahvistetaan
yhteishenkea. Tiedottaminen on paaosin johtoryhman seka toimipaikkojen esimiesten
vastuulla. Sahkdpostitiedottaminen on keskeinen osa kunnan sisaista tiedottamista.

Virallisesta tiedottamisesta seka kriisi- ja poikkeusolojen tiedottamisesta vastaa
kunnanjohtaja ja hdnen varahenkiléna hallintojohtaja.

Kunnan virallinen ilmoitustaulu on netissa osoitteessa www.tuusniemi.fi. Kunnantalon
alakerran ilmoitustaulu ei enda toimi kunnan virallisena ilmoitustauluna, mutta siella
julkaistaan muiden organisaatioiden pyynndsta esilla pidettdvat asiat. Kunnan
toiminnasta ja tapahtumista tiedotetaan myés Info-televisioiden kautta.
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Kunta tiedottaa ja ilmoittaa toimialoittain Koillis-Savo lehdessa kunnan yhtenaisen
graafisen ilmeen mukaisesti. Tapahtumien osalta voidaan poiketa yhtendisesta
iimeesta. Merkittavista tilaisuuksien ja tapahtumien mediatiedottamisesta (lehdisto,
radio ja tv) vastaa kukin toimiala itsenaisesti.

Sosiaalisesta mediasta on tullut yha keskeisempi viestintdkanava. Kunta suhtautuu
positiivisesti  tyontekijdiden ja luottamushenkildiden somen kayttdon mm.
mahdollisuutena osallistua keskusteluihin seka jakaa tietoa eteenpain. Somea tulee
kuitenkin hyodyntdd harkiten ja suunnitelmallisesti. On tunnistettava hyodyt ja
mahdolliset haitat niin kunnan, sidosryhmien kuin kuntalaisten nakékulmasta. Kunnan
some-sivuilla julkaistavaksi tarkoitettuja aineistoja voi lahettda teknisen toimiston
toimistosihteerille tai vapaa-aikatoimiston nuoriso-ohjaajalle. Ohjeistus sosiaalisen
median (some) kaytdstd kunnan tyontekijdille ja luottamushenkilGille on
henkildstdéohjelman liitteena nro 12.

2.10. HUOMAUTUKSET JA VAROITUKSET

Tuusniemen kunnassa noudatetaan huomautusten ja varoitusten suhteen
vakiintunutta kaytantéa. Ensimmainen vaihe on suullinen huomautus, joka
laiminlydnnin toistuessa johtaa varoitukseen.

Varoitus annetaan siita, kun laiminlyonti tai rikkomus on tullut tydnantajan tietoon.
Varoitusten lukumaaraa ei tyosopimuslaissa ole maaritelty. L&htokohtaisesti
periaatteena on, ettd mikali varoituskynnys tayttyy, riittda yksi varoitus.

Toinen varoitus on ns. viimeinen varoitus, josta kdy selkeasti ilmi, ettd samanlaisen
rikkomuksen viela toistuessa seurauksena on tyosuhteen paattaminen.

Henkiléstéohjelman liitetiedostoksi litetdan ohje huomautuksen ja varoituksen
antamisesta (LIITE 2: Huomautuksen ja varoituksen antaminen).

2.11. TIETOTURVA

Kunnanhallitus on hyvaksynyt 10.6.2019 § 87 Tuusniemen kunnan tietosuoja- ja
tietoturvapolitiikka-asiakirjan, jossa maaritellaan tietosuojaa ja tietoturvallisuutta kos-
kevat periaatteet, vastuut ja tavoitteet. Tietosuoja- ja tietoturvapolitikka koskee koko
kunnan henkildstda, luottamushenkildita seka niita yhteistydkumppaneita, jotka kasit-
televat kunnan henkildtietoja rekisterinpitajan eli kunnan lukuun.

Tuusniemelld noudatetaan hyvaa tietojenkasittelyn ja - hallinnan tapaa, lakeja, ase-
tuksia ja niihin verrattavia viranomaisten maarayksia. Tavoitteena on tietoturvallinen
toimintaymparistd, jossa luottamus kunnan toimintaan voidaan varmistaa kaikissa tie-
don kasittelyn vaiheissa.

Tuusniemen kunta edellyttda, ettd henkildstd on osallistunut tietosuoja- ja tietoturva-
koulutuksiin ja todentaa osaamisensa arjentietosuojaa.fi —testin avulla. Lisdksi henki-
I6sto allekirjoittaa tietoturva- ja tietosuojasitoumuksen.

Kunnan tietosuojavastaava seuraa, ettd kunnassa noudatetaan EU:n tietosuoja-ase-
tusta. Han auttaa rekisterinpitajaa saavuttamaan hyvan henkildtietojen kasittelytavan
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ja hyvan tietosuojan tason antamalla neuvoja ja ohjeistuksia niiden toteuttamiseksi.
Tietosuojavastaava neuvoo henkildstda tietosuoja-asioissa

3. HENKILOSTOSUUNNITELMA

3.1. PEREHDYTTAMINEN JA SITOUTTAMINEN

Perehdyttdminen on osa tydpaikalla tapahtuvaa lahikoulutusta, josta vastaavat
lahiesimiehet tai heidan erikseen nimeamat toimialakohtaiset perehdyttajat.
Perehdyttamisen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tai pitkdltd vapaalta palaava
tyontekija tuleviin tehtaviinsa, tydymparistoonsa ja tydolosuhteisiin sekd kunnan ja sen
asianomaisen toimintayksikon toimintaan.

Perehdyttaminen tapahtuu henkiléstdohjelman ja jokaiselle toimialalle laadittavan
perehdyttamissuunnitelman mukaisesti tyontekijdkohtaisesti. Perehdyttamisessa
hyédynnetaan myos esimerkiksi omavalvontasuunnitelmia ja muita
toimiala/yksikkdkohtaisia asiakirjoja. Perehdyttamisen onnistumista arvioidaan
esimiehen kanssa ensimmaisessa kehityskeskustelussa. Huomiota tulee kiinnittaa
myos sisdisen tiedon ja osaamisen siirtymiseen elakodityviltd tyontekijoilta tyon
jatkajille. Esimiehille tulee jarjestaa koulutusta perehdyttdmisesta.

Tyontekijoiden sitouttamisesta vastaa jokainen tyOyhteison jasen, niin esimiehet kuin
tyékaveritkin. Sitouttamisella tarkoitetaan tydhyvinvointia, tydmotivaation yllapitamista
seka urakehityksen mahdollistamista omassa organisaatiossa. Myds kaytdssa olevat
henkiloston kannustimet sekéd kilpailukykyinen ja kannustava palkkaus vahvistavat
sitoutumista.

3.2. TYOAIKA

Uusi ty6aikalaki on tullut voimaan 1.1.2020. Ensisijaisesti noudatetaan KVTES:ia 2020-
2021 ja toissijaisesti tata henkildstéohjelmaa (1.3.2022 alkaen uusi sopimuskausi).

3.2.1. TYOAIKAMUODOT

Viranhaltijan/tyontekijan tyoaikojen pituudet maaraytyvat yleisen virka- ja
tybehtosopimuksen mukaisesti tyotehtavien laadun ja maaran mukaan seka huomioon
ottaen tydajan tehokas kayttd ja se, mita palkkausta vahvistettaessa on edellytetty.

Yleistybaika on 38 tuntia 15 minuuttia, toimistotydaika 36 tuntia 15 minuuttia ja
saannodllinen tydaika 37,75 tuntia (sosiaalityOntekija, psykologi). Kunnantalolla on
kaytdossa Flexim —kulunhallintajarjestelma. Perhepaivahoitajilla viikkotybaika on 40
tuntia ja tasoittumisjakso 6 kuukautta. Jaksotybaika 38 tuntia 15 minuuttia / viikko
(114,45 h / 3 viikkoa). Tuusniemen kunnassa on sovittu tyonantajan ja
ammattijarjestdjen kanssa ns. pitkien yovuorojen tekemisesta. Yovuoro on silloin klo
16-07, eli 15 tuntia. Naita tydvuoroja suunnitellaan vain tyontekijan toiveiden mukaan.
Vanhustydssa on kaytossa yotydaikahyvitys KVTES:n mukaisesti, Tyoaika, 19 § 2.
mom.

@
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SOTE-sopimuksen piirissa olevien jaksotyontekijoiden jaksoty6ajan pitkien
tydévuorojen suunnittelusta ja vuorokausilevosta sopimus 1.9.2021 alkaen. (LITE 13
henkildlomake).

Tyobaikalakia ei sovelleta viranhaltijaan, joka on itsenaisessa tai johtavassa asemassa
ja toimii kunnan johtoryhman jasenena. Naille viranhaltijoille ei makseta ylityo- tai
lisdtyokorvausta, mutta laskennallisen tybajan ylittdvia osia voidaan esimiehen
harkinnan mukaan korvata vastaavina vapaina.

Opettajien  tydajat maaraytyvat kunnallisen opetushenkiloston virka- ja
tydehtosopimuksen (OVTES) mukaan.

3.2.2. LIUKUVA TYOAIKA

Yleis- ja toimistoty6aikaa tekevien viranhaltijoiden/tyontekijdiden saanndllinen tydaika
voidaan toimivaltaisen kunnallisen viranomaisen paatoksella jarjestaa liukuvaksi, joko
maaraajaksi tai toistaiseksi. Toimivaltaisen viranomaisen paattamien liukuma-aikojen
rajoissa viranhaltija/tydntekija voi paasaantdisesti itse maarata paivittaisen
saannodllisen tydaikansa alkamis- ja paattymisajankohdan, jollei lepotauoista tai
valttamattdmien virka-/tyOtehtavien suorittamisesta muuta aiheudu. Ylityksen voi
muuttaa vapaapaivaksi esimiehen luvalla.

Tuusniemen kunnanvirastolla tydskennelldan paasaantdisesti klo 8.00 — 15.45 ja
kiinted paivittdinen tydaika on klo 9.00-14.45 poisluettuna ruokatauko. Liukuva
tydaikamuoto on tasoittumaton ja enimmaisylitys on maksimissaan +20 ja alitus —6
tuntia. Paivittaiset liukuma-ajat ovat klo 7.00-9.00 ja 14.45-16.45 (tekninen toimi -
17:00). Esimiehen luvalla naistd liukuma-ajoista on mahdollista poiketa erittain
patevistd syistd. TyOnantaja voi tarvittaessa velvoittaa liukuman piirissd olevaa
tyontekijaa tyoskentelemaan myds kello 14.45 jalkeen esimerkiksi koulutuksen tai
kokouksen takia.

Liukuvan tybajan kayttda voidaan rajoittaa, muuttaa tai se voidaan lakkauttaa
toimintojen tai muiden syiden niin vaatiessa. Kaikkien liukumien tulee tasoittua ennen
virka- tai tydsuhteen paattymista.

Pohjois-Savon hyvinvointialue ei vastaanota siirtyvia tydaikasaldovelkoja toimisto- ja
yleistybajasta, eika liitteen (4) 2 37,75h/vk (sosiaalitydntekija) tydajasta. Mahdolliset
tydaikasaldot +/- 0 tulee pitdd aikana 31.12.2022 mennessa tai ylittdva saldo tulee
maksaa tyontekijalle ja alittava saldo peria palkasta ennen siirtoa hyvinvointialueelle.

3.2.3. LISATYO

Lisatyota on tyonantajan aloitteesta viranhaltijan tai tyontekijan saannadllisen tydajan
lisaksi tehty tyo, joka ei ole ylityéta. Toimistotydssa suoritetaan taytta tybaikaa tekevalle
lisatyokorvaus enintdan kahdelta tunnilta vilkkossa muulloin kuin KVTES:in Il luku 13 §
2 momentissa tarkoitetuilla arkipyhaviikoilla.

Liukuvassa tybajassa lisa- ja ylityd alkaa kertyd, kun ylitydmaarays on annettu ja

kellokortin saldoseuranta on tulostettu ylitydmaarayksen liitteeksi. Yleistybajassa voi
lisaty6td muodostua tayttad tydaikaa tekevalle vain arkipyhaviikoilla ja —jaksoissa.
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Jaksotydssa lisatyota muodostuu ainoastaan osa-aikatyota tekevilla. Lisatyo korvataan
paasaantodisesti vastaavana vapaa-aikana.

3.2.4. YLITYO

Ylityéta on tybnantajan aloitteesta tehty tyo, joka ylittaa saannéllisen tyéajan. Tyd on
suoritettava toimivaltaisen viranomaisen antaman kirjallisen maarayksen perusteella
paitsi silloin, kun kysymyksessa on sdanndllinen vuorotyd tai jaksotyd. Tydhdn kaytetty
aika tai tehdyn tydn maara on luotettavasti selvitettava. Ylitoita ei voi tehda oma-
aloitteisesti ilman esimiehen kirjallista maaraysta ja ylitydtarpeen toteamista. Ylity6ta
ei tehda kotona.

Kirjallinen lisa- tai ylitydmaarays tulee tehdd molempien osapuolten allekirjoittamana
ja tehdyt tunnit on viranhaltijan tai tyotekijan varmennettava allekirjoituksellaan, seka
esimiehen samoin hyvaksyttava. Ylityét korvataan paasaantodisesti vastaavana vapaa-
aikana. Erityistilanteissa ylityd voidaan tyonantajan harkinnan mukaan korvata rahana,
esimerkiksi jos ylityota ei vuoroty6ta tekevalle ole mahdollista korvata vapaa-aikana
saman tai seuraavan tyOvuorolistan aikana. Tunnit kirjataan Titaniaan/Populukseen
hyvaksymista varten tai sovitaan esimiehen kanssa korvaamisesta vapaa-aikana.

3.3. KESKEYTYSILMOITUKSET

Keskeytysilmoitus taytetdan aina kun viranhaltija/tyontekija on poissa osan paivaa tai
yhden tai useamman kokonaisen tyopaivan ajan. Syitd keskeytykseen voivat olla mm.
lomat ja koulutukset. Keskeytysilmoitukset tulee tehda Populus -jarjestelmaan oikealle
lomakkeelle.

Mikali kyseessd on koulutussuunnitelman mukainen Kkoulutus, tayttda esimies
koulutuslomakkeeseen koulutussuunnitelmassa olevan koulutuksen toteutuneet tunnit
koulutuskorvauksen hakemista varten. Koulutuksista on esimiehelle aina toimitettava
paivan ohjelma. Keskeytysilmoituksien avulla yllapidetdan tietoja myds
henkilostokertomusta ja muita tilastoja varten.

3.4. TERVEYDENHOIDOLLISET TUTKIMUKSET

Tybnantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin taikka
viranhoidon/tydén edellyttamiin lakimaaraisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan
tydajaksi silloinkin, kun se tapahtuu vapaa-aikana. Niihin liittyvaa matka-aikaa ei lueta
tyoajaksi. Mikali matka-aika ajoittuu viranhaltijan/tyontekijan varsinaiseen tydaikaan,
tybaikaa ei tasta syysta pidenneta.

Laakarin lahetteellda maaraamiin tutkimuksiin kulunut tydaika luetaan tydajaksi. Kaynti
tapahtuu tyontekijan omalla ajalla, mikali tutkimuksessa/toimenpiteessa kaynti ajoittuu
viranhaltijan/tyontekijan varsinaisen ty6ajan ulkopuolelle.

KYS:ssa tai muualla tutkimuksissa kayntiin ty6aikana hyvaksytdan enintdan V-
tyopaivaa ja mikali henkild ei palaa tydhdén samana paivana voi han ottaa Y-
vuosilomapaivaa. Koko tyopaivan kestavistd tutkimuksissa kaynneistd on oltava
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ladkarin tai sairaanhoitajan todistus tutkimukseen kaytetysta ajasta, jolloin se
merkitdan sairauslomapaivaksi. Tutkimuksiin kaytetty tydaika ei kartuta ylity6ta.

Oma-aloitteinen akuuttikaynti terveydenhoidollisissa tutkimuksissa ja toimenpiteissa
julkisen terveydenhuollon palvelupisteissa tapahtuu tybajalla. Sen sijaan
vapaaehtoiset ikdryhma- ja seulontatutkimukset eivat ole tyéaikaa.

Sopimusmaarays ei koske oma-aloitteista yksityislaakarissa,
yksityishammaslaakarissd ja muussa yksityisen terveydenhuollon toimenpiteessa
kayntia eikd useamman paivan kerrallaan kestavia tutkimuksia.

3.5. TYOVALINEET JA TYOTILAT

Tyovalineet ja tydtilat on tarkoitettu tyotehtaviin ja tydntekijdiden kayttéon. Jokainen
tyéntekija vastaa omalta osaltaan, ettd kunnan omaisuudesta pidetaan huolta ja niita
kaytetdan oikeisiin tarkoituksiin. Esimiehilld on vastuu ohjeistaa tydntekijoita etukateen
ja ongelmatilanteissa puuttua toimintaan uudelleen ohjeistamalla.

Mahdollisesta etatydstd ja sen sisallostd tulee sopia tapauskohtaisesti esimiehen
kanssa. Etatydohjeistus on valmisteilla.

3.5.1. PUHELIMET

Kunnan puhelimet on tarkoitettu tyopuheluihin ja kunnan asioiden hoitoon.
Tyodntekijoiden on huolehdittava siita, etta puhelimet eivat jaa kenenkaan saataville,
eika niistd saa asiakkaat soittaa puheluitaan. Pin-koodi tulee vaihtaa niin, ettd se on
joku muu kuin operaattorin antama ja mikali puhelin jaa tyopalkalle tyopaivan
paatteeksi, niin se tulee joko sulkea tai laittaa lukolliseen s&ildén. Alypuhelimissa tulee
kayttaa lisaksi riittdvan vahvaa nayton lukitusta, jotta ulkopuoliset eivat paase kasiksi
puhelimen sisaltdmiin tietoihin. Alypuhelimet tilataan Istekki Oy:std. Puhelimet tilaa
keskushallinto. Puhelimia ei ole tarkoitettu yksityiskayttédn. Viranhaltijapaatdksella
kunnanjohtaja ja hallintojohtaja voivat antaa matkapuhelimen kayton verotettavana
luontoisetuna, kuitenkin edellyttden, ettd asianomainen on sellaisessa johtavassa tai
itsendisessd asemassa, ettd tallaisen luontoisetuuden kayttd hanen osaltaan on
tarkoituksenmukainen.

3.5.2. TIETOKONEET

Tietokoneet voivat olla joko tyotekijan henkildkohtaisessa kaytossa tai tyontekijoiden
yhteiskayttdéon tarkoitettuja tydvalineitd. Ulkopuolisilla ei ole oikeutta kayttdd kunnan
tietokoneita. Tamad sdantd koskee myds tydntekijdn  perheenjasenia.
Henkilokohtaisissa tietokoneissa tulee kayttaa henkildkohtaisia kirjautumistunnuksia ja
yhteiskayttéon tarkoitettujen tietokoneiden osalta toimitaan toimipaikan ohjeiden
mukaan.

Kunnan sisaverkon ja palvelimien kayttajatunnuksista ja salasanoista on pidettava
erityistd huolta, eika niitd saa luovuttaa ulkopuolisten kayttdon. Kunnan tietokoneissa
saa kayttaa vain tydtekijan kayttdon kunnan toimesta luovutettuja muistitikkuja, ulkoisia
kovalevyja tai muita tallennusvalineitd. Kunnan ICT-ohjeistusta on noudatettava
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toimintaohjeena (mm. some —kayttaytyminen) seka tietoturvan lisdamiseksi. (LIITE 3:
ICT-ohjeistus)

Vate suosittaa, ettei kunnassa tehda uusia tietojarjestelmahankintoja tai -vaihdoksia
siirtyvien toimintojen osalta. Sote -henkiléstdon osalta kunnan tulee irtisanoa
tietojarjestelmat 1.1.2023 (AluePegasos, lisenssit Titania, Office365, ym.) ja paivittaa
muut sopimukset (Monetra Pohjois-Savo Oy ym.), kun henkiléstdmaara pienenee.
Huomioitava esim. tyotodistus annettava 10 vuotta, jne. Muistettava huolehtia
lakisaateinen arkistointiaika.

3.5.3. SAHKOISET PALVELUT

Palvelujen sahkoistdmistd jatketaan suunnitelmien mukaisesti. Tavoitteena on
jarjestelmallisesti lisatd nykyaikaisia ohjelmistoja, joita hyddynnetaan seka
kuntaorganisaation sisdisessa toiminnassa ja tukipalveluissa ettd myds asiakkaille
suunnatuissa palveluissa. Sahkodisten palvelujen, ohjelmistojen ja laitteiden kayttdéa
varten tarjotaan koulutusta ja ohjausta. Tukea voi aina kysya myds lahiesimiehelta
seka tyoyhteisdn muilta jasenilta.

3.5.4. TILAT

Tyopaikalta poistuessasi huolehti siitd, ettd tydhuoneesi ovi on lukittu ja ikkunat
suljettu. Mikali olet koko osaston viimeinen, niin tarkista myds vali- ja ulko-ovet.
Kunnantalon valiovet ja ulko-ovet tulee myo6s lukita, mikali virastoaika on paattynyt
15.45, vaikka ei olisikaan viimeinen lahtija. Mikali asioit tydkaverisi huoneessa, niin
tarkista, ettd lukitset oven poistuessasi huoneesta.

Kaikissa kunnan tiloissa asiaton oleskelu on kielletty. Mikali huomaat epamaaraisia
kayttajia kunnan tiloissa tai niissa sijaitsevien tietokoneiden tai muiden laitteiden luona,
niin ota selva, onko heilla oikeasti asiaa talossa asioimiseen.

Sosiaalitoimistoon tulevia asiakkaita laskevat sisdan vain sosiaalitoimiston
henkilokuntaan kuuluvat.

Kunnantalon kellarikerroksen kahvihuone seka muiden toimipaikkojen vastaavat tilat
on tarkoitettu tydntekijoiden taukotilaksi, jonne voidaan kokoontua aamu- ja
iitapaivakahveille. Koulun tilojen osalta luokkahuoneiden ovet tulee aina lukita
koulupaivan paatteeksi, koska tiloissa on myods iltakayttajia. Kaikissa yhteiskaytdssa
olevissa tiloissa tulee aina huolehtia, ettd tila on lahtiessd samassa kunnossa kuin
sinne saapuessa. Tilavaraukset tulee aina tehda kyseisia tiloja koskevien ohjeiden
mukaisesti.

3.6. AUTOLAMMITYS

Autoldmmityksen pistoke- ja tolppamaksut koskevat koulujen, virastotalon,
palvelukeskuksen, terveyskeskuksen, toimintakeskuksen ja vuodeosaston ym.
paikkojen sellaisia autopistokkeita, jotka eivat liity asianomaisen henkildn asunnon
vuokraukseen.
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Perintdjakso on ajalta 1.11. - 31.3. Kuukausimaksu on 15 euroa / pistoke, kun
kaytetaan lohkolammitinta ja jos lohkolammittimen lisaksi kaytetaan sisatilalammitinta,
on maksu kuukaudessa 25 euroa. Virastotalon lammityspistokkeissa ei saa kayttaa
sisatilalammitinta.

Maksu on kayttdjakohtainen, joten samaa pistoketta/tolppaa voi kayttda useampi
henkild. Esim. vuorotydssa kayviltad jokaiselta peritddn samat maksut, eli maksetaan
sahkon kulutuksesta ja tolpan yllapidosta. Jokainen hallintokunta laskuttaa itse kunnan
henkildkunnan autonlammitysmaksut syyskaudelta per 31.12. ja kevatkaudelta per
31.3. Virastotalon autolammitysmaksut keraa Pohjois-Savon Isanndinti Oy.
Lyhytaikaisilta sijaisilta peritddn maksu sijaisuusajan mukaan paivakorvauksena,
mikali he kayttavat autopistoketta.

3.7. MATKAKUSTANNUKSET

Matkakustannuksien korvauksissa noudatetaan voimassa olevaa kunnallista yleista
virka- ja tybehtosopimusta.

Matkakustannuksina pidetdan niitd ylimaaraisia menoja, joita viranhaltijalla tai
tyontekijalla on ollut virkamatkan johdosta. Matkakustannusten korvaukseen
oikeuttava virkamatka on kunnan viranomaisen antamaan maaraykseen perustuva
matka, joka ei kuulu tavanomaiseen virka- tai tyétehtavaan.

3.7.1. ESIMERKKEJA MATKAKUSTANNUSTEN KORVAAMISESTA

Esimerkki 1: Ville asuu pysyvésti kunnassa A, josta on matkaa tyépaikalle B 100 km.
Hén kuitenkin asuu viikot vuokra-asunnossa, josta tyématka tydpaikalle B on 5 km.
Ville kdy kunnassa C tydpalaverissa, jonne matkaa tulee 50 km ja palaa takaisin
tybntekopaikkakunnalle B.

Mikéli hdnen matka alkaa kotoa (kotina tdssé pidetdén vuokra-asuntoa), korvataan
matka kodista ensimmadiseen tydpisteeseen, silté osin kuin se on pidempi kuin normaali
tybmatka, 50 km — 5 km = 45 km.

Esimerkki 2: Mikéli Ville taas lahtee palaveriin kesken tyépéivan (virantoimitusmatka)
ja palaa kokouksesta tydpaikalle, korvataan matkustaminen tydpisteesté toiseen ja
takaisin kokonaisuudessaan 2 x 50 km = 100 km. Mikéli hdn palaa kokouksesta
suoraan kotiinsa korvataan paluumatkasta 50 km — 5 km = 45 km. Mikéli Ville
tybskentelee perjantaina kotonaan kunnassa A, mutta osallistuu kokoukseen kunnassa
X, johon matkaa on yhteenséd 80 km. Normaalia tyébmatkaa 5 km verrataan A-X
vélimatkaan 80 km, jolloin korvattavaa tulee 75 km sekd meno- ettd paluumatkalta.
Varsinainen tybmatka védhennetddn aina ensin ja ylimééarainen virantoimitus-
/koulutusmatkakustannus vain korvataan.

Matkalasku on laadittava sahkoiselle Populus -lomakkeelle. Laskun tulee sisaltada
selvitys matkan tarkoituksesta, matkustustavasta, matkareitistd seka saapumis- ja
lahtemispaivamaarista kelloaikoineen kunkin paikkakunnan osalta. Laskussa on lisaksi
mainittava, kenen maarayksestd tai minkd viranomaisen paatdksen perusteella
virkamatka on tehty. Matkalaskuun on liitettava tositteet syntyneista kustannuksista
silloin, kun tosite niistd on ollut saatavilla. Tositteet skannataan ja liitetdan Populus -
jarjestelmaan sahkdisesti.

@
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Matkalaskut lahetetddn  Populuksen kautta esimiehelle  hyvaksyttavaksi
paasaantoisesti kerran kuukaudessa. Mikali tyontekija/viranhaltija kayttaa usein omaa
autoa matkustamiseen, tulee hyddyntad Populuksen sahkoista ajopaivakirjaa, joka
muutetaan kerran kuukaudessa matkalaskuksi.

3.8. VUOSILOMA JA MUUT VAPAAT

Vuosilomissa ja muissa vapaissa noudatetaan voimassa olevaa hallintosaantoa seka
kunta-alan virka- ja tybehtosopimuksia. Lomat ja vapaat tulee anoa ja saattaa
tydantajan tietoon mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.

Kunnantalolla ty6skentelevan henkil6ston kesalomakauden vuosilomat keskitetdan
mahdollisuuksien mukaan heinakuulle, jolloin kunnantalo suljetaan 2-3 viikon ajaksi.
Muiden toimipaikkojen vuosilomat pidetddn esimiesten paatdsten mukaisesti:
esimerkiksi vanhustyon yksikdissa noudatetaan lomien kiertoperiaatetta (kesa-heina-
elokuu).

3.8.1. VUOSILOMAN AJANKOHDAN MAARAAMINEN JA
YHDENJAKSOISUUS

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus vuosilomaan. Lomamaaraytymisvuosi on 1.4.
alkava ja 31.3. paattyva ajanjakso. Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana
lomanmaaraytymisvuosi paattyy. Lomakausi on 2.5. alkava ja 30.9. paattyva
ajanjakso.

Vuosiloma annetaan tyGnantajan maaradamana ajankohtana, jolleivat tydnantaja ja
viranhaltija/ tyéntekija sovi loman pitdmisestda KVTES:n 8 §:ssa tarkoitetulla tavalla.
Vuosilomasta 20 vuosilomapaivaa, kuitenkin vahintaan 65 %
lomanmaaraytymisvuodelta  ansaitun loman  kokonaismaarastda, sijoitetaan
lomavuoden lomakauteen 2.5.-30.9. (kesaloma). Muu kuin lomakaudelle sijoitettava
loma 1.10.xx-30.4.xx (talviloma) on annettava viimeistdan seuraavan lomakauden
alkuun mennessa. Jos loman antaminen lomakaudella aiheuttaa kausiluonteisessa
tydssa olennaisia vaikeuksia tyOnantajan toiminnalle, kesdloma voidaan antaa
lomakauden ulkopuolella  saman kalenterivuoden  aikana.  Vuosiloman
yhdenjaksoisuudesta paatetdan toimialakohtaisesti ja joustavasti tydtehtavat ja
kausiluontoiset ty6t huomioiden.

38 paivan vuosilomasta kesalomana pidetaan vahintdan 25 lomapaivaa ja talvilomana
13 lomapaivaa, josta on pidettava 5 lomapaivaa 1.10.-31.12. ja 8 lomapaivaa 1.1.-30.4.
seuraavan lomakauden alkuun mennessa. 30 paivan vuosilomasta kesdlomana
pidetaan vahintaan 20 lomapaivaa ja talvilomana 10 lomapaivaa, josta on pidettava 5
lomapaivaa 1.10.-31.12. ja 5 lomapaivaa 1.1.-30.4. seuraavan lomakauden alkuun
mennessa. Muissa alle 30 vuosilomapdivan lomista saa jattdd 5 lomapaivaa
pidettavaksi 1.1.-30.4. seuraavan lomakauden alkuun mennessa.

Vate suosittaa sote -henkilostéa pitamaan vuosilomat seuraavasti: vuoden 2020-2021
vuosilomat tulee pitdd KVTES:n mukaisesti pois aikana viimeistdan 30.9.2022

@
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mennessa. Suositus 30.4.2022 mennessa. Suosituksen mukaan vuosilomaa 2021 ei
saa siirtda saastovapaaksi.

Vuoden 2021-2022 vuosilomat tulee sote -henkildston pitdd KVTES:n mukaisesti.
Suositus on, ettd lomakauteen 2.5.-30.9.2022 annetaan/vahvistetaan vuosilomia
vahintaan 65 % henkilon vuosilomasta, kuitenkin noudattaen KVTES saannoksia.

Mikali kunnassa on ollut kaytdssa paivaraja yli vuoden siirtyvissa lomapaivissa, niin
noudatetaan tatd kaytantda siirtyvalle sote -henkildstolle, joten toimimme ylla
mainituilla yli vuodenvaihteen siirtyvilla lomapaivilla.

Lomavuotta 2021 vanhemmat 2019 ja 2020 pitamattomat lomat suositetaan
pidettavaksi viimeistaan 31.12.2021 mennessa.

Siirtyvan sote -henkildston osalta lomapalkkavelan maara tulee olla kohtuullinen ja
kunnan on pyrittdvd minimoimaan velan suuruutta.

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on lomakautta edeltavan lomanmaaraytymisvuoden
sellainen kalenterikuukausi, jonka aikana viranhaltija/tydntekija on ollut tydssa
vahintaan 35 tyotuntia tai 14 tyopaivaa ja jonka aikana yhtajaksoinen palvelussuhde
on kestanyt vahintdan 16 kalenteripdivda. Vuosiloma-aika on vuosiloma-ajaksi
maaratty ajanjakso, johon voi sisaltya vuosilomapaivien lisaksi muitakin paivia.

Vuosiloman pituus maaraytyy KVTES IV luvun 3 §:ssa tarkoitettujen taysien
lomanmaaraytymiskuukausien lukumaaran, tybkokemuslisaan oikeuttavan
palvelusajan ja palvelussuhteen pituuden mukaan. Vuosilomaa annettaessa
vuosilomapaivid ovat ne vuosiloma-aikaan sisaltyvat paivat, jotka ilman vuosilomaa
olisivat saanndlliseen tydaikaan kuuluvia tyopaivia.

Yksityiskohtaiset tiedot [6ytyvat KVTES 1V luvusta ja tarvittaessa lisatietoja voi kysya
keskushallinnosta.

3.8.2. VUOSILOMIEN SAASTAMINEN JA SIIRTAMINEN

KVTES 2020 — 2021 Luku IV Vuosiloman siitdminen — Sairaus, synnytys tai
tapaturman aiheuttama tyokyvyttomyys.

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus vuosiloman siirtdmiseen sairauden, synnytyksen
tai tapaturman aiheuttaman tyokyvyttdomyyden vuoksi.

Siirretyn vuosiloman antamisajankohtaan tuli muutos kevaalla 2019 (Yleiskirje 7/2019);
muutos vastaa vuosilomalain ko. sdannéksen muutosta.

Siirretty kesdloma annetaan (11 § 3 mom.) lomakauden aikana.

Tyokyvyttdmyyden jatkuessa, loma annetaan lomakautta seuraavan kalenterivuoden
lomakauden aikana tai viimeistaan kuitenkin kyseisen kalenterivuoden paattymiseen
mennessa. Jos tdméa ei ole mahdollista, maksetaan lomakorvaus rahana.

Tybnantaja ja viranhaltija/tyontekija voivat sopia, etta siirretty loma pidetdadn ennen
seuraavan kalenterivuoden lomakautta (ks. 8 § Vuosiloman jakamisesta ja
ajankohdasta sopiminen palvelussuhteen kestaessa). Muuttunutta maaraysta
sovellettiin jo 1.4.2019 alkaneelta lomanmaaraytymisvuodelta ansaittuihin lomiin.
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Vuosilomia ei enaa saasteta, siirreta ja kerryteta eldkkeellejaantivuoteen.

KVTES 2020-2021 IV Luku Vuosiloma 12 § Vuosiloman saastaminen
Soveltamisohje:

Yleensa on tarkoituksenmukaista, etta sadstovapaasta ja mikali mahdollista sen
antamisen ajankohdasta sovitaan samalla, kun tydnantaja vahvistaa kesdloman 7
§:n 1 ja 2 momentin maaraysten mukaisesti. Ks. myos 8 §:n 2 momentti.

Vaten suosituksena on, ettd vuosiloman saastdvapaita ei mydnnetd enaa vuoden
2020-2021 lomista. Vanhojen lomavuosien (aiemmat kuin 2020-2021) saastdvapaat
tulee pitda vapaana tehdyn lomasopimuksen mukaisesti. Tarkoituksenmukaista on,
ettd saastbvapaat pidetddn aikana ennen 31.12.2022 tydntekijan/viranhaltijan ja
tyénantajan kanssa sovittuna ajankohtana.

3.8.3. VIRKAVAPAUS TAI TYOLOMA

Palkatonta virkavapautta tai tydlomaa myontda harkintansa mukaan toimialajohtaja
toimialansa henkildstolle enintdan koeajan ajaksi toisen viran tai tyon hoitoon muualla.
Toimialajohtaja voi myontaa harkintansa mukaan enintdédn yhden vuoden vapaan
maaraaikaisen tehtavan hoitoon muualla, jos se lisda henkildn osaamista tyétehtavien
hoidossa.

Jos palkatonta virkavapautta tai tydlomaa anotaan 3 tai 4 paivaa, on mukaan otettava
1 viikonlopun paivista. Jos palkatonta anotaan 5 tai 6 paivaa, myonnetaan sita 7 paivaa
eli koko viikko. Yhden ja kahden paivan palkattomat mydnnetdan sellaisenaan. Jos
yhden ja kahden péaivan palkattomia myodnnetddn useammassa jaksossa
kalenterivuoden aikana, niin niihin otetaan viikonlopun paivia aiemmin esitetyssa
suhteessa. Kahden viikon kuntoutusjaksoilla keskeytys mydnnetaan Kelan paatoksen
mukaisesti.

Viikonlopun paivien laskennassa ei huomioida lomautuksia.

lImoitustaululle palkattomien poissaolojen raportointiohje.

Vate suosittaa kuntaa pidattaytymaan harkinnanvaraisten pitkien palkattomien virka-

/tybvapaiden myontamisesta pidemmalle kuin enintddn 30.6.2023 saakka (6 kk yli

likkeenluovutuksen).

Tallaisia virka-/tydvapaita ovat esimerkiksi:

- palkaton vapaa toisella tydnantajalla tydskentelya varten.

- harkinnanvarainen opintovapaa (lakisdateinen opintovapaa myonnetaan lain
perustein)

- palkaton tutkimusvapaa

- palkaton vuorotteluvapaa

3.8.4. LOMARAHAVAPAA
Uusi KVTES Luku IV 19 § 2020-2021
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Lomarahavapaasta sopiminen ei enda edellyta paikallisen ves/tes:n tekemista, mutta
se on tehtava lomanmaaraytymisvuosittain kirjallisesti tai sahkdisesti, jos halutaan niin
paikallinen sopimus voidaan kuitenkin edelleen tehda.

Kunta tybnantajana tarjoaa henkilostélle vapaaehtoisuuteen  perustuen
lomarahavapaata. Lomarahavapaapaivien Iukumadara on 50 % KVTES:n
vuosilomaluvun 5 §:n 2 momentin mukaan ansaittujen vuosilomapaivien lukumaarasta.
Mikali vain osa lomarahasta annetaan vapaana, vahennetaan vuosilomaluvun 18 §:n
mukaisesta lomarahasta niin  monen lomarahavapaapaivdn osuus kuin
lomarahavapaata pidetdan. Edellytyksend on, ettd toimintapisteiden tydétilanne on
sellainen, etta tata vapaata voidaan myontaa. Toisena edellytyksena on, ettei sijaisia
palkata ja ettei lisa- ja ylitdita aiheudu.

Lomarahavapaata ei pidetd 2.5.-30.9. lomakautena, eikd vuosiloman yhteydessa.
Lomarahavapaata pidetdan enintddn 5 paivan jaksona ja erittdin suotavaa pitaa
yksittaisia paivid. Lomarahavapaat on pidettava kyseisen lomakauden 30.4. loppuun
mennessa, muutoin lomarahavapaa maksetaan rahana, sitd ei siirretd seuraavalle
lomavuodelle pidettavaksi. Lomarahavapaa ei koske opettajia.

Lomaoikeus 38 pv x 50% = lomarahavapaa 19 pv
Lomaoikeus 30 pv x 50% = lomarahavapaa 15 pv
Lomaoikeus 28 pv x 50% = lomarahavapaa 14 pv, jne...

Lomarahavapaan kayttaminen ei aiheuta muutosta vuosilomien pitamiseen.
Lomarahavapaan myontaa esimies.

Kuluvan lomavuoden lomarahavapaa on haettava Populuksessa 31.5. mennessa,
koska lomaraha maksetaan kesakuussa.

Vaten suositus lomarahasta 2021-2022: sote -henkildstolle ei suositella tehtavaksi
lomarahavapaasopimuksia minkaan virka-/tydehtosopimuksen piirissa (KVTES,
SOTE-TES). Mikali tydtoiminnalliset tarpeet kuitenkin mahdollistavat kunnassa
lomarahavapaiden mydntamisen muiden lomapaivien lisaksi, tulee lomarahavapaat
pitda aikana 31.12.2022 mennessa.

Hyvinvointialueelle ei siirretd lomarahavapaiden lomapalkkavelkaa.

3.8.5. OPINTOVAPAA

Opintovapaata, joka kestaa yli 5 tydpaivaa on haettava kirjallisesti 45 paivaa ennen
opintojen alkamista ja sitd mydnnetddn 5 vuoden aikana enintddn 2 vuotta.
Opintovapaasta on saadetty opintovapaalaissa (273/79) ja opintovapaa-asetuksessa
(864/79). Opintovapaalakia sovellettaessa palvelussuhde katsotaan paatoimiseksi,
mikali sdannodllinen tybaika on keskimaarin vahintaan 19 tuntia viikossa.

OVTES:in mukaan opettaja katsotaan paatoimiseksi, jos hanen viikkoty6aikansa on
vahintdan 16 viikkotuntia. Seitseman paivaa ylittavaa tyokyvyttdmyysaikaa ei lueta
opintovapaaksi, vaan se on yleensa sairauslomaa.

Tyokyvyttomyyden paatyttyd opintovapaa jatkuu. Synnytyksestd aiheutuvan
tydkyvyttdmyyden katsotaan alkavan synnytyksestd ja paattyvan kuuden viikon
kuluttua, ellei laakarintodistuksesta muuta ilmene.
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3.8.6. VUOROTTELUVAPAA

Vuorotteluvapaa on vahintdan 100 kalenteripaivda yhdenjaksoisesti ja yhteensa
enintddn 180 kalenteripdivda. Vuorotteluvapaan edellytyksend on 20 vuoden
tyéhistoria ennen vuorotteluvapaan alkamista ja, etta tyontekijan kokoaikainen (yli 75
%) tydssaolo ja palvelussuhde samaan tyOnantajaan on kestanyt yhdenjaksoisesti
vahintdan 13 kuukautta valittémasti ennen vuorotteluvapaan alkamista. Tahan
ajanjaksoon voi sisaltya yhteensa enintaan 30 kalenteripaivaa palkatonta poissaoloa
tai osa-aikatyotd. Sairaudesta tai tapaturmasta johtuva poissaolo rinnastetaan
tydssaoloaikaan, kun lasketaan tydssaoloaikaa. Jos ty® on osa-aikaista, tulee tybajan
olla vahintddn 75 prosenttia kokoaikaisen tyontekijan tydajasta. TyOhistoriaan
huomioidaan tybelakelakien mukainen tyo seka yrittajatyd. Tarvittavasta tyohistoriasta
neljasosa voi olla myds tybntekoon rinnastettavaa aikaa kuten perhevapaita,
asevelvollisuutta ja siviilipalvelusta.

Vuorotteluvapaasta on sovittava tydnantajan kanssa hyvissa ajoin ennen
vuorotteluvapaan alkamista. Vuorotteluvapaata voidaan pidentda kesken
vuorotteluvapaan sopimalla siitd tydnantajan kanssa vahintddan 2 kk ennen
alkuperaisen vuorotteluvapaan paattymista. Vuorotteluvapaalle ei voi jaada enaa
silloin, kun elakkeen alaikarajaan on aikaa alle 3 vuotta.

3.8.7. KERTAUSHARJOITUKSET

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vaestonsuojelukoulutukseen maaratylle
maksetaan varsinainen palkka vahennettynd reservilaispalkan tai vastaavan
korvauksen maaralla. Maaraysta ei sovelleta vapaaehtoisiin kertausharjoituksiin
osallistuvaan.

3.8.8. JUHLAPAIVAT

TyOpaivaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkidispaiva, parisuhteen
rekisteréimispaiva, aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman,
lapsen, veljen ja sisaren hautajaispaiva (siunauspaivd) seka asevelvollisuuslain
mukainen kutsuntapaivd ovat palkallisia vapaapaivia. Vapaapaivaksi sattuvat tai
vuosiloma-aikaan ajoittuvat em. paivat eivat oikeuta saamaan vastaavaa vapaapaivaa
muuna ajankohtana. Palkalliset merkkipaivat eivat saa katkaista vuosilomaa. Jos ne
jaavat vuosiloman sisalle, ne ovat vuosiloma-aikaa.

3.8.9. AITIYS- JA ISYYSVAPAA

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada varsinainen palkkansa ajanjaksolta, johon
siséltyy aitiysvapaan 72 ensimmaistd arkipdivaa ja isyysvapaan 12 ensimmaista
arkipaivaa. Edellytyksend on, ettd viranhaltija/tyontekijda on ollut kunnan

@
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palvelussuhteessa valittdmasti ennen aitiys- tai isyysvapaan alkamista vahintaan 2 kk
ja aitiysvapaata on haettu viimeistdan 2 kk ennen vapaan alkamista ja tyonantajalle
esitetdan |88karin tai terveyskeskuksen antama sairausvakuutuslaissa tarkoitettu
todistus raskauden kestosta ja lasketusta synnytysajasta.

Isdlld on oikeus yhteensa enintdaan 54 arkipaivaltd maksettavaan isyysrahaan.
Isyysvapaata voidaan pitda enintaan 18 arkipaivaa samanaikaisesti aidin ollessa aitiys-
tai vanhempainvapaalla. Nama isyysrahapaivat voidaan jakaa enintdan neljaan
jaksoon.

Vanhempainrahakauden paatyttya isa saa pitaa isyysvapaata enintdan 36 arkipaivaa
yhdessa tai kahdessa jaksossa. Isd saa halutessaan pitdd koko 54 arkipaivan
isyysvapaansa vanhempainrahakauden jalkeen eri aikaan kuin aiti. Isa voi pitaa
vapaansa heti vanhempainrahakauden jatkoksi tai sen voi siirtdd myohemmin
pidettavaksi. Isyysvapaa on kuitenkin kaytettdva ennen kuin lapsi on tayttanyt kaksi
vuotta.

Isyysvapaasta on ilmoitettava vahintaan kaksi kuukautta ennen vapaan alkamisaikaa.
Lyhyissa enintdaan 12 arkipaivan pituisissa isyysvapaissa ilmoitusaika on kuukausi.
Isyysvapaan ennalta ilmoitettua ajankohtaa voidaan muuttaa esimerkiksi lapsen
ennenaikaisuuden tai yliaikaisuuden vuoksi.

3.8.10. TILAPAINEN HOITOVAPAA

Viranhaltijalla/tyontekijallda on oikeus saada virka-/tydvapaata hanen &killisesti
sairastuneen alle 12 vuoden ikdisen lapsensa tai muun hanen taloudessaan
vakinaisesti asuvan alle 12 vuotiaan lapsen taikka vammaisen lapsensa hoidon
jarjestamiseksi tai hoitamiseksi silloin, kun muuta hoitoa ei ole saatu jarjestetyksi.
Virka-/tydvapaata on oikeus saada saman sairauden perusteella enintaan neljaksi
kalenteripaivaksi kerrallaan. Lapsen molemmat vanhemmat tai huoltajat eivat saa pitaa
tilapadistd hoitovapaata samanaikaisesti. Tilapdisen hoitovapaan ajalta maksetaan
varsinainen palkka enintddn kolmelta perakkaiseltd kalenteripdivaltd lapsen
sairastumisesta lukien.

KVTES / Soveltamisohje: Esimerkki 1.

Lapsi on sairastunut &killisesti perjantain vastaisena ybné ja A jda perjantaiksi kotiin
hoitamaan lasta. Lauantai ja sunnuntai ovat A:n sdanndllisid vapaapaéivia. A:lla on
kéytettavissé enintddn nelja peréttaistd tyopaivaa lapsen hoidon jarjestdmiseen eli
perjantai, maanantai, tiistai ja keskiviikko. Palkka maksetaan kolmelta (3)
perdkkdiselta kalenteripaivalta eli perjantailta, lauantailta ja sunnuntailta.

Mikali lapsi sairastuu kesken tydvuoron, palkallinen aika on enintdan kolme seuraavaa
kalenteripaivaa. Palkan maksamisen edellytyksena on, ettd molemmat vanhemmat
ovat ansiotydssd kodin ulkopuolella. Tilapdinen hoitovapaa on tarkoitettu
ensisijaisesti lapsen hoidon jarjestamista varten. Vasta silloin, kun tdma ei ole
kaytannéssa mahdollista, viranhaltija/tyontekija voi itse jaada hoitamaan lasta.
Tilapaista hoitovapaata varten tulee aina toimittaa terveydenhuollon ammattilaisen
antama todistus lapsen sairastumisesta. Lue lisasoveltamisohjeet KVTES:sta.

3.8.11. POISSAOLO PERHESYISTA

13.12.2021 Julkinen
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Viranhaltijalla on oikeus saada palkatonta virkavapaata tilapaiseen poissaoloon tyosta,
jos hanen valitdbn ldsndolonsa on valttdmatontd hanen perhettddn kohdanneen
sairaudesta tai onnettomuudesta johtuvan ennalta arvaamattoman ja pakottavan syyn
vuoksi. Maarays vastaa tyosopimuslain sdanndsta. Tydntekijan oikeus poissaoloon
pakottavista perhesyista maaraytyy tydsopimuslain mukaan.

3.8.12 SIVUTOIMILUPA VIRKA-TYOSUHTEESSA
(KVhL 18 §, TSL 3:3§)

Viranhaltijan/tyontekijan toimiessa ty6ajan ulkopuolella sivutoimessa, on siita
ilmoitettava tyonantajalle. Vapaamuotoinen ilmoitus tehdaan kirjallisesti esimiehelle.
Mikali sivutoimeen kaytetdan varsinaista tybaikaa, on tastd tehtava Kkirjallinen
sivutoimilupahakemus kunnanhallitukselle.

3.9. SAIRAUSLOMA

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virka-/tydvapaata (sairauslomaa), jos han
on sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttdmyyden vuoksi estynyt
hoitamasta virkaansa/ty6tdan. Tyokyvyttdmyydestd on esitettdvd hyvaksyttava
l&&karintodistus esimiehelle.

Paasaantoisesti sairausloma myonnetaan laakarintodistuksen tai muun KVTES 1 § 2
momentissa tarkoitetun todistuksen mukaan. Laakarintodistus tai muu ed. mainitussa
2 momentissa tarkoitettu todistus on kuitenkin vain asiantuntija lausunto, josta
toimivaltainen viranomainen voi poiketa perustellusta syysta. Mikali kay ilmi, ettei
viranhaltija/tyontekija laakarintodistuksesta huolimatta ole ollut tyéokyvyton,
esim. henkild on ollut samankaltaisessa tyossa vastaavana aikana, hanella ei ole
oikeutta palkalliseen sairauslomaan.

Mikali laakarintodistusta ei ole toimitettu tyonantajalle viikon kuluessa
laakarintodistuksen allekirjoituspaivamaarasta, sairausloman ensimmadinen
paiva on palkaton. Mikali Iadkarintodistusta ei perustellusta syysta voida hyvaksya,
tydnantaja voi omalla kustannuksellaan 1ahettda viranhaltijan/tyontekijan osoittamansa
I1&8karin tarkastukseen.

Tyokyvyttomyys voidaan osoittaa myds muulla luotettavalla tavalla enintédén 3 paivaa
toimivaltaisen viranhaltijan paatoksella. Influenssaepidemian aikoina esimiehilla on
oikeus antaa sairauslomaa omalla paatoksellaan enintdan 5 paivaa.

Suositus on, etta 5 paivan sairausloma annetaan kahdessa eri jaksossa. Esimiehen
myontamasta, 3 tai 5 paivan sairauslomasta on ehdottomasti tehtava
keskeytysilmoitus palkkalaskentaan.

Kriisitilanne: Korona
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Johtoryhman ohjeistus 13.3.2020 koronavirus-tilanteen johdosta.

Poikkeusoloissa, kuten koronavirusriskin aikana, sairaana ei tulla tyopaikalle.
Koronavirustilanteen johdosta esimiehilla on oikeus antaa sairauslomaa omalla
paatdksellaan enintdan 7 paivaa (normaaliaikana 3 paivaa, influenssa-aikana 5
paivaa).

Tama tarkoittaa sita, ettd esimies voi myontdad korona-aikana 7 tydpaivaa
sairauslomaa, joka myonnetdan enintaan 2 paivan jaksoissa, jonka jalkeen on
hakeuduttava 1aakariin.

Esim. esimies myontda to-pe 2 paivaa ja edelleen ma-ti 2 paivaa. Tahan
keskeytykseen on myds otettava la-su viikonlopun paivat, jolloin sairaspoissaolon
kesto on téssa tapauksessa 6 paivaa. Nain on meneteltdva myos 3 paivan ja 5 paivan
sairauslomissa, jos viikonlopun paivat jaavat pe-ma paivien valiin.

Jos tydntekija sairastuu kesken paivan, ei siita tarvitse tehda keskeytysta Populukseen.

Sairastumisesta tulee aina ilmoittaa esimiehelle puhelimitse, ei esimerkiksi
tekstiviestilla.

Viranhaltijalla/tyontekijalla on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada
sairausloman ajalta varsinainen palkka 60 kalenteripaivaa ja 2/3 varsinaisesta palkasta
120 kalenteripaivda. Harkinnanvaraista sairausajan palkkaa eli 2/3 varsinaisesta
palkasta 185 kalenteripaivaa ei makseta.

Jos tydntekijan vuosiloma keskeytyy sairausloman takia, on tyontekijan viivytyksetta
esitettdva sairaudesta laakarintodistus ja ilmoitettava sairastumisesta viipymatta
esimiehelleen. Sairausloma alkaa vasta aikaisintaan laakarintodistuksen saamisesta
ja esimiehelle iimoittamisesta.

Tyontekijalle/viranhaltijalle mydnnetaan hakemuksesta vuosilomaa sairausloman
ajalle.

Sairauspaivarahan hakuaika Kelasta on 2 kuukautta sairastumispaivasta, joten
laakarintodistukset on toimitettava viipymatta esimiehelle ja han toimittaa ne edelleen
Monetra Pohjois-Savo Oy:n palkka-asioiden esimiehelle. Jos tyontekijalla on useita
lyhyita sairauslomatodistuksia perakkain, niistd saattaa kertya omavastuupaivia ja tulla
haettavaksi sairauspaivarahaa Kelalta, joten lyhyenkin ajan sairauslomatodistukset
tulee lahettaa Monetralle.

Kelan sairauspaivarahaa haettaessa esimiehen myontamat sairauspaivat lasketaan
jatkoksi laakarintodistuksella haettuihin omavastuupaiviin kelakorvauksessa, joten
esimiehen myontamissa sairauspaivissd ei saa olla paivankdan katkosta, ettd ne
voidaan huomioida omavastuupaivissa.

Esimies voi myontaa tyontekijalle kalenterivuoden aikana enintdan kolme
yksittdistd sairauslomapaivaa. Sen jidlkeen tyontekijan on esitettava
tyokyvyttomyydesta esimiehelle hyvaksyttava laakarintodistus.

Pitkdn sairausloman jalkeen on tyontekijalla mahdollisuus aloittaa osa-aikaty6
ja saada Kelalta osasairauspaivarahaa osa-aikapalkan lisaksi.
Osasairauspaivaraha tukee tyokyvyttoman henkilon pysymista tyoelamassa ja
paluuta kokoaikaiseen tyohonsa.

13.12.2021 Julkinen
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Paluu osa-aikaiseen tyohon on vapaaehtoinen jarjestely, johon tarvitaan seka
tyontekijan etta tyonantajan suostumus. Se ei saa vaarantaa terveytta eika
toipumista. Ty6ajan on vahennyttava 40-60 %:iin aiemmasta.

Osa-aikatyosta sovitaan tyoterveyslaakarin tai muun tyoolosuhteet tuntevan
laakarin arvion perusteella. Osa-aikatyojarjestelyn tulee kestaa yhtajaksoisesti

vdhintaan 12 arkipaivaa. Arkipaiviin luetaan myos lauantait.
Osasairauspaivarahaa maksetaan enintdaan 120 arkipdivaa. Lisaohjeita
www.kela.fi.

3.10. LOMARAHA JA VUOSILOMA-AJAN PALKKA

Lomanmaaraytymisvuodelta 1.4. - 31.3. maksettava lomaraha maksetaan kerralla
kaikille ty6ssd oleville kesdkuussa. Vuosiloma-ajan palkka maksetaan normaalina
palkkapaivana, ei vuosiloman alkaessa.

Laskentaperusteena on viranhaltijan/tydntekijan kesakuulta tosiasiallisesti maksettu
varsinainen kuukausipalkka. Poikkeaa KVTES:n laskentaperusteesta.

4. KOULUTUSSUUNNITELMA
4.1. KOULUTTAUTUMINEN

Kouluttautumisen tavoitteena on turvata tydntekijdiden osaaminen jatkuvasti
muuttuvissa tydoloissa. Yleisesti ottaen voidaan todeta, ettd seuraavat tydelaman
muutokset aiheuttavat tulevaisuudessa koulutustarvetta:

teknologian kehittyminen, mika vaikuttaa palvelujen tuottamistapaan

kaytettavien ohjelmistojen jatkuva kehittyminen ja vaihtuminen

henkiloston ikdantyminen ja vaihtuvuus

palvelujen tuottamista saatelevien lakien muuttuminen

uudet palveluntuotantotavat.

Kouluttautumisessa voidaan hyddyntdd myds kuntayhteistyotd seka sisaista
koulutusta, jolloin samalla tutustutaan entistd paremmin niin muiden kuin omankin
kunnan tyéntekijoihin. Sisaisessa koulutuksessa huomiota kiinnitetdan myds tiedon ja
osaamisen siirtdmiseen vanhemmilta tyontekijoiltd nuoremmille sekd nuorempien
omien vahvuuksien jakamista vanhemmille. Tyontekijdiden osatessa tydénsa ja
tehtavansa niiden vaatimalla tavalla, saavutetaan myods tyohyvinvoinnin kannalta
merkityksellisia tuloksia.

Koulutussuunnittelu on toimialoittain esimiesten vastuulla ja se toteutetaan
yhteistydssa tydntekijoiden kanssa. Esimies voi tarvittaessa myds maarata tyéntekijan
tyétehtavien vaatimiin koulutuksiin. TyOnantajan maarittelemaan lyhytkestoiseen
koulutukseen liittyvat kustannukset korvataan kulloinkin voimassa olevan virka- ja
tybehtosopimuksen mukaisesti. Kunta pyrkii mahdollisimman tasapuoliseen ja
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suunnitelmalliseen  koulutukseen. Henkildstoohjelman liitetiedostoksi liitetdan
kulloinkin voimassa oleva koulutussuunnitelma (LIITE 4: Koulutussuunnitelma).

4.2. OMAEHTOINEN KOULUTUS

Omaehtoisella koulutuksella tarkoitetaan taydennyskoulutusta, jonka tarkoituksena on
parantaa tyontekijan ammattitaitoa ja tyossa selviytymista. Tuettavan koulutuksen on
oltava ammattitaitoa kehittavaa tai yllapitavaa tehtavassa, jota henkild kunnassa tekee.
Koulutukseen hakeudutaan oma-aloitteisesti tai tyOnantajan suosituksesta.
Koulutuksen jarjestdjana voi olla yliopisto, tdydennyskoulutuskeskus, kesayliopisto,
ammattikorkeakoulu tai muu oppilaitos. Omaehtoinen koulutus voi olla kestoltaan
muutamasta kuukaudesta useaan vuoteen ja on luonteeltaan tavoitteellista.

Omaehtoisen koulutuksen tukea voivat saada kaikki Tuusniemen kunnan
palveluksessa vakinaisessa ja kokoaikaisessa tydsuhteessa olevat henkil6t.
Koulutustuen muotona voi olla kustannusten osittainen tai kokonaan korvaaminen,
kunnan laitteiden kayttd opiskelussa tai tydaikahyvitys. Kulloistakin hakemusta
kasitellaan yksildllisesti, harkintaa kayttden ja tydnantajan |&htOkohdista.
Omaehtoiseen koulutukseen voidaan myoéntaa palkallista tai palkatonta tyo- tai
virkavapaata enintaan 12 paivaa vuodessa. Paivien lukumaara harkitaan
tapauskohtaisesti koulutuksen keston ja laajuuden mukaan. Taysimaaraisena
myonnettdvan palkallisen tai palkattoman tyd- tai virkavapaata edellytys on, etta
koulutus on erityisen laaja ja kehittda tyontekijan ammattitaitoa erityisen merkittavasti
hanen kunnassa tekemassaan tyodssa.

Omaehtoisen koulutuksen tukea on haettava kirjallisesti hyvissd ajoin ennen
koulutuksen alkamista esimiehen kanssa keskustellen. Osastopaallikkd antaa
lausunnon tukihakemuksesta ja tukipaatdksen tekee hallintojohtaja ja paatdkseen
voidaan liittdd avustuksen maksamiseen liittyvia lisdehtoja. Muuta kuin tyotehtaviin
littyvaa koulutusta ei avusteta. Koulutus haetaan Populuksessa ja Populus -paatokset
tekee hallintojohtajan paatdksen mukaisesti se, joka hallintosdannén mukaan paattaa
kyseisen henkilon koulutuksista.

5. TYOHYVINVOINTISUUNNITELMA

Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisema "Tydhyvinvoinnin Portaat” -tyokirja (TTK
2009) perustaa tyéhyvinvoinnin maaritelmansa viiteen perustarpeeseen, joita
ovat:

e itsensa toteuttamisen tarve

arvostuksen tarve

liittymisen tarve

turvallisuuden tarve seka

psyko-fysiologiset perustarpeet.

Naiden tarpeiden tayttaminen seka tyontekijan ettd organisaation nakokulmasta luo
perustan tyohyvinvoinnin kehittamistyodlle tydyhteisdssa.

Sekd tydnantajalla ettd tyontekijallda on vastuu tydhyvinvoinnin yllapitamisestd ja
kehittdmisesta. Tyohyvinvoinnin edistdminen tydpaikalla tapahtuu aina johtajien,
esimiesten ja tyontekijdiden vyhteistydna. Muita keskeisia toimijoita ovat
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tydsuojeluhenkildstd ja luottamusmiehet. Tydhyvinvoinnin yllapitamisessa tydpaikan
tarked kumppani on tyéterveyshuolto.

TYOHYVINVOINTI JA TYOSSAJAKSAMINEN

Tyohyvinvointi tarkoittaa turvallista, terveellista ja tuottavaa ty6ta, jota ammattitaitoiset
tyontekijat ja tyOyhteisot tekevat hyvin johdetussa organisaatiossa. TyoOntekijat ja
tyoyhteisot kokevat tyonsa mielekkaaksi ja palkitsevaksi, ja heidan mielestaan tyo
tukee heidan elamanhallintaansa.

Tyohyvinvointi koostuu tydn henkisista ja fyysisista puitteista sekd osaamisen
kehittamisesta ja tydntekijan omatoimisuudesta. Tyéhyvinvointia ja tyokykya yllapitava
toiminta voi kohdistua yksilén terveyteen ja toimintakykyyn seka tydymparistdéon ja
tydyhteisddn. Tyodkykyd korjaavasta toiminnasta pyritddn siirtymaan ehkaisevaan
toimintaan.

Tybaikoja ja tydtapoja tarkastellaan tydn kokonaisuuden, yksildon jaksamisen ja
tydyhteisdn hyvinvoinnin kannalta. Tydkyvyn henkisia puitteita kehitetaan avoimella ja
oikeudenmukaisella johtamisella, motivoinnilla ja palkitsemisella, henkildston
vaikutusmahdollisuuksien parantamisella seka tiedonkulun parantamisella.

Tyokyvyn fyysisia puitteita kehitetdan lisdamalla tyoturvallisuutta, kiinnittamalla
huomiota tybergonomiaan ja tyovalineisiin sekd kannustamalla liikuntaan ja
terveellisiin  elamantapoihin. Tybdnantajan puolesta toteutettavia tydhyvinvointia
edistavia toimenpiteita ovat mm. liikuntailtapaivat, TYKY-setelit, yhteiset salivuorot ja
muut  liikkuntamahdollisuudet sekd tybergonomiaa parantavat tydvalineet.
Liikuntailtapaivat on tarkoitettu kaikille kunnan tyontekijoille, TYKY-seteleissa rajoitus
on, etta tydsuhteen on kestettava yli 4 kuukautta.

Kunnan oman tydkykya edistavan toiminnan lisaksi tyontekijoitd ohjataan KELA:n
tukemiin kuntoutuksiin. Jokaisen toimintavuoden aikana toteutetaan henkiléstdlle
kilpailu parhaista ideoista, jotka kehittdvat henkiléston tyokykya, tydtapoja ja
tydilmapiiria. Parhaat ideat toteutetaan ja niiden esittajat palkitaan.

Tyodssa jaksamista tuetaan mm. osa-aikatyo- ja osa-aikaelakeratkaisuilla, tyonkierrolla,
vuorotteluvapaajarjestelyilla, opintovapailla ja muilla toimenpiteilla. Tavoitteena on,
ettd jokainen pystyy olemaan tydssa eldkeikaan saakka.

TYOTERVEYSHUOLTO

Tybnantajan velvollisuudesta jarjestda tyoterveyshuolto sekd tydterveyshuollon
sisdllostd ja toteuttamisesta sdadetdan tyoterveyshuoltolaissa (1383/2001).
Tyodterveyshuollon  tarkoituksena on edistdd tydnantajan, tyontekijan ja
tyéterveyshuollon yhteistoimin tyéhon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkaisya,
tyon ja tydympariston terveellisyytta ja turvallisuutta, tydntekijoiden terveytta seka tyo-
ja toimintakykya tyburan eri vaiheissa seka tydyhteison toimintaa.

Tybnantaja ja tydterveyshuolto ovat tehneet ty6terveyshuollon palveluiden
jarjestamisesta kirjallisen sopimuksen, josta ilmenee palvelujen sisaltdé ja laajuus.
Tuusniemen kunnalla on lakisaateisen tyoterveyshuollon (KL 1) liséksi sairaanhoidon
(KL 2) kattava sopimus Jarviseudun Tyo6terveys Oy:n kanssa. TyOnantajalla on
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tyoterveyshuollon laatima toimintasuunnitelma, joka sisaltaa tyoterveyshuollon yleiset
tavoitteet seka tydpaikan olosuhteisiin perustuvat tarpeet ja toimenpiteet.

Tyoterveyskortti annetaan jokaiselle kunnan tyontekijalle heti tydsuhteen alettua, kun
tydsuhde kestda vahintaan 4 kuukautta (alle 4 kuukauden tydsuhteissa puolestaan
sairaanhoitokortti).

Tyodterveyshuollolla ennaltaehkaiseva tyéo maaraytyy osittain tyoturvallisuuslaista,
jonka perusteella tydterveyshuoltolain soveltamisalaan kuuluu tyd- ja virkasuhteessa
tehtdva tyd. Tyobterveyshuoltopalvelujen jarjestdmisvelvollisuus koskee kaikkia
palvelussuhteita riippumatta palvelussuhteen muodosta ja sen kestosta tydntekijdiden
tasavertaisen kohtelun turvaamiseksi. Tydharjoittelussa olevien opiskelijoiden osalta
tydéterveyshuoltoon kuuluu tydymparistdon kohdistuvat tydterveyshuollon toimenpiteet.

Lakisdateiseen neuvontaan ja ohjaukseen kuuluvat terveydenhoitokdynnit, kuten
tyéhoén liittyvat rokotuskaynnit ja terveysneuvonta. Sairaanhoitopalveluita ovat
ammattihenkildiden antama hoito seka yleislaakaritasoiset Ilaboratorio- ja
rontgentutkimukset.

Ajanvaraus ammattihenkildiden vastaanotolle tapahtuu suoraan tyéterveyshoitajalta
puhelinajalla tai Kuopion ajanvarauksen kautta. Yhteystiedot ovat jokaisessa
tybpisteessa tai tydnantajan internet-sivuilla.

Lakisaateisiin maaraaikaistarkastuksiin tai terveydenseurantatarkastuksiin  (ei
altisteinen tyd) tyoterveyshuolto kutsuu tyOntekijat lain maaraamin ja tyénantajan
kanssa sovituin maaravalein. Tyonantaja voi tydntekijan terveydentilan selvittamiseksi
ohjata tyontekijan myds tarvittaessa terveystarkastuksiin.

Kun tyontekija hakee KELA:n kuntoutukseen kunta maksaa tarvittavan B-lausunnon.
Henkiléstoohjelman  liitetiedostoksi  liitetddn  kulloinkin ~ voimassa  oleva
tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma (LITE 5: Tyobterveyshuollon
toimintasuunnitelma).

5.3. ERITYISTYOLASIT, SUOJALASIT JA NAON TUTKIMUS

Erityistydlasit eivat voi olla henkilon ensimmaiset silmalasit. Jos ty6ta tehdessa on
nakdongelmia, on ensin selvitettava ovatko nykyiset lasit oikein mitoitetut.

Mikali nadntarkastuksen yhteydessa todetaan, etta nayttdpaatteelle tarvitaan erilliset
lasit, niiden hankintaprosessi kdynnistetdan yhdessa esimiehen kanssa.

Esimies todentaa, ettd tydntekijan tydstd vahintddn 50 % nayttopaatetyota.
Seuraavaksi tyterveys mittaa tyopisteen etaisyydet ja antaa lahetteen optikolle. Mikali
kuitenkin tyontekijan silmat on korjattu leikkauksella, lahete annetaan silmalaakarille.

Kun oikeat erityisty6lasit on maaritelty, ne hankitaan Instrumentarium —liikkkeesta
(Hankintatoimi Sansian kilpailuttama). Myds Juankosken ja Kaavin Instrumentarium -
liikkeistd hankinta on mahdollinen. Tybnantaja maksaa kehykset 100 euroon saakka
(+alv) seka tarvittavat linssit kokonaisuudessa heijastuksenestopinnoitteella.

Mikali tyontekijan tyOpisteessa on kaytettdva suojalaseja, esimies antaa
maksusitoumuksen suojalasien hankintaan tydntekijan omilla vahvuuksilla.
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5.4. TYOSUOJELU

Jokaisella tybpaikalla on oltava tydsuojelupdallikkd. Tydsuojelupdallikkd on
tydsuojelun asiantuntija, joka avustaa esimiehia tiedon hankinnassa ja
yhteistoiminnassa.

Tyo6suojeluvaltuutettu edustaa yhteistoiminnassa tyontekijoita. Tydsuojeluvaltuutettu ja
kaksi varavaltuutettua on valittava, jos tydpaikalla on vahintaan kymmenen tyontekijaa.

Tyobsuojeluorganisaation toiminta perustuu tydsuojelun valvonta-asetukseen ja
tydsuojelusopimukseen.  Sopimuksen  mukaisesti kuntaan on  perustettu
tydsuojeluorganisaatio, jonka muodostavat tydsuojelupaallikkd, tydsuojeluvaltuutetut
(3 jasentd) ja muut yhteistoimintaelimen jasenet, yhteensd 9 jasentd (YHTY -
toimikunta). Paaluottamusmiehilla on oikeus osallistua kokouksiin.

TyoOsuojeluorganisaation toimintaan kuuluu: tydolojen Kkartoitus ja seuranta,
ehdotuksien  tekeminen  epakohtien  poistamiseksi, tydsuojelusaannoksien
noudattamisen valvonta, edellytysten Iluominen tydsuojelutydn edistamiseksi,
tydpaikkatarkastuksien suorittaminen seka vastuualueiden ja vastuuhenkildiden
nimeaminen.

TyoOsuojelutoiminnalla luodaan ja yllapidetaan turvallisia tydoloja, laitteita ja
tydmenetelmia kaikille kunnan tyontekijoille. Kehittamistytssa ovat mukana tydpaikan
johto, henkiléstd, tydsuojelu- ja tyoterveyshenkilostd sekd asiantuntijatahot.
Kehittamistoimiksi luetaan yhteistoiminnan lisdaminen koko henkiloston seka
tyéterveyshuollon ja tydsuojeluviranomaisten valilla. Onnistuneen tydsuojelutoiminnan
edellytyksena on aina suunnitelmallisuus ja kaikkien osapuolten aktiivinen yhteistyo.

TyoOsuojelusta laaditaan erillinen toimintaohjelma, jonka tavoitteiden toteutumista
seurataan vuosittain tydsuojelutoimikunnan toimesta. Toimintaohjelmaa tadydennetaan
vuosittain tai tarpeen mukaan. Kunta varaa vuosittain talousarvioon riittdvan suuruisen
maararahan tydsuojeluun liittyvia toimintoja ja hankintoja varten.

Henkildéstdohjelman liitetiedostoksi liitetddn kulloinkin voimassa oleva tydsuojelun
toimintasuunnitelma (LIITE 6: Tydsuojelun toimintasuunnitelma ja LITE 7: TYKY-
suunnitelma).

5.5. AKTIIVINEN PUUTTUMINEN (VALITTAMINEN)

Tyo- ja tydkykyongelmien puheeksi ottaminen on yhteistoimintaa, joka edellyttdd oman
ja tydyhteisdn toiminnan jatkuvaa arviointiin.

Aktiivinen puuttuminen mahdollistuu, kun tyontekijat ottavat omakohtaisen vastuun
tydkyvystdan ja esimiehella on tietoa seka rohkeutta osallistua ongelmatilanteiden
selvittdmiseen. Aktiivisen puuttumisen tilanteissa osapuolia ovat organisaation johto,
esimiehet, tyodntekijat, tyoterveyshuolto, tydsuojelupaallikkd, eri tyontekijaryhmat,
luottamusmiehet ja tyOsuojeluvaltuutetut. Aktiivinen puuttuminen ei tarkoita
painostavaa prosessia, vaan sen tarkoituksena on olla valine, jonka avulla luodaan
hyva, turvallinen ja toimiva tydyhteiso.

Aktiivista ~ puuttumista  vaaditaan  silloin, kun  huomataan  tydntekijan
tydkayttaytymisessa muutos verrattuna aikaisempaan kayttaytymiseen tai tyontekijan
tuloksellisuus tai tyon laatu on alkanut oleellisesti heikentyd. Ongelmat voivat ilmeta
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myos niin, etta tyotoverit ovat huolestuneet tyontekijasta tai valittavat hanesta.
Tydntekijalla voi olla myds ongelmia sitoutua tydaikoihin tai tydntekijan kayttaytyminen
viittaa alkoholin tai paihteiden ongelmakayttoon. Tyontekijan tyokyky ei vastaa tyon
vaatimuksia tai huomataan tyokyvyn laskua, esimerkiksi keskittymis- tai
tarkkaavaisuusongelmia. Tyontekijalld on konflikti yhden tai useamman tydtoverinsa
kanssa tai tydpaikan ristiriidat sitovat ihmisten tydhdnsa tarvitsemaa energiaa.
Tyo6paikalla joku kokee tulevansa hairityksi tai syrjityksi. Tydyhteisdn toiminnan laatu,
tehokkuus tai tydn sujuvuus ovat muuttumassa heikompaan suuntaan.

Kun havaitaan, ettd tyossa selviytyminen on muuttunut tai ilmenee muita viitteita
tydyhteisdn tai sen jasenten toiminnan vaikeutumisesta, aloitetaan puuttuminen
puheeksi ottamisella. Se on ensimmainen ja suora ehdotus keskustelusta.
Ensimmaisessa keskustelussa sovitaan tapaamisen aika, paikka ja keskustelun aihe
ja osallistujat. Osapuolten tukena voivat tarvittaessa olla mm. ylempi esimies,
tyésuojeluvaltuutettu, paaluottamusmies ja tyodterveyshuollon edustaja. Sovitussa
tapaamisessa laaditaan keskustelusta yhteinen muistio, johon kirjataan keskustelun
sisalto.

Keskustelun sisaltédon kuuluu tydkykyongelman jasentaminen, toivotun tyd- ja
toimintakyvyn kuvaaminen, tarpeellisten muutosten méaaritteleminen seka valitut
toimenpiteet tyd- ja toimintakyvyn parantamiseksi. Keskustelun painopiste on siing,
kuinka jatketaan eteenpain. Yhdessa pyritaan 16ytamaan paras mahdollinen tuki, jotta
tyd- ja toimintakyky paranisi. Mikali sovitaan toimista, jotka koskettavat muita
tyétovereita, on esimiehen ja tyontekijan sovittava, mitd, miksi ja kenelle tilanteesta
kerrotaan. Keskustelun myo6td sovitaan tyokyvyn kehittdmisestd, sitoudutaan
toimimaan sopimuksen mukaan sekd miten seurataan sopimuksen toteutumista ja
arvioidaan tyokyvyn kehittymista.

Sairauspoissaolojen raja-arvot, jolloin kaydaan tarvittaessa kahdenkeskinen
keskustelu ja yhdessa sovittavat toimenpiteet kaynnistetaan, ovat 4 tai useampia
lyhyita (1-3 vrk) sairauspoissaoloja neljan kuukauden aikana, 1 yli 15 vuorokauden
yhtdjaksoinen sairauspoissaolo tai kumulatiivisesti 12 kk:n aikana 15 vrk tai enemman
sairauspoissaoloja. Mikali yhtdjaksoinen sairasloma jatkuu yli 30 vrk, selvitetdan
tyéntekijan tydhon paluun tukemiseksi tarvittavat toimenpiteet.

1.6.2012 voimaan tulleiden sairausvakuutuslain ja tyoterveyshuoltolain muutosten
perusteella tyoterveysladkarin on arvioitava tyontekijan jaljelld oleva tyokyky, jos
tyokyvyttomyys pitkittyy. Tydnantajan on selvitettdva yhdessa tyontekijan ja
tyéterveyshuollon kanssa tydntekijan mahdollisuudet jatkaa tyéssa. Tydntekijan tulee
toimittaa Kelaan lausunto tydkyvystdan ja mahdollisuuksistaan jatkaa tyossa
viimeistaan silloin, kun sairauspaivarahaa on maksettu 90 arkipaivalta. Tydnantajan on
ilmoitettava tyontekijan sairauspoissaolosta tyoterveyshuoltoon viimeistaan silloin, kun
poissaolo on jatkunut kuukauden ajan, jos sairauspoissaolo ei ole tyéterveyshuollon
maaraama.

Tyoterveyshuolto auttaa tydkykyongelman kartoittamisessa seka tyokykya tukevien
keinojen etsimisessa. Esimies voi ohjata tydntekijan tydterveyshuoltoon
tyoterveyslaakarin tai tyoterveyshoitajan luo. Esimiehellda on mahdollisuus saada
tyéterveyshuollosta neuvoja ja tukea siihen, miten edeta ja toimia tilanteessa, jossa
tydntekijalld on ongelmia tydssd selviytymisessa. Tyontekija voi kaantya
tyéterveyshuollon, luottamusmiehen tai tydsuojeluvaltuutetun puoleen halutessaan
keskusteluun kolmannen osapuolen. Tyoterveyshuolto  tutustuu  tyontekijan
terveydentilaan ja tyontekijd saa mahdollisuuden luottamukselliseen keskusteluun.
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Aloitteen keskustelulle voi tehda myods tyoterveyshuolto esim. lisdantyneiden
vastaanottokdyntien tai sairauspoissaolojen perusteella. Henkiléstdohjelman
liitetiedostoksi liitetdédn tyokyvyn arviointipyynnossa kaytettdva lomake (LITE 8:
Tyokyvyn arviointipyyntélomake).

Kun tydntekija ja esimies sopivat, ettd he kutsuvat tydterveyshuollon mukaan
yhteistydhdn, jarjestetdadn yhteisneuvottelu, jossa mukana ovat tydterveyshuolto,
esimies ja tyOntekija. Tyonantaja kutsuu neuvottelun koolle. Tyoterveyslaakari ja
tydterveyshoitaja puhuvat vyhteisissd neuvotteluissa vain niistd tydntekijan
henkildkohtaisista asioista, joihin ovat saaneet tydntekijaltd luvan, joka on kirjattu
potilastietoihin. Keskustelussa tyoterveyshuolto auttaa jasentdmaan, tulkitsemaan ja
suuntaamaan keskustelua tydn terveysvaikutuksiin. Tyontekijallda on mahdollisuus
halutessaan kutsua neuvotteluun mukaan my6s tyosuojeluvaltuutettu tai
luottamusmies. Neuvottelun tavoitteena on maaritella tarpeelliset toimenpiteet ja sopia
siitd, mita seuraavaksi tehdaan, milloin tavataan uudelleen ja mista silloin paatetaan.
Yhteisneuvottelut ovat luonnollisesti luottamuksellisia.

Osapuolten seurantapalavereissa arvioidaan tehtyja toimenpiteitd ja niiden
vaikutuksia. Tavoitteena on, etta tydntekija pystyisi jatkamaan nykyisessa tyéssaan,
tarvittaessa tukitoimien avulla. Mikali tdma ei ole mahdollista, haetaan aktiivisesti
muita ratkaisuja, esim. ammatillinen kuntoutus uusiin tyétehtaviin. Uudet jarjestelyt
voivat vaatia pitkdaikaista prosessia, joka vaatii aikaa, joustavuutta ja kompromisseja
kaikilta osapuolilta.

Henkilostokertomuksen yhteydessa seurataan aktiivisen aikaisen puuttumisen
toimintamallin toteutumisen tuloksia. Esimiehille jarjestetdan koulutusta aktiivisen
puuttumisen mallista. Henkilostoohjelman liitetiedostoksi liitetdan paihdeohjelma
(LIITE 9: Paihdeohjelma) ja aktiivisen puuttumisen ohjeet ja lomakkeet. (LIITE 10:
Aktiivisen puuttumisen ohjeet ja lomakkeet). Ilimoitustaululle tulee ohje
raporttitulosteesta.

Sairauspoissolojen seuranta ja raportointi

Tuusniemen kunnan ja Jarviseudun Tyoterveys Oy:n yhteiseksi toimintatavaksi on
sovittu 1.11.2021 alkaen seuraavaa:

1. Tuusniemen kunnan tydterveyshuollon yhdyshenkildnd toimiva toimistosihteeri
lahettda Tuusniemen kunnan tyoterveyshuollosta vastaavalle tyéterveyshoitajalle
koosteen sairauspoissaoloista ilman diagnoositietoja samassa syklissa kuin
kunnan esimiestehtavissa toimiville eli 3 kk valein. Tyodterveyshoitaja kirjaa
tyoterveyshuollon potilastietojarjestelmaan sairauslomapaivien maaran ilman
diagnoositietoja.

2. Tuusniemen kunnan esimiehet lahettavat 30 paivan sairauspoissaoloilmoituksen
tyéterveyshoitajalle, kun tyontekijalle kertyy 30 sairauspoissaolopaivaa joko
yhtajaksoisesti tai kumulatiivisesti 12 kk aikana. Esimiehet kayttavat ilmoituksen
tekemiseen Jarviseudun Tyoterveys Oy:n verkkosivulta 16ytyvda lomaketta.
Lomakkeeseen kirjataan, toivotaanko/ei toivota tydterveyshuollolta toimenpiteita
(esim. tyoterveysneuvottelun jarjestdminen) tydntekijan poissaolojen vuoksi.

3. Esimies voi tehda tydkyvyn arviointipyynnén JSTT Oy:n verkkosivuilta 16ytyvan
lomakkeen avulla tyoterveyshuoltoon, mikali han arvioi tyontekijan tarvitsevan
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5.6.

tyoterveyshuollon tukitoimia. Lomake taytetaan yhdessa tyontekijan kanssa esim.
varhaisen tuen mallin mukaisessa esimies-tyontekijakeskustelussa.

Lakiperusteet: Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 2004/759, 5 §
Terveydentilaa koskevien tietojen kasittely.

SYRJINTA, HAIRINTA JA AHDISTELU TYOPAIKALLA

Tasa-arvolain mukaan tydnantajan tulee mahdollisuuksien mukaan huolehtia siita, ettei
tydntekija joudu syrjinnan tai seksuaalisen tai sukupuoleen perustuvan tai minkaan
muunkaan syyn vuoksi hairinnan tai ahdistelun kohteeksi tyopaikalla. Syrjintaan tai
hairintaan voi syyllistya tydkaveri, esimies, alainen, asiakas tai yhteistydkumppani.

Syrjintd asettaa syrjinnan kohteen aina epatasa-arvoiseen asemaan ja pahimmillaan
syrjintd voidaan luokitella rikokseksi. Seksuaalinen ja sukupuolinen hairinta tai
ahdistelu loukkaa hairinnan kohteen oikeuksia ja on aina kohteelle vastentahtoista ja
ei-toivottua. Hairinta johtaa tydén maaran ja laadun heikentymiseen niin hairitsijan kuin
kohteenkin osalta. Se voi lisaksi karjistaa tydpaikan yleista tydilmapiiria ja heikentaa
kaikkien tyoviihtyvyytta.

Tyodyhteisdssa esimiesten tulee huolehtia siita, ettd tyontekija ei joudu syrjinnan,
hairinnan tai ahdistelun kohteeksi.

Vastuu siirtyy tyonantajalle siind vaiheessa, kun hairinnan kohteeksi joutunut on
saattanut asian esimiehen tai muun tydnantajan edustajan tietoon. Tyontekijan
kynnystd ilmoittaa esimiehelle hairinnastd tai syrjinnastd tulee madaltaa ja
huomattuihin epakohtiin tai epaasialliseen kayttaytymiseen puuttumista lisata.

Mahdollisen  syrjinndn tai  hairinndn selvittdminen ja arviointi tehdaan
kuvattujen/kirjattujen tilanteiden ja keskusteluissa esiin tulleiden seikkojen perusteella.
Esimies tai taman nimeama henkild selvittdd mahdollisimman pian ensisijaisesti
asianosaisten kanssa keskustelemalla tai tarvittaessa myds muulla tavoin tapahtumien
kulun. Keskustelut kdydaan ja muut mahdolliset selvitykset tehddadn omassa
tydyhteisdssa luottamuksellisesti, tasa-arvoisesti ja ilman ennakkoasenteita. Ratkaisut
tehdaan tosiasioiden perusteella.

Hairinnan osapuolet ja esimies voivat pyytda apua ja tukea tarvittaessa
luottamushenkilGiltd ja  tyOterveyshuollosta. Tehdyn selvittelyn perusteella
esimies/tydnantaja toteaa, onko hairintdd tai syrjintdd tapahtunut. Hairinnan tai
epaasiallisen kohtelun lopettamisesta sovitaan yhdessa asianosaisten ja esimiehen
/tybnantajan kanssa. Sovituista menettelytavoista laaditaan poytakirja. Mikali
sopimukseen ei paasta, esimies/tydnantaja paattaa yksipuolisesti toimista hairinnan ja
epdaasiallisen kohtelun lopettamiseksi sekd myds mahdollisista kurinpitotoimista.
Esimies/tydnantaja tiedottaa hairinnan kohteeksi joutuneelle, etta toimenpiteisiin on

ryhdytty.

Mikali hairinta tai epaasiallinen kayttaytyminen jatkuu sovituista tai annetuista ohjeista
huolimatta, esimiehen/ty6nantajan  tulee  ryhtyd hairitsijddn  kohdistuviin
kurinpitotoimiin: suullinen tai kirjallinen huomautus, kirjallinen varoitus tai tydsuhteen
paattaminen, mikali hairitsijana on toinen tydntekija tai esimies. Jos hairitsijana on
asiakas, tulee asiasta ilmoittaa mahdollisimman pian esimiehelle, jolla on velvollisuus
selvittaa asia.
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Syrjinnan tai hairinnan kohteeksi joutunut tydntekija voi tarvittaessa saattaa tiedon
syrjinnastd myds ylemman esimiehen (esim. osastopdallikbn tai hallintojohtajan),
luottamusmiehen, tydsuojeluvaltuutetun ja tydsuojelupaallikbn kasiteltavaksi. Mikali
syrjintd jatkuu, eikd asiaan saada ratkaisua kunnan sisadisesti, asia saatetaan Ita-
Suomen aluehallintoviraston kasiteltdvaksi. Itd-Suomen aluehallintovirastosta voidaan
pyytdd apua tarvittaessa tilanteen selvittelyyn. Syrjinnan tai hairinnan kohteeksi
joutuneella on aina oikeus saattaa asia poliisiviranomaisen tietoon ja tehda asiasta
rikosilmoitus.

Muulle tyoyhteisOlle kerrotaan asian ratkaisusta, jos ratkaisulla on merkitysta
tydyhteisdn toimivuuteen. Tastd tiedottamisesta kerrotaan ennalta asianosaisille.
Sovittujen toimenpiteiden seurantatavasta ja ajasta sovitaan asianosaisten kanssa.

Henkiléstoohjelman liitetiedostoksi liitetdan toimintamalli ja lomakkeet koskien
hairintda ja epaasiallista kohtelua (LIITE 11: Hairinnan ja epaasiallisen kohtelun
toimintamalli ja lomakkeet).

6. HENKILOSTON TASA-ARVO- JA YHDENVERTAISUUS-
SUUNNITELMA

6.1. KESKEINEN LAINSAADANTO JA KASITTEET

Perustuslain (731/1999) 6 §:n mukaan ihmiset ovat tasa-arvoisia lain edessa. Ketaan
ei saa asettaa eriarvoiseen asemaan sukupuolen, sukupuolisen suuntautuneisuuden,
ian, etnisen tai kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon,
vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden tai muun henkilédn liittyvan
syyn perusteella.

Tasa-arvosta ja sukupuoleen perustuvan syrjinnan kiellosta sdadetdan naisten ja
miesten valisesta tasa-arvosta annetussa laissa (609/1986).

Yhdenvertaisuudesta ja syrjinndn kiellosta saadetdéan yhdenvertaisuuslaissa
(1325/2014).

Perustuslain, tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslain ohella syrjintda pyritddn ehkaisemaan
tyd- ja palvelusuhdelaissa, rikoslaissa sekd EU-direktiiveissd etniseen alkuperaan
perustuvassa syrjinnassa ja tydsyrjinnassa.

Syrjintdad voi olla yksittdinen sana tai tilanne tai se voi olla seurausta yhteiskunnan
rakenteista. Yhdenvertaisuuslaki tdydentaa tasa-arvon edistamisvelvoitetta kieltamalla
syrjinnan tydelamassa tydhon otosta tydsuhteen paattymiseen.

Yhdenvertaisuuslain mukaan ketdan ei saa syrjia ian, alkuperan, kansalaisuuden,
kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan,
ammattiyhdistystoiminnan, perhesuhteiden,  terveydentilan, = vammaisuuden,
seksuaalisen suuntautumisen tai muun henkiloon liittyvan syyn perusteella. Syrjinta voi
olla: valitonta, valillista, hairintaa, kohtuullisten mukautusten epaaminen seka kasky tai
ohje syrjia.
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Valiton syrjinta (YhdenvertL 10 §) tarkoittaa sitd, ettd henkildd kohdellaan
epasuotuisammin kuin jotain toista kohdellaan, on kohdeltu tai kohdeltaisiin
vastaavassa tilanteessa.

Valillista syrjintda (YhdenvertL 13 §) on se, ettd henkiléd kohdellaan
epasuotuisammin kuin jotakuta toista kohdellaan, on kohdeltu tai kohdeltaisiin
vertailukelpoisessa tilanteessa. Valillinen syrjintd saattaa jonkun  muita
epaedullisempaan asemaan henkildon liittyvan syyn perusteella.

Hairinnalla (YhdenvertL 14 § ja Tasa-arvoL 7 §) tarkoitetaan henkilon tai ihmisryhman
arvon ja koskemattomuuden tarkoituksellista tai tosiasiallista loukkaamista, jolla
luodaan uhkaava, vihamielinen, halventava, noyryyttava tai hyokkaava ilmapiiri.
Hairinta voi olla sukupuoleen perustuvaa hairintaa tai seksuaalista hairintaa.

Kohtuullisten mukautusten epaamisella (YhdenvertL 15 §) tarkoitetaan tilannetta,
jossa vammaiselta henkildltd evatdan oikeus kohtuullisiin mukautuksiin, joilla
vammaisen henkilén yhdenvertaisuus turvataan.

Ohje tai kdsky syrjia on tilanne, jossa esimerkiksi esimies kaskee alaistaan toimimaan
syrjivasti. Kyseinen tilanne on syrjintaa, vaikka tyontekija ei olisi vield noudattanut
ohjetta.

6.2. TASA-ARVOISUUS JA YHDENVERTAISUUS

Syrjinta tydeldamassa voi ilmeta tydhonotossa, valittaessa tydntekijoita eri tehtaviin tai
koulutukseen, tybolosuhteissa, tydehdoissa, palkkauksessa ja muissa tydhon
liittyvissa etuisuuksissa, lomien jakamisessa taikka irtisanottaessa tai lomautettaessa
tyontekijoitd. Syrjintda katsotaan olevan myos se, jos tydnantaja heikentaa tyontekijan
tydolosuhteita tai palvelussuhteen ehtoja sen jalkeen, kun kyseinen tydntekijd on
vedonnut tasa-arvolain tai yhdenvertaisuuslain mukaisiin oikeuksiinsa. Ty6nantaja voi
syyllistya syrjintdan, jollei han ryhdy tarvittaviin toimenpiteisiin tyépaikalla todetun
sukupuolisen hairinnan tai ahdistelun poistamiseksi.

Vate suosittaa, ettei kunta solmi uusia paikallisia sopimuksia valmistelujen aikana.
Mikali paikallisten sopimusten tekoon muodostuu pakottava tarve, on sopimuksen
sisallosta keskusteltava muutosjohtaja Janne Niemelaisen ja HR-vastuuvalmistelija
Kaarina Halosen kanssa ennen sopimuksen solmimista. Talla varmistetaan tasa-
arvoinen ja yhdenvertainen kohtelu siirtyvalle henkildstolle.

6.2.1. TASA-ARVOSUUNNITELMA

Tasa-arvolaki (609/1986) velvoittaa kaikkia tyonantajia toimimaan sukupuolten valisen
tasa-arvon edistamiseksi. Tydnantaja, jonka palveluksessa on sdanndllisesti vahintaan
30 tyontekijaa, on velvollinen laatimaan tasa-arvosuunnitelman. Suunnitelma on
laadittava vahintaan joka toinen vuosi.

Tasa-arvolain  mukaan tydnantajan on edistettdva tasa-arvoa tydeldmassa
tavoitteellisesti ja suunnitelmallisesti. (Tasa-arvoL 6 §.) Tasa-arvon edistdmistoimet
ovat tyOpaikkakohtaisia. Toimenpiteisiin tasa-arvoisen tydyhteison edistamiseksi
vaikuttavat tydnantajan kaytettdvissa olevat voimavarat ja muut konkreettiset
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tyopaikka- ja toimialakohtaiset seikat, kuten esimerkiksi tyodyhteison koko ja
taloudelliset resurssit, tydévoiman tarjonta ja hakijoiden ammattitaito.
Tasa-arvosuunnitelmassa on oltava koko henkildst6a koskeva palkkakartoitus naisten
ja miesten palkoista ja palkkaeroista. Suunnitelma tulee laatia yhteistydssa
luottamusmiehen, luottamusvaltuutetun, tydsuojeluvaltuutetun tai muiden henkildstén
nimeadmien edustajien kanssa. Tasa-arvosuunnitelma voidaan liittdd osaksi jotakin
muuta organisaation suunnitelmaa.

6.2.2. YHDENVERTAISUUSSUUNNITELMA

Uuden yhdenvertaisuuslain mukaan organisaation tulee laatia
yhdenvertaisuussuunnitelmat koskemaan seka tyonantajaa, viranomaistoimintaa etta
koulutuksen jarjestdjia. Tyonantajan tulee arvioida yhdenvertaisuuden toteutumista
tydpaikalla ja tyopaikan tarpeet huomioon ottaen kehittda tydoloja ja toimintatapoja
yhdenvertaisemmiksi.

Lain mukaan tydnantajalla, jonka palveluksessa on saanndllisesti vahintaan 30
henkil6d, on oltava suunnitelma tarvittavista toimenpiteistd yhdenvertaisuuden
edistdmiseksi. Edistamistoimia ja niiden vaikuttavuutta on kasiteltdva henkiléston tai
heidan edustajiensa kanssa.

Kunnassa edistetdan naisten ja miesten valistd tasa-arvoa, jonka tavoitteena on
vaikuttaa asenteisiin ja lisata osallistumista kunnan kehittamiseen.

Tasa-arvoisen kohtelun myo6tad parannetaan myds kokonaisvaltaista tehokkuutta ja
kilpailukykya, hyodyntamalla kaikkia kaytettavissa olevia voimavaroja.

Asenteiden muuttamisen lisdksi edistetddan naisten ja miesten tasapuolista
hakeutumista seka sijoittumista erilaisiin tehtaviin. Kunnan tehtdvana on myds
varmistaa naisten ja miesten tasavertainen uralla eteneminen, samapalkkaisuuden
toteutuminen seka tasa-arvoiset tyoolot ja —tavat.

Kunnan jarjestdma tyotehtavia kehittdva koulutus seka ulkopuolisiin koulutuksiin
osallistumismahdollisuudet kohdistetaan tasapuolisesti sekd naisille ettd miehille.
Huomiota Kiinnitetddan myds miesten mahdollisuuksiin  kayttda perhepoliittisia
oikeuksia.

Tyotehtavid voidaan muotoilla mahdollisuuksien mukaan sopiviksi seka naisille etta
miehille, jonka lisdksi huomioiden myos ikaantyvat henkildt. Urakehityksessa tuetaan
etenemista vaativampiin tehtaviin, kannustetaan vapaaehtoiseen tehtavakiertoon
saman tasoisissa tehtavissa ja lisdtdan avoimuutta tehtdvamuutoksissa.
Palkkausjarjestelmia sovelletaan kaikkiin tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti, jolloin
samanarvoisesta ty0dsta tarjotaan naisille ja miehille sama palkka.

Lisaksi jarjestetddn koulutusta, joka t&htdad tydssd osaamiseen, jaksamiseen,
etenemiseen seka tydon monipuolistamiseen tasavertaisesti. Kaikessa koulutuksessa
kuitenkin edellytetdan omakohtaista halua itsensa kehittamiseen.

Jokaisella tyontekijalla on omalta osaltaan vastuu oman tydyhteison ilmapiirista ja sen
kehittamisesta. Jokaisen tulee kunnioittaa toista ja hanen tunteitaan. Perustehtavan
suorittamiseen kuuluu asiallinen kaytos, joka tukee yhteistyota.
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6.3. TASA-ARVO-JA YHDENVERTAISUUSSELVITYS

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmaan on sisallytettava selvitys tyopaikan tasa-
arvo- ja yhdenvertaisuustilanteesta. Suunnitelmassa tulee olla my6s selvitys miesten
ja naisten palkoista ja palkkaeroista. Tassa suunnitelmassa tyontekijoilla tarkoitetaan
seka viranhaltijoita etta tydsopimussuhteisia tydntekijoita, ellei toisin mainita.

Tuusniemen kunnassa ty6- tai virkasuhteessa lokakuussa 2020 oli palkkaa saavaa 121
vakinaista ja 41 maaraaikaista tyontekijaa eli yhteensd 162 henkilda. Koska osa
vakinaisista ja maaraaikaisista teki osa-aikatyota, henkiloston tydpanos vastaa noin
158,8 henkilon ty6ta. Tyontekijoista naisia oli 136,4 (85,9%) ja miehia 22,4 (14,1%).

Lokakuussa 2020 vakinaisia oli palkattomalla tyo- ja virkavapaalla 9 henkil6a ja 3
avointa tyo- ja virkasuhdetta tayttamatta, joten vakinaisia oli yhteensa 133 henkiloa.
Henkildstdon maaraan ei sisaltynyt palkkatukityollistetyt.

Tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden toteutumista kunnassa suhteessa sukupuoleen on
jokseenkin vaikea arvioida, koska henkilokunta on paaasiassa naisvaltainen.

Naisten ja miesten valistd palkkavertailua voidaan tehda esimerkiksi lahihoitajien
palkkahinnoittelussa.

Eroavuuksia ei ole havaittavissa, samasta tydstd maksetaan sama palkkaa.

Yhdenvertainen kohtelu toteutuu hyvin kirjallisena analyysina palkkaraporteista
todentaen.

6.3.1. PALKKAKARTOITUS

Tasa-arvolain samapalkkaisuusperiaate tarkoittaa sita, ettd tydnantajan tulee maksaa
palveluksessaan oleville nais- ja miestydntekijdille samaa palkkaa samasta tai
samanarvoisesta tyostd. (Tasa-arvoL 8 §&n 1 mom kohta 3). Tyoétehtavan
samanarvoisuus tarkoittaa sitd, ettd tyon sisalldon keskeiset vaativuustekijat,
osaaminen, vastuu, kuormitus ja tydolot ovat samanarvoisia.

Tuusniemen kunnan henkildston tehtdvakuvaukset saatetaan ajan tasalle syksysta
2017 alkaen ja samalla aloitetaan tehtavan vaativuuden arvioinnit. Tassa yhteydessa
tarkastellaan periaatetta "sama palkka samasta tai samanarvoisesta tyosta”.

Palkkavertailu sukupuolen mukaan ei ole kynnyskysymys, koska naisia henkilostdsta
on 84,2 %.

Palkkavertailua tehtaessa on syyta eritella palkan osat seuraavasti:
- tehtadvakohtainen palkka
- tyokokemuslisa

o tahan ryhmaan laskettava mm. maaravuosikorotukset, tydkokemuslisa,
vuosisidonnainen lisa, ammattialalisa

o tydkokemukseen perustuva lisa perustuu aina tyo- ja virkaehtosopimuksen
maarayksiin
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- henkilokohtainen lisa
o tadhan ryhmaan lasketaan mm. henkildkohtainen lisd seka opettajilla
ylituntipalkkio ja muut virkaehtosopimuksen perusteella maksettavat
erityiskorvaukset

Suurimmat palkkaryhmat [6ytyvat hinnoittelutunnuksista 01HOI040 (32 henkil6a),
OVTES Tuntiopettaja (16,2 henkilda), 02SOS06A (16 henkilda), 01TOI060 (10
henkil6a) ja 02PERO010 (9 henkil6a), 05KOUO060 (8 henkiléa), 08PERO70 (7 henkil6a),
05VKAQ54 (6 henkilda), OVTES peruskoulun luokanopettaja (5 henkild6a) ja 08SI11070
(5 henkil6a).

Tehtavakuvausten jalkeen suoritettavien tydnvaativuuden arvioinnin,
paikallisneuvottelujen ja kunnanhallituksen hyvaksynnan jalkeen henkildstéohjelmaan
lisataan liitetiedostona palkkahinnoittelutaulukko.

6.4. TOIMENPITEET TASA-ARVON JA YHDENVERTAISUUDEN EDISTAMISEKSI

6.4.1. TYOHONOTTO JA REKRYTOINTIPOLITIIKKA

Tyonantajan tulee toimia siten, etta avoinna oleviin tehtaviin hakeutuisi seka miehia
ettd naisia (Tasa-arvoL 6 §:n 2 mom kohta 1). Valintaperusteiden tulee soveltua yhta
hyvin miehille kuin naisille, eivatka tyotehtdvan vaatimukset saa suosia toista
sukupuolta. Tyotehtavien patevyysvaatimukset seka valintakriteerit laaditaan niin, etta
ne ovat tosiasiallisesti tasapuolisia seka miehille etta naisille.

Tyo6paikkailmoittelussa voidaan tasa-arvosuunnitteluun perustuen kannustaa naisia
hakeutumaan perinteisesti miesvaltaisiin tehtaviin ja vastaavasti miehia naisvaltaisiin
tehtaviin.

Heikommassa asemassa tai vahemmistdna tydpaikalla olevaa sukupuolta saa suosia
hakumenettelyssa, mutta sukupuoli ei koskaan saa valintakriteerind ohittaa patevyytta
tai olla esteena tydhon otettaessa. Kahden yhta patevan hakijan tilanteessa voidaan
suosia vahemmistdsukupuolta edustavaa hakijaa. Tydpaikkailmoituksessa tulee
valttdd korostamasta sellaisia ominaisuuksia, joita pidetdan jommallekummalle
sukupuolelle tyypillisind ominaisuuksina.

Tybhonottohaastattelussa kysytdan tydnhakijalta hanen terveydentilastaan siina
maarin, kuin turvallinen ja terveellinen tydskentely kyseisessa tehtavassa edellyttaa.
Esimerkiksi mahdolliseen raskaudentilaan tai perhesuunnitteluun kohdistuvat
kysymykset loukkaavat hakijan yksityisyyttd ja ovat siten syrjivind lainvastaisia.
Tyodnhakijoiden mahdolliset kyselylomakkeet laaditaan sellaisiksi, ettd ne kohtelevat
miehia ja naisia kaikilta osin samalla tavoin. Raskaus ja synnytys eivat saa johtaa
syrjintddn tyohonottotilanteessa tai tehtdvaan tai koulutukseen hakiessa.
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Tydmenetelmien soveltuvuus raskaana oleville on arvioitava tydpaikkakohtaisesti.
Sikion tai aidin terveydelle vaarallinen ty® on lopetettava heti vaaran ilmetessa ja
tyéntekija on mahdollisuuksien mukaan ohjattava toisiin tehtaviin.

Vastaavalla tavalla tydhdnotossa huolehditaan siita, ettd hakijoiden yhdenvertaisuus
toteutuu myds muiden asioiden, kuten ian, alkuperan tai perhesuhteiden osalta.
Tybnantajan tulee valita ansioitunein hakija tehtavaan, eika tydonhakijalta saa vaatia
sellaisia ominaisuuksia, jotka eivat ole tydssa suoriutumisessa valttamattomia.

6.4.2. TOIDEN ORGANISOINTI

Tdiden organisoinnissa tulee tydnantajan edistda naisten ja miesten sijoittumista
tasapuolisesti erilaisiin tehtaviin, ja heille tulee luoda yhtalaiset mahdollisuudet uralla
etenemiseen organisaation kaikilla tasoilla (Tasa-arvolL 6 §:n 2 mom kohta 2).

Henkilostdlle tulee taata sukupuolesta riippumatta tasavertaiset mahdollisuudet uralla
etenemiseen ja siirtymiseen vaativampiin tehtaviin. Henkildstokoulutuksella tuetaan
uralla etenemista.

Henkilostokoulutukseen paasy mahdollistetaan yhdenvertaisesti kaikille riippumatta
henkildon sukupuolesta, iasta, etnisestd taustasta tai muusta vastaavasta seikasta.
Henkil6ston koulutus- ja kehittdmissuunnitelmat tulee laatia siten, etta ne tukevat tasa-
arvon ja yhdenvertaisuuden edistdmistd  suunnitelmallisesti.  Koulutuksen
suunnittelussa ja jarjestamisessd otetaan huomioon naisten ja miesten seka
esimerkiksi eri-ikdisten erilaiset koulutustarpeet ja mahdollisuudet osallistua
koulutukseen esimerkiksi tydtehtavien luonteen ja perhevelvoitteiden vuoksi.

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuskoulutusta tulee lisata etenkin esimiestehtavissa oleville.
Johtamisen avulla tuetaan ja kannustetaan henkildst6a tasapuolisesti vastuunottoon,
tietojen ja taitojen laaja-alaiseen kayttdon ja hyviin tuloksiin. Johtamisella edistetaan
myo6s henkildston tasa-arvoisia ja yhdenvertaisia mahdollisuuksia osallistua toiminnan
suunnitteluun, valmisteluun ja paatdksentekoon. Suunnittelu- ja valmisteluryhmiin ja
muihin vastaaviin tyéryhmiin tulee valita sekd naisia ettd miehid tasa-arvolain hengen
mukaisesti.

6.4.3. TYOOLOT

Tyoolosuhteet ja tyOvalineet tulee kehittaa sellaisiksi, etta ne soveltuvat seka nais- etta
miestyontekijoille (Tasa-arvol 6 §:n 2 mom kohta 4). Kullekin tydntekijalle sopivat hyvat
tydolot ja tydévalineet mahdollistavat tehokkaan, turvallisen ja terveellisen tydn
tekemisen. Huomioon tulee ottaa tyOntekijoiden seka fyysiset ettd psyykkiset
edellytykset. Nama edellytykset tulee huomioida Kkaikissa ty6olosuhteiden
kehittamishankkeissa, uusissa investoinneissa seka tydsuojelun toimintaohjelmissa.
Henkisen ja fyysisen hyvinvoinnin kannalta on tarkeaa, etta henkilosto kokee tulevansa
kohdelluksi oikeudenmukaisesti ja tasavertaisesti.

Tybnantajan tulee tukea henkildstdn jaksamista erityisesti siellda, missa tydpaineiden
vuoksi henkisen ja fyysisen tydsuojelun tarve on suurin. Tyd- ja sijaisjarjestelyin
huolehditaan siita, etta esim. perhepoliittisista syista johtuvat poissaolot eivat aiheuta
tydssa olevan henkildston tydn rasittavuuden lisdantymista. Tyo- ja sosiaalitilat,
tyovalineet, tydpuvut ja varusteet jarjestetdan sellaisiksi, ettd ne eivat ole esteena
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sukupuolten valisen tasa-arvon toteutumiselle. Tydolosuhteita ja halytysjarjestelmia
kehitetdan vakivallan uhan vahentamiseksi ja koulutuksen avulla annetaan
henkilostolle valmiuksia uhkatilanteen kasittelyyn.

6.4.4. TYON JA PERHE-ELAMAN YHTEENSOVITTAMINEN

Tybnantajan tulee helpottaa naisten ja miesten osalta tydelaman ja perhe-elaman
yhteensovittamista (Tasa-arvoL 6 §:n 2 mom kohta 5). Valtaosalla tyontekijdista on
perhe, josta huolehtiminen on tarkeaa. Tyonantaja huolehtii siita, ettd lain takaamat
mahdollisuudet perheellisille naisille ja miehille sairaan lapsen hoitoon,
vanhempainlomaan ja hoitovapaaseen toteutuvat kaytanndssa. Tyooloja kehitetaan
sellaisiksi, ettd ne helpottavat naisten ja miesten osalta tyon ja perhe-eldaman
yhteensovittamista.

Henkildstosuunnittelussa tulee ottaa huomioon, ettd naisvaltaisilla aloilla runsaampi
perhepoliittisten oikeuksien kayttd vaatii enemman sijaisten ja maaraaikaisen
henkiloston kayttoa. Tyontekijoilld oli alkukesastd 2016 tehdyn henkilostokyselyn
mukaan eniten vaikeuksia yhdistaa tydelama ja vanhemmuus. Erityisesti naisilla
tydkiireet olivat suurimpana ongelmien aiheuttajana.

Raskaus ei ole rasite naispuolisille tyontekijoille eikd uhka heidan urakehitykselleen.
Tybnantaja suhtautuu myodnteisesti henkiléstén oman kasvunsa ja jaksamisensa
kannalta joustaviin jarjestelyihin (esim. opintovapaat). Tyon ja perhe-elaman
yhteensovittamista pyritdén helpottamaan joustavilla vuosiloma-, eldke-, virkavapaus-
ja tyélomajarjestelyilla.

Uudelleenorganisoinnin ja henkilostojarjestelyjen yhteydesséd otetaan huomioon
tasapuolisesti myods ne henkildt, jotka perhepoliittisten oikeuksien kaytdon vuoksi ovat
tilapaisesti poissa ty6elamasta. Miesten oikeus kasvaa lastensa kanssa on osa tasa-
arvoa. Tybnantaja kannustaa erityisesti miehia kayttdmaan mahdollisuuksiaan
perhepoliittisiin vapaisiin.

6.4.5. SAMA PALKKA SAMASTA JA SAMANARVOISESTA TYOSTA

Tasa-arvolain samapalkkaisuusperiaate tarkoittaa sita, ettd tydnantajan tulee maksaa
palveluksessaan oleville nais- ja miestyontekijoille samaa palkkaa samasta tai
samanarvoisesta ty0sta. (Tasa-arvoL 8 §:n 1 mom kohta 3).

Tybtehtdvan samanarvoisuus tarkoittaa sitd, ettd tyon sisallon keskeiset
vaativuustekijat, osaaminen, vastuu, kuormitus ja tydolot ovat samanarvoisia.
Arvioitaessa tydon samanarvoisuutta ratkaiseva tekija ei ole ammattinimike, vaan se,
minkalaista tyotd tyontekija tosiasiassa tekee eli tyon todellinen sisaltd. Tyon
vaativuuden arviointiluokittelun tulee perustua samoihin arviointitekijoihin seka miehilla
ettd naisilla. Arviointi on suoritettava siten, etta siihen ei sisdlly minkaanlaista
sukupuoleen perustuvaa syrjintaa.

Palkkaratkaisuja tehdessaan tyonantajan on selvitettava etukateen, onko tehtavalla
ratkaisulla tasa-arvon edistamisen kannalta haitallisia vaikutuksia.
Palkkausjarjestelmia kehitetddn sukupuolten tasa-arvoa edistaviksi siten, ettd tyosta
maksettava palkka maaritellddan tehtavan vaativuuden, henkildn osoittaman
tydmenestyksen ja tydssa saavutettujen tulosten perusteella. Palkkauksen perusteena
on sisdinen oikeudenmukaisuus, ulkoinen kilpailukyky seka kannustavuus.
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6.4.6. HENKILOSTON HUOMIOIMINEN

Henkilokunnan huomioimisperusteita sovelletaan ehtojen mukaisesti kaikkiin
henkildihin tasapuolisesti. Tyonantajan velvollisuutena on huolehtia siita, etta
henkildkunnan muistaminen toteutuu niita varten laadittujen perusteiden mukaisesti
my0s kaytannossa.

Kunnan puolesta tapahtuva muistaminen koskee kaikkia niitd tydntekijoita
tasavertaisesti, joiden palvelussuhde on kestanyt vahintaan 5 vuotta ja joilla on
voimassa oleva palvelussuhde kuntaan.

Tuusniemen kunnan palveluksessa olevia muistetaan sopivin valiajoin pidettavissa
tilaisuuksissa tai viimeistaan tyontekijan jdadessa elakkeelle. 20 vuoden palveluksesta
annetaan hopeiset jalkiruokalusikat, 30 vuoden palveluksesta hopeiset haarukat ja
veitset seka 40 vuoden palveluksesta 200 euron harrastelahjakortti. Elakkeelle
jaadessa muistetaan onnittelukirjeella ja tydantajan valitsemalla muistamisella. Mikali
kaikki hopeat on jo annettu, annetaan 150 euron lahjakortti (tuusniemeldiset
yritykset??).

Ansiokkaasta toiminnasta kunnan palveluksessa muistetaan sopivin valiajoin
pidettavien tilaisuuksien yhteydessa luovuttamalla Kuntaliiton kultaisia ja hopeisia
ansiomerkkeja. Talta osin paatds tehdaan kunnanhallituksessa. Kun tyontekija tayttaa
50 tai 60 vuotta, luovutetaan hanelle kunnan vakiolahja ja onnittelukirje. Mikali
tyéntekija on saanut vakiolahjan jo 50 vuotta tayttdessaan, muistetaan hanta 60 vuotta
tayttdessaan tydantajan valitsemalla muistamisella.

Kunnan palveluksessa olevan tyontekijan kuollessa, muistetaan hanta omaisten
suostumuksella lehti-ilmoituksella ja hautajaisissa kukkalaitteella.

Henkil6stdon huomioimiseen valmistellaan muutosta esim. ylimaaraisten palkallisten
vapaapaivien muodossa, joka korvaisi aiemmat huomiomismenetelmat.

Vate suosittaa, ettd merkittdvistd henkildstokaytdnnemuutoksista pidattaydytaan
valiaikana. Mikali muutokset ovat valttamattomia, tulee niista keskustella HR-
vastuuvalmistelijan kanssa seka noudattaa alueella voimassaolevia kaytanteita.

6.5. TAVOITTEET TASA-ARVON JA YHDENVERTAISUUDEN EDISTAMISEKSI

1.

Tyosuhteen kaikissa vaiheissa aina rekrytoinnista tyosuhteen loppumiseen
noudatetaan tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden periaatteita.

Syrjintaan ja hairintaan tai muutoin epaasialliseen kohteluun tulee aina puuttua
tyopaikalla. Esimiehella on velvollisuus puuttua syrjinta- jal/tai
héirintatilanteisiin.

Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvokoulutusta lisataan etenkin esimiehille.

TyoOjaossa ja -oloissa huomioidaan kaikki tasapuolisesti ja otetaan huomioon
tyontekijan henkilokohtaiset tarpeet esimerkiksi tyon ja perheen
yhteensovittamisessa.
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5. Palkkauksessa, tyontekijoiden muistamisessa ja tyosuhde-eduissa tulee
kohdella kaikkia tyontekijoita tasavertaisesti.

6. Tyopaikalla kunnioitetaan ja arvostetaan jokaisen tyopanosta.
7. Tiedotusta kehitetaan siten, etta se on saatavilla kaikille tasapuolisesti.

8. Avoimuutta ja keskustelua lisataan tydpaikalla ottamalla tasa-arvo- ja
yhdenvertaisuusasiat puheeksi tyopaikkapalavereissa tai vastaavissa
tilaisuuksissa.

9. Asiattomalle kielenkaytolle tulee asettaa tydpaikalla nollatoleranssi.

10. Tyopaikalla sitoudutaan noudattamaan tdméan suunnitelman toimenpiteitad ja
tavoitteita.

6.6. ARVIO TOIMENPITEIDEN TOTEUTUMISESTA JA NIIDEN TULOKSISTA

Tuusniemen kunnan  yhteistyéelin seuraa ja  arvioi tasa-arvo- ja
yhdenvertaisuussuunnitelman toteutumista. YHTY-elin maarittdd tarvittaessa
tarkemmat kriteerit ja mittarit, miten suunnitelmaan sisédltyneiden toimenpiteiden
toteutumista arvioidaan.

Tasa-arvosuunnitelmaan sisaltyva selvitys tyopaikan tasa-arvotilanteesta tehdaan
kolmen vuoden valein (Tasa-arvoL. 6a §). Lain mukaan palkkakartoitus voidaan
paikallisesti sopia tehtavaksi vahintaan joka kolmas vuosi, jos tasa-arvosuunnitelma
muilta osin tehdaan vuosittain.

6.7. SEURANTA JA TIEDOTTAMINEN

Esimiehet vastaavat siita, ettd henkilostéa kohdellaan tydpaikalla tasa-arvoisesti ja
yhdenvertaisesti. Syrjintdan puuttuminen ja asian kasittely ja seuranta ovat
ensisijaisesti lahiesimiehen vastuulla. Syrjitylla tydntekijalla on kuitenkin oikeus saattaa
asia myoOs ylemman esimiehen (esim. osastopaallikbn tai hallintojohtajan),
luottamusmiehen, tydsuojeluvaltuutetun ja tydsuojelupaallikén tai poliisiviranomaisen
kasiteltavaksi. Mikali syrjintd jatkuu, eikd asiaan saada ratkaisua kunnan sisdisesti,
asia saatetaan Itd-Suomen aluehallintoviraston kasiteltavaksi.

Lahin esimies, tydsuojeluviranomaiset, valtakunnallinen tasa-arvovaltuutettu,
valtakunnallinen yhdenvertaisuusvaltuutettu, valtakunnallinen yhdenvertaisuus- ja
tasa-arvolautakunta seka tuomioistuin valvovat tyonantajan ja tydyhteisdon toimintaa
yhdenvertaisuusasioissa  rikoslain  puitteissa.  Yhdenvertaisuus- ja tasa-
arvolautakunnalla on kaytdssaan tarvittaessa uhkasakkomenettely.

Tuusniemen kunnassa tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta osaltaan kuvaavia tekijoita
seurataan vuosittain osana henkildstékertomusta.

Tyobterveyshuollon suorittamien tyopaikkakayntien yhteydessa seka henkildsto- ja
tydilmapiirikyselyilla tiedustellaan tydntekijdiltd tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden
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toteutumisesta. Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma
tydyksikdihin seka julkaistaan kunnan sisaisessa verkossa.

Julkinen

lahetetaan kaikkiin
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7. LITTEET

Liitteen nro Sisalto

Kehityskeskustelut

Huomautuksen ja varoituksen antaminen

ICT-ohjeistus

Koulutussuunnitelma

Tyoéterveyshuollon toimintasuunnitelma

Tyo6suojelun toimintaohjelma 2018 — 2020

TYKY-suunnitelma 2018 — 2020

Tydkyvyn arviointipyyntd

Paihdeohjelma

Aktiivisen puuttumisen toimintamalli ja lomakkeet

Hairinnan ja epaasiallisen kohtelun toimintamalli ja lomakkeet
Ohjeistus sosiaalisen median (some) kaytdstd kunnan tydntekijoille ja
luottamushenkildille

Henkildlomake (jaksotydn vuorokausilepo)
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