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|I. Kuhmon kaupunkiorganisaatio, esimiestyo ja johtajuus

KAUPUNGINVALTUUSTO

KAUPUNGINHALLITUS

KAUPUNGINJOHTAJA

Eila Valtanen
‘ SIVISTYSLAUTAKUNTA ‘ ‘ TEKNINEN LAUTAKUNTA
HALLINTO- VETOVOIMAISUUDEN KAUPUNKIYMPARISTON
PALVELUT PALVELUALUE KASVUN JA OPPIMISEN PALVELUALUE
Juhana Juntunen Tapani Kiiskinen PALVELUALUE Jari Juntunen
Tietohallinto Eila Vilen
Kokous- ja sihteeripalvel P
o s s i o
Maaseutupalvely lont paivahe,
Asiakaspalvelu : pave ut Perusopetus likuncatoimi
Kulttuuri- ja tapahtumapalvelut e neacoim!
Woodpolis lokoulutus Tilapalvelut, ateriapalvelut
Musiikkiopisto Rakennusvalvonta ja
Nuorisotoimi piristé !
TALOUS- JA e
HR-PALVELUT .
Eija Jansson TYOLLISYYDENHOIDON
Riskienhallinta PALVELUALUE
Taloushallinto Juhanajuntunen
Henkilostoasiat

Tyshénvalmennus
Kuntouttava tyStoiminta
Tysllisyysprojektic

Kuhmon kaupungin johtamisen tulee olla oikeudenmukaista, avointa, osaavaa ja osallistavaa,
tasa-arvoista, mutta ei kuitenkaan tasapaistavaa. Erityisesti muutoksissa korostuu hyva
johtaminen. Hyva johtaminen lisaa toiminnan tuloksellisuutta ja palvelujen laatua, henkiloston
motivaatiota, sitoutumista ja tyohyvinvointia. Esimiestaitoja kehitetaan ja jaksamista tuetaan
johtamisen kaikilla tasoilla lahiesimiehista ylimpaan johtoon.

Kuhmon kaupungin tyoyhteisolla on yhteinen toimintaohjeisto. Toimintaohjeisto ja siihen

Esimies kehittaa tyoyhteison toimintaa ja tehtavia yhdessa henkiloston kanssa. Henkilosto
osallistuu toiminnan tavoitteiden asettamiseen, tyotehtavien suunnitteluun ja organisointiin
seka tyotulosten arviointiin.

Luottamushenkilo- ja viranhaltijajohdon roolit on maaritelty selkeasti ja molemmat osapuolet
ovat sitoutuneet niihin.

Tahan pyrimme:
Johtamisjarjestelma vastaa palvelutuotannon muutostarpeisiin

Hallitsemme muutosta tyéhyvinvointia edistamalla ja tyokykya aktiivisesti
yllapitamalla

Palvelu- ja tyoskentelyprosesseja kehitetaan jatkuvasti yhteistyossa
henkilostdn kanssa

Johtaminen on kokonaisuuden johtamista ja poikkihallinnollista




2. Henkilostopolitiikan tarkoitus

Henkilostopolitiikan avulla luodaan Kuhmon kaupunkiin ja soveltuvin osin koko
kaupunkikonserniin yhdenmukaiset henkilostohallinnolliset menettelytavat, joilla ohjataan
henkilostohallinnollista paatoksentekoa ja joissa otetaan huomioon kaupungin taloudellisten
voimavarojen tehokas kaytto, henkiloston hyvinvointi ja kaupungin vetovoimaisuus
tyonantajana.

Henkilostopolitiikan tarkoituksena on antaa esimiehille yhtenaiset ohjeet useimmiten eteen
tulevien henkilostoasioiden ratkaisemiseksi ja taata henkilostolle oikeudenmukaisuus ja
ennakoitavuus henkilostoasioissa.

3. Ennakoiva henkilostosuunnittelu

Kuhmon kaupunki laatii ja pitaa ylla henkilosto- ja koulutussuunnitelmaa. Henkilosto- ja
koulutussuunnitelma kasitellaan yhteistoimintamenettelyssa vuosittain. Tama ei kuitenkaan
tarkoita sita, etta suunnitelma tulisi laatia joka vuosi kokonaan uudestaan. Kun suunnitelma
on kerran laadittu lain vaatimukset tayttavalla tavalla, vuosittaisten neuvottelujen yhteydessa
kasitellaan edellisen vuoden asiakirjan muutostarpeita ja sen saattamista ajan tasalle. Myos
edellisen vuoden suunnitelman toteutumisen seuranta on osa suunnitelman vuosittaista
kasittelya.

Tasa-arvosuunnitelma on osa Kuhmon kaupungin henkilosto- ja koulutussuunnitelmaa.
Henkilosto- ja koulutussuunnitelmaan tulee sisaltya vahintaan:

I.  Henkiloston rakenne ja maara (ml. maaraaikaisten tyosopimusten maara) seka arvio
naiden kehittymisesta. Koska henkilostosuunnitelma paivitetaan vuosittain, tarkasteluaika
on vuoden mittainen. Henkiloston maaraa ja rakennetta koskevan selvityksen tulee olla
sellainen, etta siita ei kay ilmi yksittaisia tyontekijoita koskevia tietoja. Henkilostoa ei saa
jaotella niin pieniin ryhmiin, etta yksittaisia tyontekijoita koskevien tietojen paattely on
mahdollista.

2. Periaatteet erilaisten tydosuhdemuotojen kaytosta (maaraaikaiset/toistaiseksi
voimassaoleva, osa-aikainen/kokoaikainen, etatyo, ikaantyvien ja osatyokykyisten
erityistarpeet). Kuhmossa nama periaatteet kirjataan nyt kasilla olevaan
henkilostopolitiikka -asiakirjaan.

3. Yleiset periaatteet, joilla pyritaan yllapitimaan tyottomyysuhan alaisten ja ikaantyneiden
tyontekijoiden tyokykya seka tyottomyysuhan alaisten tyontekijoiden
tyomarkkinakelpoisuutta.

4. Arvio koko henkiloston ammatillisesta osaamisesta seka ammatillisen osaamisen
vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja naiden syista, seka tahan arvioon perustuva
vuosittainen suunnitelma laaditaan henkilostoryhmittain tai muutoin
tarkoituksenmukaisella tavalla ryhmiteltyna. Osaamisen kehittamisen lahtokohtana ovat
tyonantajan toiminnan tarpeet ja tyontekijan pitkan aikavalin tyollistymismahdollisuudet
tyonantajan palveluksessa. Osaamisen kehittamisesta, valittavista toimenpiteista ja niiden
kohentamisesta paattaa tyonantaja.



Ennakoivan henkilostosuunnittelun tavoitteena on Kuhmon kaupunkistrategian mukaisesti se,
ettd kaupungin palveluksessa on oikein mitoitettu henkilosto, ja etta henkiloston osaaminen,
motivaatio ja tavoitteellisuus tukevat kaupunkistrategian toteuttamista.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmanaan vaikuttavat mm.:

- kaupungin talous ja talouden kehitys jatkossa

- ennakoitavissa olevat palvelutarvemuutokset ja palvelujen muotoilu
- suunnitellut toimintatapamuutokset ja toimintojen tehostaminen

- uuden teknologian kayttoonottaminen

Tahan pyrimme:

Kuhmon kaupunkikonsernilla on rakenteellisesti ja maarallisesti seka
osaamiseltaan ja taidoiltaan palvelutarvetta vastaava henkil6sto

4. Henkiloston hankinta ja tyosuhdemuodot

4.1 Rekrytointi ja sisdisen liikkuvuuden kehittiminen

Henkiloston palkkaamisen tulee perustua talousarvioon. Henkiloston palkkaamista ja sisaista
liikkumista suunnitellaan ja ennakoidaan henkilosto- ja koulutussuunnitelmassa
kaupunkikokonaisuuden nakokulmasta, toimiala- ja yksikkorajat ylittaen.

Sisdinen liikkuvuus on aina ensisijainen tapa tayttaa avoimeksi tulevat tehtavat, mikali se
osaamisen hallinnan ja kaupunkikokonaisuuden niakokulmasta on jarkevaa. Kuhmon kaupunki
kannustaa henkilostoa tyonkiertoon ja uudelleensijoittumiseen ja tukee henkilostoa
uudelleensijoittumisen edellyttamassa kouluttautumisessa.

Siirtymista uusiin tehtaviin voi tapahtua organisaatiossa ylospain, mutta myos
horisontaalisesti, jolloin siirtymista voidaan hyodyntaa sisaisena koulutuksena seka osaamisen
jakamisena ja kartuttamisena koko organisaatiossa.

Mikali siirtamisen edellytykset tayttyvat, siirtyminen toisiin tehtaviin organisaation sisalla
tapahtuu virkasuhteisilla viranhaltijalakia noudattaen. Tyosuhteisilla tyontekijoilla siirtaminen
tapahtuu tyontekijan ja tyonantajan yhteisella sopimuksella. Paiatoksen tekee hallintosaannossa
mainittu viranhaltija tai viranomainen, jolla on toimivalta virka-/tyosuhteeseen ottamisessa.




4.2

4.3

4.4

4.5

Koeajan kdyttaminen

Tyontekijan palkkaava viranomainen paattaa koeajasta ja sen pituudesta. Kaikissa yli 8 kuukautta
kestavissa palvelusuhteissa kaytetaan kunnallisen viranhaltijalain ja tyosopimuslain mukaista koeaikaa
aina, jos kysymyksessa on kaupungille uudesta tyontekijasta tai tyontekija siirtyy aikaisemmista
tehtavistaan olennaisesti poikkeavaan uuteen tehtavaan. Virkasuhteessa maksimikoeaika on 6 kk ja
tyosuhteessa 4 kk.

Soveltuvuusarvioinnit

Valittaessa henkiloa esimies- tai avainhenkilotehtavaan suositellaan hankittavaksi soveltuvuusarviointi.
Sopimuksen tekee ja ajan soveltuvuusarviointiin varaa talous- ja henkilostopalvelut.

Tyosopimukset ja viranhoitomaaraykset

Tyosopimukset ja viranhoitomaaraykset laaditaan kirjallisina kaikissa tyo- ja virkasuhteissa.

Periaatteet erilaisten tyosuhdemuotojen kaytosta

Mdirdaikainen tyo- ja virkasuhde:

Maaraaikaista henkilostoa palkataan vain, jos se on valttamatonta ja maaraaikaisuuden
perusteet ovat olemassa; perusteet:

- sijaisuus

- harjoittelu

- tyon kausiluonteisuus

- tyon selked maaraaikaisuus, kuten projekti tms. rajattu tyo
- palvelun kysynnan vakiintumattomuus

- muu tyohon liittyva perusteltu syy.

Osa-aikainen ty6- tai virkasuhde:

Ennen kuin tyonantaja suostuu osittaisen varhennetun vanhuuseliakkeen edellyttamaan tyon
osa-aikaistamiseen, on selvitettava, onko osittainen varhennettu vanhuuselake tehtavien
hoidon kannalta mahdollista ja tarkoituksenmukaista.

Erityisen suurta harkintaa tulee tehda johtavassa asemassa olevan henkilon tyon osa-
aikaistamisen kohdalla. Harkinnassa on otettava huomioon myos osittaisen varhennetun
vanhuuselakkeen vaikutus henkilon jaksamiseen.

Tyon osa-aikaistamista suositaan tapauksissa, joissa voidaan ennaltaehkaista mahdollista
tyokyvyttomyyselaketta.

Tyonjohdollisista syista osa-aikatyon tyoaika suositellaan jarjestettavaksi niin, etta tyo- ja
elakepaivat ovat yhden kalenteriviikon aikana.



Ennen osittaisen varhennetun vanhuuselakkeen paattamista, selvitetaan:

- voidaanko osittaiselle varhennetulle vanhuuselakkeelle hakeutuvan tehtavat hoitaa
palkkaamatta hanen tilalleen tyovoimaa, esim. jakamalla tehtavat muiden tyontekijoiden
kesken

- miten vuosilomat maaraytyvat seka osittaiselle varhennetulle vanhuuselakkeelle jaataessa
etta sen aikana

- onko osittaiselle varhennetulle vanhuuselakkeelle jaava valmis siirtymaan uusiin tehtaviin,
jos esim. on tarvetta ottaa hanen tilalleen tyontekija

- miten osittaiselle varhennetulle vanhuuselakkeelle siirtyvan ammattitaidon yllapitamisesta
huolehditaan

- miten tyossa/elakkeella oloaika jarjestetaan. Keskustelussa on tuotava esille, etta
tyojarjestelyt ovat viime kadessa tyonantajan paatettavissa ja etta niihin voi tulla
muutoksia myohemmin

- miten osittaiselle varhennetulle vanhuuselakkeelle jaavan osallistuminen tyoyhteison
toimintaan varmistetaan, miten huolehditaan postin ja muun informaation kulkemisesta
tyossa poissaolopaivien aikana ja mita muutoksia tyohuone- ja tyovalinekysymyksissa on
nahtavissa ja millaisia vaikutuksia osa-aikatyolla on palvelussuhteen perusteella
maaraytyviin etuuksiin esim. tyoterveyshuoltoon.

Osa-aikatyohon suostumisesta ja mahdollisesta takaisin paluusta kokoaikatyohon tehdaan
viranhaltijapaatos.

4.6 Ostopalvelut ja muut vaihtoehtoiset tavat tuottaa palveluja

Kaupungin vastuulla olevia toimintoja voidaan toteuttaa myos ostamalla niita yksityisilta
tuottajilta, muilta kunnilta tai tuottamalla palvelut yhteisty6ssa muiden kuntien kanssa.

Naita vaihtoehtoisia tapoja palvelutuotantoon harkitaan silloin kun osoittautuu, etta ne seka
toiminnallisesti etta taloudellisesti ovat tehokkain tapa tuottaa kyseinen palvelu.

5. Palkkausperiaatteet

Palkkauksessa noudatetaan valtakunnallisia virka- ja tyoehtosopimuksia

Palkan perusteet maaraytyvat virka- ja tyoehtosopimusten mukaisesti.

6. Perehdyttaminen

Perehdyttimisen tavoitteena on varmistaa, etta tehtavaa vaihtanut tai kokonaan uusi
tyontekija pystyy mahdollisimman pian hoitamaan tyonsa niin, etta seka han etta

mita hanelta tyosuhteessa odotetaan.

Perehdyttaminen on tarkea esimiehen vastuulla oleva kokonaisuus. Perehdyttamisesta
vastuussa on myos perehtyja. Myos tyotovereiden tulee kantaa vastuuta tassa asiassa.



Jokaiselle tehtavia vaihtavalle tai uudelle tyontekijalle laaditaan kirjallinen
perehdyttimissuunnitelma, jossa sovitaan, kuka on perehtyjan tukihenkilo ja koska asia
hoidetaan. Perehdyttamiseen liittyvia tietoja ja aineistoa loytyy Kuhinasta.
Perehdyttamissuunnitelma toimitetaan henkilostoasiainhoitajalle.

1. Kehityskeskustelut ja suorituksen seuranta

Kehityskeskustelu on keskeinen osallistavan henkilostojohtamisen viline ja auttaa
henkilostosuunnittelussa, henkiloston osaamisen kehittamisessa ja arvioinnissa. Jokaisen
tyontekijan tulee tietad miten hanen oma tehtavansa ja toimintansa tukee Kuhmon kaupungin
ja tyoyhteison toiminnan tavoitteita ja strategiaa.

Kehityskeskustelut tulee kayda vuosittain. Kehityskeskustelua voi kuvata esimerkiksi
seuraavilla vaiheilla:

Valmistautuminen (aika ja sopimus valmistautumisesta)
Virittadytyminen (luottamuksellinen ja avoin ilmapiiri, )
Menneen arviointi (tulosten ja yhteistyon arviointi, palaute)

Tulevan suunnittelu (painotukset seka henkilon tavoitteet, tarpeet, kehittyminen seka
osaamisen kehittimisen tarpeet)

Paatos (yhteenveto ja seurannasta sopiminen)
Jalkityot (tyontekijan hyvaksynta, kehityskeskustelu eTyopoydalla valmiiksi)

Kehityskeskustelulomake [oytyy hrm-jarjestelmasta. Kaytyja kehityskeskusteluja seurataan
henkilostotilinpaatoksessa. On tarkeaa, etta esimiehet huolehtivat kehityskeskustelut valmiiksi
hrm-jarjestelmassa.

8. Osaamisen kehittaminen

Osaamisen kehittamisella tarkoitetaan henkiloston ammattitaidon suunnitelmallista
kehittamista. Tavoitteena on parantaa yksilon, tyoyksikon tai koko organisaation
tuloksellisuutta, suorituskykya seka tyoelaman laatua samanaikaisesti.

Perehdyttamisen jalkeen ammattitaidon syventaminen ja laajentaminen jatkuu eri muodoissa
koko tyouran ajan. Osaamisen kehittamista on myos ennakoiva henkilostosuunnittelu ja
rekrytointi.

Henkiloston kehittamisen tavoitteena on turvata se osaaminen, jota tarvitaan kunnan
jarjestamissa palveluissa.

Tyontekijan osaaminen, osaamisen kehittamisen tarpeet ja kehittyminen on osa
kehityskeskustelua. Jokainen tyontekija sitoutuu pitamaan osaamisensa ajan tasalla ja
tyonantaja sitoutuu tukemaan hanta siina.

Tyonantaja ei paasaantoisesti osallistu tutkintoon tahtaavien koulutusten kustannuksiin.



Ammatilliseen pitkakestoisen taydennyskoulutuksen osalta (sisaltaa useita
koulutuskertoja/lahipaivia ja on hinnaltaan yli 2.500 euroa) tyonantaja osallistuu kustannuksiin,
mikali koulutus on suoraan tyoantajan tarpeita tukevaa. Luvan koulutukseen osallistumisesta
myontaa palvelualueen esimies.

Korvattavia kustannuksia ovat lahipaiviin osallistuminen palkallisella tyoajalla, Iahipaiviin
osallistumisen matkakulut mutta ei paivarahoja seka mahdollinen opiskelumateriaali.

Etaopinnot suoritetaan omana tyoaikana. Mahdollinen lopputyo tehdaan paasaantoisesti
omana tyoaikana.

Omaehtoisen tyoajan ulkopuolella tapahtuvan koulutuksen tukemisesta paattaa esimies. Tuki
voi tapahtua esim. maksamalla koulutuksen osallistumismaksu.

9. Henkilostoedut ja muistamiset

9.1 Ruokaliput

Kaupunki jarjestaa henkilostolleen mahdollisuuden tyopaikkaruokailuun. Ruokailu on
mahdollista niissa paikoissa, joihin on tehty sopimus Kuhmon kaupungin ruokalipulla
syomisesta. Ruokalipulla voi myos ruokailla koulujen ruokaloissa. Ruokalipun hinta on
vahintaan verohallinnon ohjeen mukainen eika paasaantoisesti muodosta luontaisetua.

9.2  Muistaminen merkkipdivana

Kuhmon kaupunki muistaa 50 ja 60 vuotta tayttavia lahjalla, jonka arvo on enintaan 200
euroa. Muistamisesta on vastuussa lahiesimies. Merkkipaivaa viettava voi halutessaan omilla
kustannuksillaan jarjestaa kahvitarjoilun omassa tyoyhteisossaan.

9.3  Muistaminen palvelussuhteen padittyessa

Tyoyhteison jattavalle, vahintaan 2 vuotta Kuhmon kaupungin palveluksessa olleelle,
luovutetaan tyonantajan lahja, joka on arvoltaan enintiaan 50 euroa.

20 vuotta palvelua Kuhmon kaupungilla; lahjan arvo on enintaian 300 euroa
30 vuotta palvelua Kuhmon kaupungilla; lahjan arvo on enintaian 400 euroa
40 vuotta palvelua Kuhmon kaupungilla; lahjan arvo on enintaan 500 euroa

9.4 Poytdastandaari

Henkilostoa muistetaan kaupungin viirilla 25 vuoden palveluksesta. Viiri luovutetaan
suostumuksella ao. henkilon merkkipaivana tai kaupungin vuodenvaihteen kahvi- tai
lounastilaisuuksissa.

9.5 Muistaminen 30 ja 40 vuoden palveluksesta

Kuhmon kaupunkia 30 ja 40 vuotta palvelleille haetaan suostumuksella Suomen Kuntaliiton
ansiomerkki, jonka luovutus tapahtuu kaupungin viettaessa merkkipaiviaan viiden vuoden
valein. Mikali henkilo ei ole saanut ao. huomionosoitusta kaupungin viettaessa merkkipaivaa,
merkki haetaan hanelle elakkeelle jaddessa tai siirtyessa pois kaupungin palveluksesta.

LIITE Vaihtoehto 30 ja 40 vuoden palveluksesta muistamiselle



9.6

10.

10.1

Puhelin

Niilla viranhaltijoilla ja tyosuhteisilla tyontekijoilla, joiden on oltava tavoitettavissa tyoajan
ulkopuolella, voi olla palkkauksesta paattavan toimielimen tai viranhaltijan harkinnan mukaan
kaupungin puhelin luontaisetuna.

Tyoaika

Normaalityoaika

Maaraytyy kunnallisen yleisen virka- ja tyoehtosopimuksen Il luku mukaisesti.

10.2 Liukuva tydaika

Maaraytyy kunnallisen yleisen virka- ja tyoehtosopimuksen LIITE |5 mukaisesti.

10.3 Tauot

12.

Lepoajat maaraytyvat virka- ja tydoehtosopimusten mukaisesti.

Henkilosto voi pitada KVTES:sa mainitun 10 minuutin kahvitauon lisaksi toisen saman pituisen

tauon. Toiseen taukoon sovelletaan kahvitauon maarayksia.

Yhden palvelussuhteen periaate ja sivutoimet

Lahtokohtana on, etta henkilolla on yksi virka- tai tyosopimus- tai muu sopimussuhde
Kuhmon kaupunkiin. Poikkeuksena voivat olla esim. tuntiopettajan tehtavat.

Vain perustellusta syysta, erillisin paatoksin, henkilolla voi olla sivutoimia tytaryhteisoissa tai
sellaisia sivutoimia, jotka vaativat tyoajan kayttoa.

Sellaisista sivutoimista, joihin ei kayteta tyoaikaa, mutta tyoskentely toiselle tyonantajalle on
toistuvaa, on tehtava sivutoimi-ilmoitus. Henkilolla ei saa olla sellaista sivutointa, jonka
hoitamisesta on haittaa tyotehtavien asianmukaiselle suorittamiselle tai kyse on kilpailevasta
toiminnasta.

Viranhaltijoiden kohdalla kiinnitetaan erityista huomiota siihen, etta sivutoimi ei saa vaarantaa

viranhaltijan luottamusta tasapuolisuuteen tehtavan hoidossa. Tyosuhteisen kohdalla
sivutoimi-ilmoituksesta on tarvittaessa sovittava tyosopimuksessa.

Sivutoimiluvan myontaja maaritetaan hallintosaannossa.  LIITE Sivutoimilupa ja -ilmoitus

Etityo

Etatyo on tyota, joka tehdadan varsinaisen tyopisteen ulkopuolella erikseen sovittuna
ajankohtana. Etatyota voidaan tehda esim. kotona tai muussa soveltuvassa paikassa.

Kuhmon kaupungilla on erillinen ohjeistus etatyosta ja sita sovelletaan soveltuvin osin
myos terveydellisista syista johtuvaan etatyon tekemiseen.

Pysyvaisluonteisesta etatyosta tehdaan sopimus. Satunnaiset etatyopaivat haetaan hr-
jarjestelman kautta. Tyonantaja jarjestaa etatyohon tarvittavan laitteiston, ohjelmistot ja
yhteydet. LIITE Etityoohje.

10



13.

14.

14.1

Matkalaskut

Matkalaskuista tulee selvita matkan tarkoitus, matkareitti, matkustajat, matka-aika
kellonaikoja myoten. Koulutuksista, seminaareista ja tapahtumista liitetaan ohjelma
matkalaskun liitteeksi.

Matkalaskuun liitetaan hotelli, juna- ja bussiliput jne. mm. arvonlisaveron takaisin hakemista
varten.

Matkakustannusten korvauksissa noudatetaan KVTES liitetta |6.

Poissaolot

Sairaspoissaolot

Sairauden vuoksi enintaan neljan paivan poissaoloihin ei vaadita terveydenhoitajan todistusta.

Tarvittaessa esimies voi pyytaa toimittamaan laakarin, terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan
todistuksen yhdenkin paivan tyokyvyttomyydesta. Esimiehen tulee kuitenkin kayttaa
oikeuttaan myontaa sairauslomaa, ellei ole erityista syyta olla kayttamatta.

Mikali sairausloman tarve jatkuu, voi terveydenhoitajan todistuksella olla poissa enintdan 5
paivan ajan sairauspoissaolon alkamispaivasta lukien.

Mika sairausloma kestaa yli 5 paivaa, on esimiehelle toimitettava laakarin todistus
sairauspoissaolosta.

14.2 Lapsen sairastuminen

Viranhaltijalla / tyontekijalla on oikeus saada virka- / tyovapaata, tilapaista hoitovapaata, hanen
akillisesti sairastuneen alle 10 vuoden ikaisen lapsensa tai muun hanen taloudessaan
vakinaisesti asuvan alle 10-vuotiaan lapsen taikka vammaisen lapsensa hoidon jarjestamiseksi.

Jos muuta hoitoa ei ole saatu jarjestetyksi, voi viranhaltija / tyontekija jaada itse hoitamaan
lasta. Virka -/ tyovapaata on oikeus saada sairauden perusteella enintaan neljaksi tyopaivaksi
kerrallaan. Lapsen molemmat vanhemmat tai huoltajat eivat saa pitaa tilapaista hoitovapaata
samanaikaisesti. Oikeus vapaaseen on lapsi/lapsen sairaus —kohtainen.

Tilapaisen hoitovapaan ajalta maksetaan varsinainen palkka enintaan kolmelta perakkaiselta
kalenteripaivalta lapsen sairastumisesta lukien.

kayttamisesta, sen syysta seka arvioidusta kestosta. Paasaantoisesti on esitettava
terveydenhoitajan, sairaanhoitajan tai ladkarin todistus lapsen sairastumisesta.

Esimies voi kuitenkin harkintansa perusteella tarvittaessa myontaa hoitovapaata paivan
kerrallaan yhteensa enintdan kolme paivaa ilman terveydenhoitajan/sairaanhoitajan todistusta.
Tarvittaessa esimies voi pyytaa todistuksen myos ensimmaisesta paivasta.
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14.3 Vuosilomat

Vuosilomat tulee pitaa esimiehen hyvaksyman vuosilomasuunnitelman mukaisesti.

Vuosilomat myonnettaessa kaytetaan koko lomakautta (2.5. - 30.9.) siten, etta valtetaan
turhia lomien paallekkaisyydesta johtuvia sijaisten palkkauksia.

Loman maaraa esimies kuunneltuaan henkiloston toiveet. Lomat maarataan
vuorotteluperiaatteella niin, etta kaikille tulee pitkalla aikavalilla tasapuoliset mahdollisuudet
olla lomalla haluamanaan aikana. Lomia ei saa pilkkoa lilan moniksi pieniksi patkiksi, jolloin
loman merkitys hamartyy. Loma-aikoja ei saa tarpeettomasti muutella.

Vuosilomat ovat tirkea osa tyossa jaksamista, joten sadstovapaita ja loman siirtoja ei suosita.

Vuosilomat tulee pitaa niin, etta vuodenvaihteen yli saa jadda korkeintaan 8 vuosilomapaivaa.

14.4 Palkattomat lomat

Harkinnanvaraisista vapaista paattaa esimies tai hallintosaannossa mainittu viranomainen,
ottaen huomioon ennen muuta tyoyhteison tyotehtavien hoidon poissaolon aikana. Vapaista
paitettaessa otetaan huomioon myos harkinnanvaraisen vapaan vaikutus henkilon tyossa
jaksamiseen.

Harkinnanvaraista palkatonta virka- tai tyovapaata voidaan myontaa vuosi joka viiden
palvelusvuoden jalkeen. Tapauksissa, joissa on saatavilla pateva sijainen, voidaan palkatonta
vapaata antaa enintaan kaksi vuotta.

Menettely ei koske tapauksia, joissa palvelussuhteessa oleva siirtyy kaupungin sisalla
tyonantajan aloitteesta tilapaisesti toisiin tehtaviin tai muihin tyonantajaa palveleviin tehtaviin
esim. hanketyohon. Palkattoman vapaan pituus on talloin hankeaika, enintaan kuitenkin kolme
vuotta.

Palvelualueet voivat yleisen edun tai ulkopuolisten toimijoiden suositusten (esim.
ministerioiden suositukset, yleinen kaytianto) perusteella poiketa menettelysta.

Henkilokohtaisiin syihin pohjautuvia harkinnanvaraisia virkavapaita ja tyolomia voidaan anoa ja
myontas, jos tyotehtavat sen sallivat.

Saastosyysta palkattomat tyo- tai virkavapaan voi anoa periaatteella 5/7, jolloin viikonlopun
vapaapaivia ei tarvitse anoa vapaapaiviksi, tama kuitenkin edellyttaa, ettei sijaiskustannuksia
tule. Jossain tapauksissa esimies voi kuitenkin harkita palkattoman virkavapaan myontamista
em. ehdoin, vaikka sijaiskustannuksia tulisi. Talla saannolla pyritaan siihen, etta opettajilla olisi
tasavertainen mahdollisuus vapaisiin.

Siirryttaessa toisen tyonantajan palvelukseen, toistaiseksi voimassa olevaan virka- tai
tyosuhteeseen ei palkatonta virka- tai tyovapaata myonneta koeajan ajaksi.
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15. Tyohyvinvoinnin edistaiminen ja tyoura

15.1 Tyoterveyshuolto

Kuhmon kaupunki tarjoaa tyontekijoille lakisaateisen tyoterveyshuollon palvelujen lisaksi
sairaanhoidon palvelut.

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma on osa kaupungin tyosuojeluohjelmaa ja tarkistetaan
vuosittain seuraavalle kaudelle.

Aillisissi sairastapauksissa kiynti tydterveys-, hammas-, tai paivystavalla laakarilla
kaynteihin jarjestetadan vapautus tyosta. Aika on palkallista aikaa tyontekijalle/viranhaltijalle.

e eeee

Tyonantajan madradamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset taikka
viranhoidon tai tyon edellyttamat lakisaateiset tarkastukset luetaan tyoajaksi silloinkin kun ne
tapahtuvat vapaa-aikana.

eses oo

Tyoterveyslddkidrin ja/tai hoitajan mdaridvuosittain tekemadt tarkastukset ovat
tyonantajan tyontekijoille tarjoama mahdollisuus kayda tarkastuksissa. Maaravuosittain
tehtaviin tarkastuksiin ja tarkastuksista johtuviin tutkimuksiin kaytettya aikaa ei tarvitse
korvata takaisin.

ladkarin lahetteelld madrattyihin erikoislaakarin-, laboratorio-, tai rontgentutkimukseen
niitd varten jarjestetaan vapautus tyosta. Aikaa ei lueta tyoajaksi, mutta se on palkallista aikaa
tyontekijalle/viranhaltijalle. Kaynnista aiheutunutta vajausta tyoajassa ei tarvitse tehda takaisin.
Todellinen tarve tarkoittaa akillista tarvetta ja ettei tutkimusta voida tehda tyoajan
ulkopuolella. Esimerkiksi saannollinen laakarintarkastus perussairauden takia ei ole laakarin
lahetteella maaratty em. tutkimus.

Mammografiakaynti, papa —naytteet, tyoterveyshuollon lahetteella tyopsykologilla kiaynnneilla
kaytettya aikaa ei tarvitse korvata takaisin.

Oma-aloitteiset ladkarissa kaynnit, useamman paivan kerrallaan kestavat tutkimukset,
hammaslaakarissa ja -hoidoissa kaynnit ovat viranhaltijan/tyontekijan omaa aikaa. Omaa aikaa
ovat myos ilman tyoterveyshuollon lahetetta tehdyt silmien korjausleikkaukset.

LIITE KVTES -ohjeistus

15.2 Tyokyvyn yllapitaminen ja tyohyvinvointi

Kaupungilla on laadittu tyosuojeluohjelma, jonka yhtena periaatteena on jarjestaa
tyoolosuhteet hyviin tyosuorituksiin kannustaviksi ja seka fyysisilta etta henkisilta olosuhteilta
tarkoituksen mukaisiksi.

Kaupungin tasa-arvosuunnitelma valmistuu henkilostosuunnitelman ohessa vuoden 2016
aikana.

Minkaanlaista tyopaikkakiusaamista tai seksuaalista hairintaa ei tyoyhteisossa sallita. Kuhmon
kaupungille on laadittu ohje hairinnan ja epaasiallisen kohtelun tilanteisiin.
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Kaupungilla on kaytossaan hyvaksytty henkiloston paihdeongelmien hallinta- ja hoito-ohjelma.
Paihteiden kayttoa ei sallita tyopaikoilla. Tassa asiassa Kuhmon kaupungin tyopaikoilla on
nollatoleranssi. Paihtynyt tai huumaavia aineita kayttanyt tulee aina lahettaa pois tyopaikalta.
Seuraava vaihe on puhuttelu ja asian toistuessa huomautus, varoitusja hoitoonohjaus.
Toimenpiteista ja hoitoonohjauksesta on vastuussa asianomaisen henkilonlahiesimies. Tukea
han saa tyosuojelupaillikolta tai henkilostohallinnosta.

Tyky-toimintaa jarjestetaan vuosittain budjetoiduilla maararahoilla. Toiminta on seka fyysisen
tyokyvyn yllapitamista, etta tyoyhteisojen osaamisen vahvistamista koulutuksen ja muun
yhteistoiminnan kautta.

Kuntoutuskursseja jarjestetaan tyky-toimintana. Kursseille henkilosto voi hakea vuosittain.
Tyoterveyshuolto valitsee kuntoutuskursseille osallistujat. Kursseille osallistuminen on osa
tyohyvinvoinnin ja tyokyvyn tukemista, tyourien pidentamista seka sairauspoissaoloihin
vaikuttamista joten KELA:n kuntoutuksessa olevalle tyontekijalle maksetaan palkka
taysimaaraisena kuntoutuksen ajalta. Kuntoutuksesta sovitaan lahiesimiehen kanssa ja
tehdaan hakemus eTyopoydalla.

Tyosuojelutoiminnan perustana on voimassa oleva tyosuojelulainsaadanto ja kunnalliset
tyosuojelusopimukset. Tyoturvallisuus ja tyoterveyshuoltolaki muodostavat rungon, jolle
tyosuojelutoiminnan sisaltoé rakentuu.

15.3 Eri-ikdisten johtaminen

Kaupunki ottaa huomioon eri-ikaisten, erilaisissa elamantilanteissa olevien ihmisten tarpeet,
tavoitteet ja vahvuudet. Kyky ottaa huomioon henkiloston erilaiset tilanteet on osa
laadukasta esimiestyoskentelya. Myos tyontekijan oma aktiivisuus ja vuorovaikutus esimiehen
kanssa on aarimmaisen tarkeaa tassa asiassa. LIITE Eri-ikaisten johtaminen

15.4 Eldkkeelle jaaminen

16.

16.1

Henkilostosuunnittelua varten on tarpeellista, etta esimies keskustelee eliakeikaansa
lahestyvan viranhaltijan tai tyontekijan kanssa esim. henkilokohtaisessa kehityskeskustelussa
siitd, minkalaisia suunnitelmia hanella on elakkeelle siirtymisensa suhteen.

Seka kunnan etta valtion elakelain piiriin kuuluvat saavat tiedon elakkeen maarasta Kevan
neuvonnasta. Elakkeen hakemisessa ja elakkeelle siirtymiseen liittyvissa kysymyksissa
neuvovat elakeasiamiehet.

Tyonantajan omaisuuden kayttamisen pelisaanno

Tyopuhelin

Tyopuhelin on tyonantajan omaisuutta ja se on tarkoitettu tyoasioiden hoitamiseen.
Tyopuhelinta ei tule kayttaa henkilokohtaisena puhelimena.

Puhelimet hankitaan paasaantoisesti kuhmolaisilta jalleenmyyjilta. Puhelin hankitaan esimiehen
luvalla. Puhelimen hankinnasta taytetaan lomake, jonka esimies allekirjoittaa. Lomakkeella
maaritetaan hankittavan puhelimen taso ja sen hankinnan hintaluokka.
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Lomakkeella perustellaan myos puhelimen hankinnan syy. Syy ei voi olla esimerkiksi se, etta
puhelimen malli on vanhentunut (uusi malli tullut) tai etta puhelimen akun kesto on
kohtuullisessa maarin lyhentynyt. Lomake toimitetaan esimiehen allekirjoittamana
henkilostoasioidenhoitajalle. Henkilostoasioidenhoitaja asiatarkastaa puhelinhankintoihin
liittyvat ostolaskut.

16.2 Koneet ja laitteet

Tyonantajan omaisuutta (esim. laitteita, koneita) ei saa kayttaa yksityisesti ilman kaypaa
korvausta eika ilman esimiehen tai ao. toimielimen lupaa. Omaisuutta kayttava korvaa
tdysimaaraisesti tyonantajalle tai ulkopuoliselle aiheuttamansa vahingon esim. laitteen
korjaus- tai korvaavan hankinnan. Ajoneuvorekisterissa olevia vilineita ei saa kayttaa omiin
tarpeisiin.

16.3 Tyovaatteet ja henkildsuojaimet

Tyosuojelumaaraykset seka tyo- ja virkaehtosopimukset maarittelevat tyonantajan
velvollisuudet hankkia tyovaatteet ja henkilosuojaimet tyontekijoille.

Esimiehen velvollisuuksiin kuuluu huolehtia, etta tyontekijoilla on asianmukaiset
tyovaatteet seka henkilosuojaimet ja tyontekijoita on perehdytetty niiden kaytossa.

Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu noudattaa tyonantajan maarayksia henkilosuojainten
kaytossa seka huolehtia tyovaatteiden asianmukaisesta kaytosta ja puhtaudesta.

Tyonantajan kustantamia vaatteita ei tule kayttaa tyontekijan vapaa-aikana.

16.4 Tietokoneet ja internetyhteydet

Verkkoyhteydet seka tyoasemat ohjelmistoineen on tarkoitettu toiden hoitamiseen.
Esimies puuttuu tarvittaessa ongelmatilanteisiin. Nama linjaukset koskevat koko Kuhmon
kaupungin henkilostoa.

Kayttooikeudet tyoasemiin, tietoliikenneverkkoon ja tietojarjestelmiin myonnetaan
keskitetysti ja vain niille, jotka ovat allekirjoittaneet salassapito- ja kayttajasitoumuksen.

Tyonantajan laitteita ei saa kayttaa ansaitsemistarkoitukseen, eika laitteiden kaytosta saa
aiheutua ylimaaraisia kustannuksia. Laitteisiin ei saa ilman ict-henkiloston lupaa kytkea sellaisia
oheislaitteita, jotka voivat aiheuttaa vahinkoa jarjestelmalle.

Tyonantajan tarjoamaa internetyhteytta tulee kayttaa tyoaikana vain tyotehtavien
hoitamiseen. Tyoajan ulkopuolella on henkilostolla oikeus kayttaa kaytossaan olevia
tyonantajan tietokonelaitteita ilmaisiin internet-yhteyksiin.
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LIITE Vaihtoehto 30 ja 40 vuoden palveluksesta muistamiselle

Kuhmon kaupunkia 30 ja 40 vuotta palvelleille voidaan luovuttaa ansiomerkin sijasta yksi seuraavista
esinelahjoista, lahjan arvo on 150 €:

koru /kello,
urheiluvaline tai -asu tai
suomalainen taide- / designtuote

Esinelahjaa ei luovuteta kaupungin merkkipaivan yhteydessa vaan heti, kun henkilon palveluvuoden
Kuhmon kaupungille tayttyvat.



LITE SIVUTOIMILUPA JA -ILMOITUS

Virkasuhteiset ja sivutoimilupal/kilpaileva toiminta

Sivutoimella tarkoitetaan virkasuhdetta, palkattua tyota ja pysyvaisluonteista tehtavaa, joista
viranhaltijalla on oikeus kieltaytya, seka ammatin, elinkeinon ja liikkeen harjoittamista. Laki
kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003 18 §).

Viranhaltija ei saa ottaa vastaan eika pitaa sellaista sivutointa, joka edellyttaa tyoajan
kayttamista sivutoimeen kuuluvien tehtavien hoitamiseen, ellei tyonantaja hakemuksesta
myonna siihen lupaa. Lupa voidaan antaa myos maaraajaksi ja rajoitettuna. Lupa voidaan
peruuttaa, kun siihen on syyta. Viranhaltijalle on varattava tilaisuus tulla kuulluksi ennen
peruuttamista.

Tyoajan kayttaminen sivutoimeen edellyttaa aina tyonantajan lupaa; tyoajan ulkopuolella
tehtavasta sivutoimesta on myos ilmoitettava tyonantajalle.

Tyonantaja voi viranhaltijaa kuultuaan kieltaa sivutoimen vastaanottamisen ja pitamisen, jos
sivutoimen hoitaminen haittaa viranhaltijan virkatehtavien asianmukaista suorittamista tai
viranomaisen toimintaa muutoin.

Harkittaessa sivutoimiluvan myontamista tai sivutoimen pitamista, on otettava huomioon,
ettd viranhaltija ei saa sivutoimen vuoksi tulla esteelliseksi tehtavassaan.

Sivutoimilupa ei myoskaan saa vaarantaa luottamusta tasapuolisuuteen tehtavan hoidossa tai
muutenkaan haitata tehtavan asianmukaista hoitamista. Em. haitasta on kyse myos silloin, kun
viranhaltija ei sivutoimesta johtuen ehdi hoitamaan tehtavidan asianmukaisesti, vaikka
sivutoimi ei aiheuttaisikaan esteellisyytta tai muuten vaarantaisi luottamusta.

Sivutoimena ei saa harjoittaa sellaista toimintaa, joka kilpailevana toimintana ilmeisesti
vahingoittaa tyonantajaa.

Myos sellaisen henkilolla ennestaan olevan tehtavan pitaminen, joka edellyttaa sivutoimilupaa
ja joka henkilolla on hanen tullessaan otetuksi virkasuhteeseen, on kiellettya, ellei tyonantaja
myonna viranhaltijalle hakemuksesta sivutoimilupaa.

Tyosopimussuhteiset ja sivutoimilupa/kilpaileva toiminta

Tyontekijalla ei tyosopimuslain perusteella ole samanlaista velvollisuutta ilmoittaa
sivutoimestaan kuin viranhaltijalla on kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain perusteella.
Sivutoimella tarkoitetaan tassa kuten viranhaltijoiden kohdalla virkasuhdetta, palkattua tyota
ja pysyvaisluonteista tehtavaa, josta tyontekija voi kieltaytya seka ammatin-, elinkeinon- tai
liikkeenharjoittamista. Selvaa kuitenkin on, etta tyoaikaa ei ole oikeutta kayttaa ’sivutoimeen”
kuuluvien tehtavien hoitamiseen ilman tyonantajalta erikseen saatua lupaa.

Sen sijaan sivutoimesta, joihin ei kayteta tyoaikaa, tyontekija on velvollinen ilmoittamaan
tyonantajalle vain siina tapauksessa, etta asiasta on erikseen sovittu tyonantajan ja tyontekijan
valilla.

Tyosopimuslain mukaan tyontekija ei saa tehda toiselle sellaista tyota tai harjoittaa
sellaista toimintaa, joka huomioon ottaen tyon luonne ja tyontekijan asema ilmeisesti
vahingoittaa hanen tyonantajaansa.

Tyontekija ei saa tyosuhteen kestaessa ryhtya kilpailevan toiminnan valmistelemiseksi sellaisiin
toimenpiteisiin, joita edella mainittu huomioon ottaen ei voida pitaa hyvaksyttavina.
Tyosopimuslaki (55/2001, 3 luku 3 §)

Sivutoimi-ilmoitus ja sivutoimilupahakemus tehddan Kuhinasta 16ytyvilla lomakkeella.



LIITE Etatyoohijeistus

Etatyoohjeistus

Miairitelma:
Etatyo on tyota, joka tehdaan varsinaisen tyopisteen ulkopuolella erikseen sovittuna ajankohtana.

Etiatyota voidaan tehda esim. kotona tai muussa soveltuvassa paikassa. Tata ohjeistusta sovelletaan
soveltuvin osin myos terveydellisista syista johtuvaa etatyon tekemista.

Etiatyoskentely ei voi perustua pelkastaan tyontekijan henkilokohtaiseen tarpeeseen, vaan tyon tulee
olla luonteeltaan sellaista, etta etatyon tekeminen on mahdollista ja jarkevaa muu toimintakokonaisuus
huomioon ottaen. Kenellakain ei ole ehdotonta oikeutta tai velvollisuutta etatyon tekemiseen.

Etiatyota voidaan tehda seka tyo- etta virkasuhteessa ja se edellyttaa tyonantajan vahvaa luottamusta

valmius kayttaa tieto- ja viestintatekniikkaa tyossaan.

Etatyon harkinnanvaraisuus ja sopimuksen tekeminen

Rekrytoiva esimies paattaa onko etityon tekeminen mahdollista. Harkinnassa on otettava huomioon
etityona tehtavan tyon luonne, henkilon edellytykset selvita etatyona suoritettavista tehtavista seka
etatyojarjestelyn vaikutukset muiden tyohon.

Pysyviisluonteisesta etityosta laaditaan kirjallinen sopimus. Ennen hakemuksen tekemista tulee
esimiehen kanssa keskustella etatyomahdollisuudesta ja saada ennakkohyvaksynta hakemukselle.
Etityosopimuksen solmivat rekrytoiva esimies ja tyontekija lahiesimiehen lausunnon perusteella ennen
etityon aloittamista. Sopimus tehdaan maaraajaksi, enintaan kahdeksi vuodeksi.

Satunnaisesti tehtava etityo edellyttaa aina esimiehen ennakolta annetun luvan. Satunnainen etityo
tarkoittaa tilapaisiksi tai kertaluonteisiksi tarkoitettuja jarjestelyja. Satunnaiseksi voidaan tulkita esim.
kuusi etapaivaa/kalenterivuosi. Kirjallista etatyosopimusta ei tarvitse laatia, jos kyseessa on
lyhytaikainen jarjestely.

Etiatyopaivaa tulee hakea etukiteen web tallennuksessa.

Esimiehen on tiedotettava tyoyhteisoa solmituista etiatyosopimuksista seka sovituista kaytannoista.

Etityosta sovittaessa sovitaan myos etatyojarjestelyn paiattamismenettelysta. Kumpikin osapuoli voi
irtisanoa etatyosopimuksen 30 pdivan ilmoitusajalla. Tyonantaja voi irtisanoa etatyosopimuksen
ilmoitusaikaa noudattamatta, jos edellytykset etiatyon tekemiselle lakkaavat. Etatyosopimuksen
irtisanominen ilmoitusaikaa noudattamatta edellyttaa perusteltua syyta. Tallainen syy voi olla esim.
etityon aikana ilmennyt luottamuspula tai tyon tuloksettomuus.

Etatyossa sovellettavat sidinnokset ja palvelussuhteen ehdot

Tyoaikamuoto ja muut palvelussuhteen ehdot sailyvat samana etatyota tehdessa. Liukuvan tydajan
piirissa olevien tyoaikasaldo ei muutu kokonaisina etatyopaivina. Lahtokohtana on, etta etiatyossa
tehtavat maaritellaan siten, ettei ylityota etatyopaivana synny. Etatyopaivalta ei makseta lisa-, yli-, ilta-,
lauantai- ja sunnuntaikorvauksia.

Vuosilomat, sairauspoissaolot, perhevapaat ja muut virka- ja tyovapaat ja niiden myontaminen toimii
etityossa virka- ja tydoehtosopimusmaaraysten ja noudatettavien menettelytapojen mukaisesti.

Viranhaltijan/tyontekijan tulee olla etatyoskentelyn aikana tavoitettavissa matkapuhelimestaan,
sahkopostilla tai muun sahkoisen kommunikoinnin vilityksella klo 9-15 vilisena.

Matkakustannusten korvaaminen

Varsinaisena tyontekopaikkana on kaupungin varsinainen toimipiste. Kodin, muun etatyopaikan ja
varsinaisen tyopaikan vilisia matkoja ei korvata. Etatyosopimukseen merkitaan tyontekijan varsinainen
tyopaikka ja paasaantoinen etatyopaikka.

Varsinaisten virkamatkojen kustannusten korvaamiseen sovelletaan KVTES:n maarayksia normaalisti.

Etiatyona tehtava tyo ja organisointi

Esimiehen tulee tarkoin harkita tyontekijan, tyotehtavien ja tyoyhteison soveltuvuus etatyohon.
Erityisesti on huomioitava, vaikuttaako etatyota tekevan poissaolo tyopaikalta muiden tyontekijoiden
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tyon etenemiseen. Etatyo ei ole mahdollista vilitonta paikallaoloa tai vuorovaikutusta vaativissa
tehtavissa. Etatyo soveltuu maaratyntyyppisiin tehtaviin, kuten esimerkiksi asiantuntijatehtavissa,
johtavassa tai itsendisessa asemassa olevien tapauskohtaisesti soveltuviin tehtaviin, projekti- ja
kehittamistehtaviin tai erikseen etityohon sopivaksi arvioidussa tyotehtavassa.

Tyonjohto ja valvonta

Etatyontekija kuuluu tyonantajan tyonjohdon ja valvonnan piiriin. Esimies johtaa tyota antamalla
ohjeita, aikatauluja tyon suorittamiselle ja valvomalla tyon tulosta. Osapuolet sopivat
etatyosopimuksessa siita, miten tyon seuranta ja raportointi toteutetaan.

Tyontekijan tulee olla tavoitettavissa esimiehen ilmoittamana aikana ja saapua tarvittaessa varsinaiselle
tyopaikalle suorittamaan esimiehen hinelle osoittamat tyotehtavat tai osallistuakseen
tyopaikkakokouksiin tai vastaaviin tilaisuuksiin. Esimiehen tulee ilmoittaa etatyontekijalle kohtuullisissa
ajoin varsinaisella tyopaikalla suoritettavasta tyosta. Tilapainen tarve tyon suorittamiseen varsinaiselle
tyopaikalla ei tarkoita etatyosopimuksen paattamista.

Esimiehen tulee huolehtia riittavalla tiedottamisella ja saannollisilla palavereilla tai muilla kaytannoilla
siitd, ettd etatyontekija ei etddanny muusta tyoyhteisosta.

Tyovilineet ja kustannukset

Etiatyossa kaytetaan tyonantajan tietokonetta ja siihen asennettua etityoohjelmistoa sekia muita tyon
edellyttamia laitteita tai materiaaleja.

Etityosta ei lahtokohtaisesti saa aiheutua tyonantajalle lisakustannuksia. Tyonantaja ei korvaa
etatyopaikan tietoliikenneyhteyksia.

Esimies ja etatyotekija sopivat tyon edellyttamista tietoteknisista ratkaisuista Kuhmon kaupungin
tietohallinon ohjeiden mukaisesti. Naista paattaa ja kustannuksista vastaa tyonantaja. Etatyontekijalta
edellytetdan huolellisuutta ja osaamista tyovalineiden kaytossa.

TyoOsuojelu ja tyoturvallisuus

Tyosuojelua koskevat maaraykset soveltuvat paasaantoisesti myos etatyona tehtavaan tyohon.
Tyoturvallisuuslakia sovelletaan etatyon olosuhteisiin kuitenkin rajoitetusti. Esimiehen tulee varmistua
tyoolosuhteiden ja tyovilineiden turvallisuudesta ja suorittaa tarvittaessa tarkastuskaynti
etityopaikalle. Mikali etityopiste on henkilon koti, edellyttaa tarkistuskaynti henkilon suostumusta.

Etiatyopaivana, tyotehtavia hoidettaessa sattunut tapaturma on lakisaateisen tapaturmavakuutuksen
piirissa. Etatyontekijalla on selvitysvelvollisuus niistd olosuhteista, joissa tapaturma sattui. Jos
tapaturma sattui esim. kotiaskareissa, kysymyksessa ei ole tyotapaturma.

Tietoturva

Tyontekijan oma vastuu tietoturvallisuuden hoitamisesta lisaantyy etatyon myota. Tyontekijan tulee
etityossa noudattaa kaupungin tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita seka raportoida
mahdollisista tietoturvaa vaarantavista seikoista esimiehelleen ja/tai tietohallinnolle.

Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etityota tehtiaessa kaupungin tietoturvaohjeita ja samaa
salassapitovelvollisuutta, jota hanelta tyossa ollessa normaalistikin edellytetaan. Luottamuksellista
materiaalia ei tule sailyttaa kotona. Perusperiaatteena toimii, ettei kotona tulosteta materiaalia ja
kotiin viety materiaali tuodaan takaisin tyopaikalle. Tama koskee myds havitettavaa materiaalia.

Tyonantajan kannettavaa tietokonetta saa kayttaa vain tyotehtavien hoitamiseen ja tyontekijan tulee
huolehtia siita, etteivat ulkopuoliset tahot paise kayttamaan tietokonetta (myos perheenjasenet).

Tyoskentelytilojen on vastattava kasiteltavan tietoaineiston turvallisuusvaatimuksia eli etatyossa tulee
varmistua tilojen riittavasta suojauksesta mm. murtojen ja tulipalon osalta. Varkaus voi kohdistua
laitteisiin tai tyossa kaytettavaan tietoaineistoon tai murtautujan tavoitteena voi olla paasy kaupungin
tietojarjestelmiin.

Henkilostohallinto seuraa etatyon kayttoa (sopimuksia ja toteutuneita paivia) tulosalueilla. Etatyon
kaytosta raportoidaan henkilostotilinpaatoksessa. Etatyosopimus tehdaan eTyopoydalla.
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Esimiehen muistilista

Tyotehtavat voidaan suorittaa etatyona silloin, kun

- esimiehen ja tyontekijan valilla vallitsee luottamus

- etatyo parantaa ja tehostaa tyotehtavien suorittamista

- tyolla on selkeasti asetetut tavoitteet ja aikataulut

- tyo on ensisijaisesti yhden henkilon itsenaisesti suorittamaa

- viranhaltijan tai tyontekijan jatkuva tyopaikalla olo ei ole valttamatonta
- yhteydenpito tyopaikalle voidaan hoitaa tietoliikennevalineiden avulla

- etatyo ei vaikeuta muun tyoyhteison tyoskentelya

- etatyontekija osallistuu tarvittaviin kokouksiin ja tyoyhteisopalavereihin
- suunniteltu tyopiste soveltuu etatyohon
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Etusivu > Sopimukset > KVTES > Tydajat

Tyonantajan maaraamat tutkimukset ja tarkastukset seka laakarin maaraamat
tutkimukset

KVTES:n tybaikaluvun 4 §:n 1 momentin mukaan tydajaksi luetaan tyohon kdytetty aika seka aika, jonka viranhaltija
ja/tai tyontekija on velvollinen olemaan tyépaikalla tyonantajan kaytettavissa.

Edellisen lisdksi 4 §:n 2 momentissa on lueteltu erditd erityistilanteita tydajaksi luettavista ajoista, maarattyjen
edellytysten téyttyessa:

. lepoajat

. matka-aika

. koulutustilaisuus

. tyGnantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset
. ladkarin madraamat tutkimukset

LN bl N

Kohdat 4 ja 5 lukeutuvat kysytyimpiin ongelmatilanteisiin.

Kohta 4: Ty&nantajan maardadmat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset

Madrayksessd todetaan, ettd se aika, joka on kulunut tyénantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja
tarkastuksiin taikka viranhoidon tai tyon edellyttdmiin lakimaaraisiin tarkastuksiin, luetaan tydajaksi silloinkin kun se
tapahtuu vapaa-aikana.

Tutkimuksiin tai tarkastuksiin mahdollisesti liittyvad matka-aikaa ei kuitenkaan lueta tytajaksi. Mikéli matka-aika
ajoittuu viranhaltijan ja/tai tyontekijén varsinaiseen tybaikaan, tydaikaa ei tdstd syysta kuitenkaan pidenneta.

Kohdan soveltamisessa on huomioitava, ettd tutkimuksiin tai tarkastuksiin kdytetty ja tydajaksi luettu aika otetaan
aina huomioon tarkasteltaessa saannollisen tybajan tayttymista, eli onko tydaikajakson lisd- ja ylitydraja ylittynyt.

Ennen paitoksen tekoa siitd, luetaanko aika tydajaksi vai ei, on keskeista miettid, onko kyseessa:

s tydnantajan maardaama
» tutkimus tai tarkastus
» viranhoidon ja/ tai tyon edellyttdma lakisdateinen tarkastus

Jos kyseessd ei ole tydnantajan maardama tutkimus tai tarkastus eikd lakim&ardinen tarkastus, maadrdys ei tule
sovellettavaksi laisinkaan. TallGin tutkimukseen tai tarkastukseen kaytetty aika ei ole ty&ajaksi luettavaa aikaa.

Kysymys 1:

Tyontekija ja/tai viranhaltija varaa ajan tydterveyshuollosta tietyin vdliajoin toistuvaan
ikdvuositarkastukseen (esim. 50-vuotistarkastus), joka on ty6nantajan tarjoama toimenpide. Luetaanko
tarkastukseen kaytetty aika tyoajaksi vai ei?

Vastaus 1:

Kyseessd on tydnantajan tydntekijGilleen tarjoama mahdollisuus kdyda ladkarintarkastuksessa. Tarkastukseen
kaytettyd aikaa ei lueta tydajaksi, koska se ei ole tyénantajan maardama. Tilanteessa tydnantaja ei voi mydskaan
velvoittaa tydntekijad osallistumaan tarkastukseen, joten 4 §:n 2 momentin kohta 4 ei tule lainkaan sovellettavaksi.

Tydnantajan ei tarvitse mydskdan mydntdd tydntekijalle vapautusta siten, ettd tydntekijd voisi kdyda tydaikana
ladkérintarkastuksessa.

Tapauksessa tyOnantajan on harkittava erikseen, mitd vaihtoehtoja on kéytdssa;

« myodnnetddnkd tydntekijalle tutkimuksessa tai tarkastuksessa kdynnin ajaksi virkavapautta tai tyGlomaa
¢+ teetetddnkd vapautukseen kédytetty aika takaisin
» vai laitetaanko aikaisemmilta tyGaikajaksoilta kertyneitd tybdaikakorvauksia tayttéon ko. pdivan osalta.

Mahdollista on my&ds menettely, jossa tyénantaja myodntaa tydntekijalle vapautuksen tyosta tybaikana, mutta ei
kuitenkaan teetd tdta vajausaikaa takaisin.

Kysymys 2:
Tyontekija tyoskentelee sairaalassa ja on palannut juuri ulkomaanmatkaltaan.

a) Tyonantaja epdilee hdanen saaneen salmonellatartunnan ja maaraa tyontekijan tutkimuksiin. Tyontekija
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kaikki kdaynnit tyGaikaan vai ainoastaan osa niista? Onko sadannollinen tydaika tullut tyGaikajaksolla
tdayteen tutkimuksiin kdytetyn vajauksen vuoksi ja onko henkilon tyGaikajakson lisd- ja ylityoraja
ylittynyt?

b) Jos tyontekija itse epdilee saaneensa tartunnan ja kdy oma-aloitteisesti ensimmaisen kerran
ladkarintarkastuksessa, menetelldanko eri tavalla kuin kohdassa a?

Vastaus 2:

a) Kaikki tutkimuksissa kdynnit luetaan tybaikaan, jos tutkimuksissa kdynti on tarpeellista tydtehtdvien tai
viranhoidon kannalta, my&s jatkotutkimuksissa kédynnit. Téllaisessa tilanteessa em. tarve tdyttyy. Tutkimuksiin
kaytetylld ajalla ei ole vaikutusta henkilon tybaikajakson lisa- ja ylitydrajaan, koska saanndéllinen tydaika ko. jaksolla
ei jaa vajaaksi

tutkimuksen vuoksi.

b) Kun tydntekija itse epdilee saaneensa salmonellatartunnan ja kdy oma-aloitteisesti |ddkéarin tarkastuksessa,
kyseessd on viranhoidon tai tyon edellyttdma lakim&ardinen tarkastus, vaikka tydnantaja tydntekijaa ei ole
maédrannytkdan tarkastukseen. Talléin noudatetaan samaa menettelya kuin a-kohdan vastauksessa.
Tartuntatautilaissa (583/1986) ja -asetuksessa (786/1986) on tarkemmat méaéarédykset siitd milloin kyseessa
on tartuntatauti ja miten silloin on meneteltava.

Kohta 5: L&dakarin maaraamat tutkimukset

Madrayksessd todetaan, ettd tytajaksi ei lueta sitd aikaa, joka tyontekijéltad ja/tai viranhaltijalta on kulunut l1aékéarin
ldhetteelld maardamiin tutkimuksiin kuten erikoisldékarin, laboratorio- tai rontgentutkimuksiin. Mikali viranhaltija
ja/tai tyontekijd kuitenkin joutuu todellisen tarpeen vaatiessa tydaikanaan em. tutkimuksiin, ty6antajan on
jarjestettavd niitd varten vapautus tydsta.

Madrays koskee myds synnytystd edeltdvia ladketieteellisida tutkimuksia, mikéli tutkimus on suoritettava tydaikana.
Jos tutkimus matka-aikoineen ajoittuu viranhaltija ja/tai tyontekijan varsinaiseen tybaikaan, tydaikaa ei tdsta syystd
kuitenkaan pidenneta.

Huomioitavaa on kuitenkin, ettd tutkimuksiin kdytettyd aikaa ei oteta huomiocon tarkasteltaessa sddanndllistd tydaikaa
ja sitd onko tybaikajakson lisd- ja ylitydraja ylittynyt.

Ennen padttksentekoa siitd, sovelletaanko 4 §:n 2 momentin 5-kohtaa vai ei, on keskeistd miettid onko kyseessa:

o |ddkarin ldhetteelld maardaama
o tutkimus.

Madrayksen padsaantona on, ettd tydntekijd kiy l1adkédrin maarddamissd tutkimuksissa omalla vapaa-ajallaan. Mikali
pddsadntda ei voida noudattaa ja tydntekija joutuu todellisen tarpeen vuoksi kdymaan tybaikanaan em.
tutkimuksissa, tyonantajan tulee jarjestaa

niitd varten vapautus tyosta. Todellisella tarpeella tarkoitetaan sitd, ettd tutkimus ei ole tehtdvissd tydajan
ulkopuolella tai ettd kyseessa on akillinen tutkimustarve. Jos kyseessa on todellinen tarve kdyda tutkimuksessa
tyoajalla, tutkimuksiin kdytettyd aikaa ei kuitenkaan

lueta tydajaksi. Aika on kuitenkin palkallista aikaa tydntekijélle ja/tai viranhaltijalle. Siten tutkimuksen vuoksi vajaaksi
jadva tydaika voi tulla teetetyksi tdyteen silloin, kun tydnantajalla on tydn teettdmistarvetta muusta syysta toiminnan
kannalta.

Madrays ei tule sovellettavaksi lainkaan tydntekijdn ja/tai viranhaltijan oma-aloitteisissa |lddkadrissd, hammasladkérissa
ja hoidossa kdyntien osalta, useamman pdivan kerrallaan kestdvissa tutkimuksissa eika tutkimuksissa, jotka on
suoritettu viranhaltijan ja/tai tyontekijan

oma-aloitteisen lddkarissdkdynnin yhteydessa.

Kysymys 1:

a) Tyontekijan tydaika on suunniteltu klo 7-15, mutta tydntekija joutuukin kdymadan
laboratoriotutkimuksissa (on saanut ldadkarilta maarayksen menna tutkimuksiin samana pdivana).
Tyontekija on poissa tyopaikaltaan klo 8.45-9.30 vilisen ajan.

Muutetaanko tydaika tydvuoroluetteloon ja jos muutetaan, miten ja jadko tyoaika siina tapauksessa
vajaaksi? Mita tapahtuu, jos saman tydaikajakson aikana tydvuoroluetteloon muodostuu suunnittelun
lisdksi ylimadradista tyota yhteensa 1 tunti?

b) Miten olisi meneteltdava silloin, kun tyéntekija saa laakarilta maarayksen menna tutkimuksiin, mutta
tutkimusaika on vasta 4 viikon kuluttua?

Vastaus 1:

a) Tutkimukseen kaytettyd aikaa ei lueta tydaikaan. Téman vuoksi toteutunut tydaika tulee ilmetd tydvuoroluettelossa
("listassa™) siten kuin se todellisuudessa on toteutunut 7.00-8.45 ja 9.30-15.00. Kun lista on kokonaan "eletty”,
tyoaika jaa tdman henkilén osalta vajaaksi 45 minuuttia. Jos tydntekijalle saman tydaikajakson aikana muodostuu
kysymyksessd mainittua ylimaardista tyétd 1 tunti, niin tdstd osuudesta menee ensin sddnndllisen tydajan tayttoon
vaiaale i33nvt A5 mimmittia Taman idlkean caadaan celville varsinainen vlitvea Tanankceces viitvolts svntbww



korvattavaksi ainoastaan 15 minuuttia.
b) Tydntekijan pitdd ilmoittaa tulevasta ldakarin tutkimuksesta etukateen tydvuoroluettelon suunnittelijalle. N&in
suunnittelija voi ottaa tydntekijdn tutkimukseen menon huomioon jo (mahdollisesti) seuraavaa tyGvuoroluetteloa

suunnitellessaan ja pyrkid suunnittelemaan ko. pdivélle vapaapdivédn tai pyrkid suunnittelemaan tydvuorot em.
tutkimusaika huomioiden.

Kysymys 2:
Ladkadri on maarannyt tyontekijan

a) kdymddn sadanndllisesti lddkarintarkastuksessa, jossa tyontekijdlta otetaan verikokeita ja mitataan
verenpaine,

b) fysikaaliseen hoitoon 1 krt/kk.

Miten menetellddan tybajan kanssa ja onko tyéntekijan informoitava tyGnantajaa em.
ladkdrintarkastuksista?

Vastaus 2:

Kummankaan kohdan osalta kyse ei ole ladkérin ldhetteellda madradmasta tutkimuksesta. N&in ollen kun tapauksissa
on kyse tarkastuksesta / kontrollikdynnistad ja hoitokerroista, niin 4 §:n 2 momentin 5-kohtaa ei sovelleta laisinkaan.
Talléin tydnantajalla on mahdollisuus harkita, myénnetdadankd tydntekijélle esim. tydlomaa (ks. vaihtoehdoista
tarkemmin

kohdan 4 vastaus 1). Tydntekijan on informoitava tyévuoroluettelon suunnittelijaa kuten kohdan 5 vastauksessa 1 on
kerrottu tai han voi anoa siksi pdivaksi esim. vuosilomaa tai tyélomaa.

Kysymys 3:

a) Tyontekija menee tyoterveysladkarille tyhintulotarkastukseen, jonka jalkeen ladkari maardaa hanet
edelleen tutkimuksiin réntgeniin. Tyontekijd kdy rontgenissa vapaa-aikanaan. Saako han tyénantajalta
rontgenissa kdaytetyn 0,5 tuntia myéhemmin tybaikana vapaaksi eli luetaanko se tyontekijan hyvaksi
hd@nen tydajakseen?

b) Tyontekija menee oma-aloitteisesti ladkarintarkastukseen pitkittyneen nuhan takia, josta laakari
maaraa tyontekijan vield laboratoriotutkimuksiin. Luetaanko naihin kdynteihin
kaytetty aika tydajaksi vai ei?

c) Raskaana oleva tyontekija ilmoittaa tyonantajalle, ettd hanelld on varattuna tutkimusaika
aitiysneuvolaan 3 viikon pdasta klo 15.00 ja 7 viikon p&ddsta klo 9.00. Tuleeko 4 §:n 2 momentin 5-kohta
sovellettavaksi vai ei ja miten tyénantaja voi ottaa tutkimukset huomioon tulevien tyévuorojen
suunnittelussa? Onko tydnantajalla oikeus saada tydntekijdlta selvitys tutkimuksista ditiysneuvolassa?

Vastaus 3:

a) Tyoterveysladkarin suorittama tydhdntulotarkastus on 4 §:n 2 momentin 4-kohdan mukainen tydnantajan
maadrdadma terveydenhoidollinen tarkastus. Sen jdlkeen tydntekija

on saanut |ddkéarilté lahetteen rontgeniin, joten kyseessd on 4 §:n 2 momentin 5-kohdan mukainen ld8karin
madraama tutkimus. Tyontekijd saa vapautuksen tyosta téksi ajaksi, jos todellinen tarve edellyttda réntgenissa
kayntia tydajalla. Talldinkdaan rontgenissa kdyntia ei sindnsa luettaisi tybajaksi. Tapauksessa tydntekijalld on ollut
mahdollisuus kdydad réntgenissd vapaa-aikanaan, joka maddrdyksen mukaan on myds ensisijainen vaihtoehto. Vapaa-
aikaa ei tule korvata mydhemmin lukemalla sitd tydajaksi ns. hyvityksend.

b) Tydntekijdn ensimmadinen |ddkarissd kdynti on oma-aloitteinen ladkérissa kdynti ja siihen ei tule sovellettavaksi
kumpikaan 4 §:n 2 momentin kohdista 4 tai 5. Nain ollen sitd ei lueta tydajaksi ja talléin tyénantajalla on oikeus
harkita myontaako han esim. tytlomaa yms. Padsadntoisesti tydntekijéan onkin kaytava |ddkérissa vapaa-ajallaan.
Toisen lddkarissdkaynnin eli laboratoriotutkimuksen osalta kyseessd on lddkdrin madrdama tutkimus, joten 4 §:n 2
momentin 5-kohta tulee sovellettavaksi. Mikdli tydntekijdn on todellisen tarpeen vaatiessa kdytdava |adkarissd
tybaikanaan, tutkimukseen kaytettyd aikaa ei lueta tydajaksi, mutta se on kuitenkin palkallista aikaa. (ks. koko
vastauksen osalta tarkemmin kohdan 4 vastaus 1).

c) 5-kohdan mé&ardys koskee synnytystd edeltdvid ladketieteellisiad tutkimuksia ja tyénantajan on mydnnettdva
tyontekijélle vapautus tydstd, mikali tutkimus on suoritettava tydaikana. Téallgin ko. aika on kuitenkin palkallista aikaa.

Raskaudenaikaisissa tutkimuksissa tulee pddsdaanndn mukaan kuitenkin kdyda tydajan ulkopuolella aina kun se on
mahdollista. Talldin tydntekijan tydaikajakson sddnndllinen tydaika ei jad vajaaksi (ks. kohdan 4 vastaus 1). Mikali
tyontekijén tulee kdyda tutkimuksissa tybaikana, tulee poissaolosta ilmoittaa hyvissd ajoin etukdteen tybnantajalle tai
niin pian

kuin se on mahdollista (ks. kohdan 5 vastaus 1).

Tyontekijan on pyynnosta esitettédva tyonantajalle selvitys tutkimuksen liittymisestd raskauteen sekéa sen
suorittamisen valttdmattomyydestd tydakana ja tutkimukseen kuluneesta ajasta.

Kysymys 4:
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dkillisesti saaneensa peruutusajan ladkdrin ldhetteelld maaraamiin tutkimuksiin siten, ettd hanella on
ladkarinaika sairaalassa ko. paivana klo 14.00. N&in ollen tyontekija pystyy oclemaan ty0ssa ainoastaan
klo 12.00 saakka. Mita tapahtuu tydvuoroluettelossa ko. paivan tyoajalle? Voidaanko loppupdivan tyoaika
merkita sairauslomaksi?

b) Jos tydvuoroluettelon suunnittelija tietda jo listaa suunniteltaessa, etta henkil6lla on laakarinaika klo
14.00, miten hdn ottaa asian huomioon?

Vastaus 4:

a) Tapauksessa on kyse ladkérin ldhetteelld maaraamastd tutkimuksesta. Tutkimukseen kéytettyd aikaa ei lueta
tybaikaan, mutta se on tydntekijdlle palkallista aikaa eli tyfntekijalle jarjestetddn vapautus tydsta ko. ajaksi.
Loppupdivaa klo 12-16 ei pida kuitenkaan merkitd sairauslomapdivaksi, koska henkild ei ole tydkyvytdn. SL-péiva
voidaan merkitd tybvuoroluetteloon aincastaan silloin, kun henkilé todella on tydkyvytén

ja hanelld on siitd esittda tyonantajalle hyvéksyttava ldadkarintodistus, jossa tybkyvyttémyys on todettu.
Tyovuoroluetteloon merkitdén toteuma sen mukaan, miten todellinen ty&aika on toteutunut eli 8.00-12.00.

b) Ty&vuoroluetteloon voidaan henkilon kohdalle suunnitella alun perin jo vapaapdaiva. Lisdksi tyGtunteja voidaan
suunnitella siten, ettd ko. pédivélle suunnitellaan tydvuoro ainoastaan esim. klo 8-12, jolloin loppupédivéd on vapaata.

Jaksotydssé ei ole maaritelty tydvuoron minimipituutta, joten tyénantajan on mahdollista suunnitella 4 tunnin
tyovuoro tyontekijalle. Muille tybaikajakson tyopéiville suunnitellaan tydvuorot siten, ettd jakson kokonaistydaika
tulee tayteen.

Mahdollista on myds suunnitella tydpaivia siten, ettd tyontekija tydskentelee aamulla klo 8.00-12.00 ja lisdksi viela
iltapdivalld 15.00-18.00, jos tybnantajan toiminta ja tydtehtdvien suorittaminen téllaista jarjestelya edellyttaa.

Tydterveyshuolto

Useat tydnantajat ovat tehneet tyéterveyshuoltosopimuksen tietyn lddkariaseman tai julkisen terveydenhuollon
vksikon kanssa. Naissa tilanteissa kun tySnantajalla on tietty ty6terveyshuollon yksikkd, jossa tyéntekijat kdayvat, on
tyonantajan paikallisesti maériteltdva selvat ohjeet ja tehtdva paatods, miten néissa tilanteissa sovelletaan KVTES:n 4
§ 2 momentin kohtia 4 ja 5.

Esimerkiksi tilanteessa, jossa tydntekija ldhtee kiymadadn oma-aloitteisesti tysterveyshuollossa lddkarin tarkastuksessa
tai tutkimuksessa; ei KVTES:n madadrdyksen mukaan tule sovellettavaksi 4 §:n 2 momentin kohta 4 eika 5.

Jos paikallisella tasolla on méaériteltyna tycterveyshuollon osalta ohjeita, niiden pitda olla riittdvan selvat. Ohjeista
pitda kayda ilmi, milld tavalla tybnantajan on mahdollista menetelld (ks. vaihtoehdot kohta 4 vastaus 1). Ty6nantajan
on informoitava henkilékuntaa ohjeistuksesta

ja pidettdva huoli siitd, ettd sovellettava kaytdntd on koko henkilGkunnan tiedossa.

Tydantajan onkin muistettava, ettd kaikkia tydntekijéitd ja/tai viranhaltijoita kohdellaan yhdenvertaisesti ja
tasapuolisesti ndissdkin asioissa.
8.8.2012

KTKunramjnanrajur

KT Kuntatydnantajat on tydnantajakeskusjarjestd, joka edustaa Suomen kuntia ja kuntayhtymia. KT neuvottelee
ja sopii kunta-alan tyo- ja virkaehtosopimukset. Se on keskeinen tyéelaman tuloksellisuuden ja laadun kehittdja.

KT Kuntatydnantajat
Toinen linja 14, 00530 Helsinki
Puhelin 09 7711



LIITE Eri-ikaisten johtaminen

Tyoaikajoustot

I) Liukuva tyoaika

Liukuva tyoaika antaa joustavuutta tyoajan kayttoon siten, etta henkilo voi liukumien
puitteissa valita tyohontulonsa ja sielti lahtonsa. Paivittista tyoaikaa voidaan liu'uttaa
aamuliukuman, iltaliukuman ja ruokailutauon yhteydessa. Liukuvasta tyoajasta on
Kuhmolla erilliset saannot.

2) Vuosilomien suunnittelu

Vuosilomien pitaminen kannattaa suunnitella jarkevasti etukateen siten, etta lomat
tukevat tyossa jaksamista. Vuosilomien pitamisesta sovitaan aina esimiehen kanssa.

3) Vuosityoaika

Vuorokautinen ja viikoittainen tyoaika voidaan jarjestaa joustavasti sopimalla niin
sanotusta. vuosityoajasta, jolloin tyoajan tulee tasoittua virka- ja tyoehtosopimuksen
mukaiseksi enintadan vuoden aikana. On mahdollista sopia myos esimerkiksi
puolivuosityoajasta, jolloin tasoittumisjakso on puoli vuotta. Tasoittumisjakson
tyotuntimaara on kunkin tyoaikajarjestelman mukainen viikkotyoaika kerrottuna
tasoittumisjakson viikkojen lukumaaralla. Tasoittamisjakson tyotuntimaarasta
vahennetaan kuitenkin yksilollisesti muun muassa vuosilomat, arkipyhat seka virka- ja
tyovapaat.

Vuosityoajassa vuorokautinen ja viikoittainen tyoaika voidaan sopia virka- ja
tyoehtosopimusten mukaisia tyoaikoja pidemmiksi. Kaytannossa siis joinakin viikkoina
tyoaika voi olla pidempi ja joinakin viikkoina vastaavasti lyhempi. Tavoitteena on, etta
plus- tai miinussaldoa ei ole tasoittumisjakson lopussa. Vuosityoajassa on otettava
huomioon maaraykset vuorokausilevosta ja viikoittaisesta vapaa-ajasta.

Vuosityoaika soveltuu erityisesti kausiluonteisiin toihin, ruuhkahuippujen tasaamiseen ja
tavanomaisesta poikkeaviin toimintoihin ja olosuhteisiin. Se esimerkiksi mahdollistaa
vapaajaksot joko kesa- tai talvikuukausina. Jarjestely voi olla pysyva tai maaraaikainen.
Vuosityoajasta sovitaan paikallisesti henkilostojarjestojen kanssa.

4) Etatyo
Etiatyo on tyota, jota tehddan joko kotona tai muussa sovitussa paikassa varsinaisen
tyopaikan ulkopuolella. Etatyo on mahdollista silloin, kun tyo ei valttamatta edellyta
pysyvaa tyopaikalla oloa tai tiivista henkilokohtaista yhteydenpitoa tyotovereihin tai

asiakkaisiin. Kuhmon kaupungilla on erilliset etatyoohjeet.

Etityopaiva haetaan HRM -jarjestelmasta. Saannollisen etityon tekemisestd sovitaan
esimiehen kanssa ja tehdaan kirjallinen etatyosopimus.

5) Osa-aikatyo

Tyotehtavien hoito on mahdollista jarjestaa myos osa-aikaiseksi. Osa-
aikatyomahdollisuuksia ovat osittainen varhennettu vanhuuselake,
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osatyokyvyttomyyselake, ja harkinnanvarainen osa-aikatyo seka perhevapaisiin kuuluva
osittainen hoitovapaa. Palkka maaraytyy tyossaoloajan suhteessa.

Kts. kohta 4.4

Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaan myontaminen perustuu vuorotteluvapaalakiin.

Vuorotteluvapaata voi saada kokoaikatyota tekeva, Kuhmon kaupungin toistaiseksi
voimassa olevassa palvelussuhteessa oleva henkilo. Vuorotteluvapaasta sovitaan
tyonantajan kanssa ja tehdaan kirjallinen vuorottelusopimus, jossa tyonantaja sitoutuu
vuorotteluvapaan ajaksi ottamaan palvelukseensa tyottomana tyonhakijana olevan
henkilon.

Opintovapaa
Opintovapaan myontaminen perustuu opintovapaalakiin ja asetukseen.

Opintovapaata voi saada Kuhmon kaupungin palveluksessa viiden vuoden aikana yhdessa
tai useammassa erassa yhteensa enintaan kaksi vuotta. Opintovapaata voidaan myontaa
opiskeluun julkisen valvonnan alaisessa koulutuksessa. Kun opintovapaalain edellytykset
tayttyvat, on virka- tai tyovapaa haettava opintovapaana.

Harkinnanvarainen tyo- tai virkavapaa

Kaupungin palveluksessa olevalla on mahdollisuus hakea tarvittaessa harkinnanvaraista
vapaata ja miksi aikaa. Harkinnassa on otettava huomioon mm. se, miten tyotehtavat
mahdollisen virka- tai tyovapaan aikana voidaan hoitaa ja etta virka- tai tyovapaan
hakijoita kohdellaan tasapuolisesti. Ennen palkattoman loman ottamista suositellaan
pidettavaksi vuosilomat.

Kts. kohta 14.4 Palkattomat lomat.
Perhevapaat

Tyontekijalla on lakisaiteinen oikeus perhevapaisiin, kunhan hian noudattaa laissa
maarattyja ilmoittautumisaikoja. Padsaantoisesti perhevapaita on haettava kaksi kuukautta
ennen perhevapaan alkamista. Jos vapaan kesto on enintaan |12 arkipaivaa, maaraaika on
kuukausi. Perhevapaalle jaavilla on vapaan paatyttya oikeus palata tyohonsa tai vastaaviin
toihin.

Tyontekijalla on oikeus olla lyhytaikaisesti poissa toista pakottavasta perhesyysta,
esimerkiksi perhetta kohdanneen sairauden tai onnettomuuden vuoksi. Poissaolo on
palkatonta.

Omaishoitovapaalla tarkoitetaan poissaoloa perheenjasenen tai muun laheisen
hoitamiseksi. Jos tyontekijan poissaolo on tarpeen hanen perheenjasenensa tai muun
hanelle laheisen henkilon erityista hoitoa varten, tyonantajan on pyrittava jarjestamaan
tyot niin, etta tyontekija voi jadada maaraajaksi pois tyosta. Tyonantaja ja tyontekija
sopivat vapaan kestosta ja muista jarjestelyista. Tyohon paluusta kesken sovitun vapaan
on sovittava tyonantajan ja tyontekijan kesken. Jos siita ei voida sopia, tyontekija voi
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perustellusta syysta keskeyttaa vapaan ilmoittamalla siita tyonantajalle viimeistaan
kuukautta ennen tyohon paluuta.

Tyonantajan pyynnosta tyontekijan on esitettava selvitys poissaolon ja sen
keskeyttimisen perusteesta

Tyokyky
1) Ennaltaehkaisy

Tyokykyongelmia voidaan ennaltaehkaista panostamalla tyohyvinvoinnin ja -terveyden
kehittamiseen. On tarkeda varmistaa tyopaikan turvallisuus ja terveellisyys seka hyva
johtaminen ja tyoyhteison toimivuus. Tyoterveyskeskus ja henkilostoliikunta tarjoavat
myoOs palveluja, jotka auttavat ennaltaechkaisemaan tyokykyriskeja

Tyoturvallisuustyon tavoitteena on tyoymparisto, jossa ei ole tyontekijoiden terveytta ja
turvallisuutta uhkaavia vaara- tai haittatekijoita. Tyopaikka pyritaan pitamaan turvallisena
tunnistamalla esiintyvat vaaratekijat ja hallitsemalla niiden aiheuttamat riskit. Mikali
poikkeamia paasee tapahtumaan, pyritaan haitat minimoimaan. Yhteistyossa linjajohdon,
tyosuojeluorganisaation ja tyoterveyshuollon kesken tyoolot jarjestetaan sellaisiksi, etta
ne tukevat myos tyon sujuvuutta. Tyopaikan turvallisuudesta huolehtiminen on jokaisen
velvollisuus.

Hyvalla henkilostojohtamisella voidaan tukea tyontekijoiden tyokykya ja ennaltaehkaista
tyokykyriskeja. Esimerkiksi tulos- ja kehityskeskustelujen kayminen seka tyontekijoiden
motivaation ja psyykkisten voimavarojen tukeminen ovat osa tyokyvyn johtamista. Uudet
tyontekijat on hyva perehdyttaa tyokyvyn tukimuotoihin.

Tyokyvyn perustana ovat hyva terveydentila, toimintakyky ja tyon vaatimuksia vastaava
osaaminen. Hyvaan tyokykyyn tarvitaan kuitenkin muutakin. Vaikka ihminen olisi
fyysisesti huippukunnossa, hianen tyokykynsa voi olla huono, jos arvojen, asenteiden ja
motivaation alueella esiintyy ongelmia. Fyysisesti huonossa kunnossa olevan ihmisen
tyokyky voi sitd vastoin olla erinomainen, jos hanen arvonsa, asenteensa ja motivaationsa
ovat sopusoinnussa tyon vaatimusten ja mahdollisuuksien kanssa.

Esimiehen tehtdvana on selvittaa, johtuvatko tyokyvyn ongelmat fyysisesta
toimintakyvysta, motivaatiokysymyksista tai joistakin muista asioista. Jokaisella
tyontekijalla on vastuu omasta motivaatiostaan, koska siihen vaikuttavat myos tyon
ulkopuoliset asiat ja oma asenne. Esimiehen kannattaa motivoida tyontekijoita Ioytamaan
ja kdyttamaan omia vahvuuksiaan tyossaian. Motivoinnin kannalta on tarkeaa huomioida
tyontekijoiden yksilolliset tarpeet ja tavoitteet. Kun tyontekijoille tarjotaan
mahdollisuuksia ja aikaa kehittymiseen, tuloksia syntyy varmemmin.

Johtamisen laadulla on vaikutusta tyokykyyn. Selkea johtaminen ja toiden jarjestely,
oikeudenmukaiset ja yhteiset pelisaannot, luotettava ja avoin vuorovaikutus seka
mahdollisuus vaikuttaa omaan tyohon voivat olla tyokyvyn kannalta jopa merkittavampia
tekijoita kuin tyontekijan terveys. Tyopahoinvoinnin ja sairauspoissaolojen taustalla
saattaa olla esimerkiksi ristiriitaisia odotuksia, puutteellinen tyon hallinta tai
epaoikeudenmukaiseksi koettu johtaminen.

Vinkkeja hyvaan johtamiseen:

. Keskity olennaiseen ja keskustele saannollisesti tyon tavoitteista.
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° Varmista, etta tavoitteet ja resurssit ovat tasapainossa.

o Toimi joustavasti ja tee yhteistyota muiden kanssa.

. Ole oikeudenmukainen — kohtele kaikkia samojen saantojen mukaan.
. Ole kiinnostunut tyontekijoista ja ole heidan kaytettavissaan.

J Rakenna positiivista ilmapiiria esimerkillasi.

J Motivoi, tue ja jaa onnistumisen kokemukset.

. Huolehdi itsestasi.

Tyontekijan psyykkisia voimavaroja voidaan tukea varmistamalla, etta tyon vaatimukset
ovat sopivassa suhteessa tyontekijan omiin voimavaroihin. Liiallinen kuormittuminen
tyossa aiheuttaa stressia. Myos tyoyhteison ilmapiiri ja ristiriidat vaikuttavat psyykkisiin
voimavaroihin. Motivaatiota tyon tekemiseen voidaan vahvistaa kehittamalla osaamista ja
tyotehtavia seka tarjoamalla mahdollisuuksia tehtavakiertoon ja urakehitykseen. Lisaksi
koko tyoyhteison sosiaalinen tuki on tarkeaa. Tyoterveyspsykologin palveluja, kuten
yksiloiden ohjausta ja neuvontaa seka tyoyhteison ja esimiehen valmennusta voidaan
kayttaa tukitoimina. Tyontekijalla on myos oma vastuu hyvinvoinnistaan. On syyta
varmistaa tyosta palautuminen vapaa-ajalla. Palautumista tukevat saannollinen liikunta,
jarkeva ruokavalio seka riittava uni. Henkista irrottautumista tyosta tukevat muun
muassa sosiaaliset suhteet ja tyosta poikkeavat elamykset.

Tyoterveyshuolto tarjoaa tukipalveluita tyokykyriskien ennaltaehkaisyyn.
Tukipalveluja suunnataan niin esimiehille kuin tyontekijoillekin.

Varhainen tuki

Tyokyvyn heikkeneminen tulee osata tunnistaa ja arvioida varhaisessa vaiheessa, jotta
tyontekijan tyossa suoriutumista voidaan tukea ja merkittavat tyokykyongelmat
ennaltaehkaista. Esimiehen rooli tyokyvyn ja tyotehtavan yhteensovittamisessa on tarkea.
Aktiivinen yhteistyo terveydellisten tyokykyyn vaikuttavien asioiden osalta
tyoterveyshuollon kanssa tukee esimiesta tyohyvinvoinnin johtamisessa tyopaikalla

Lahiesimies toimii tyontekijan tukena tyokykyongelmissa. Esimies saa opastusta asiaan
kaupungin varhaisen puutumisen mallista.

Puheeksi ottaminen on suora ja ystavallinen ehdotus keskustelusta, joka osoittaa
valittamista. Esimiehelta tulee Ioytya rohkeutta ottaa ongelmat puheeksi ajoissa.
Jos aloitteen tekeminen tuntuu vaikealta, tukea voi hakea esimerkiksi omalta
esimiehelta tai tyoterveyshuollosta. Lisaksi voi hyodyntaa apuna mentorointia,
konsultointia tai vertaistukea.

Puheeksi ottamisesta on hyva muistaa:

. Esimiehella on oikeus ja velvollisuus puuttua tyontekijan tyokyvyn
heikkenemiseen

. Puuttuminen osoittaa huolestumista ja valittamista.

. Keskustelulle varataan rauhallinen aika ja paikka.

. Tyon tekemiseen liittyvia ongelmia kasitellaan esimerkein.

. Keskustelun painopiste on siina, kuinka jatketaan eteenpain.

o Sovitaan yhdessa siita, mita, miksi, kenelle ja kuinka asiasta puhutaan.

. Annetaan tyoyhteisolle mahdollisuus olla mukana tyokyvyn tukemisessa.
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Tyon mairaa voidaan muokata tilanteen mukaan omassa virastossa/ laitoksessa
esimerkiksi muuttamalla tyoaikoja, tyotapoja ja tyonjakoa. Tarvittaessa tyontekija voidaan
myos siirtaa uusiin tehtaviin esimerkiksi tyokierron tai tyokokeilun avulla.

Tyoterveys on mukana selvittamassa tyokyvyn tuen tarvetta ja kartoittamassa tyonteon
mahdollisuuksia.

Laaketieteellisella tyokyvynarviolla tarkoitetaan terveydentilaan liittyvista ongelmista
johtuvan tyokyvyn heikkenemisen arviointia. Aloitteentekija voi olla tyontekija, esimies
tai tyoterveyshuolto. Tyontekija voi myos tyoterveyshuoltolain mukaan pyytaa arviota
tyokuormituksestaan.

Tyokyvynarvioon lahettaminen on esimiehen lakisaateinen oikeus. Tyontekijan tulee olla
tietoinen tyokykyarviopyynnosta seka sen perusteista ja saada yhteisen neuvottelun
tuloksena kopio molempien, seka esimiehen etta tyontekijan allekirjoittamasta
lahetteesta. Tyokyvyn arviointi tehdaan tyoterveyshuollossa.

Ennen laaketieteellisten tutkimusten aloittamista tyontekija, esimies ja tyoterveyshuolto
keskustelevat yhdessa. Nain varmistetaan se, etta kyseessa on tyontekijan sairauteen eika
tyopaikkaan liittyva ongelma. Jos paadytaan tyokyvyn arvioon, tulee ottaa huomioon etta
arviointikokonaisuuden lapivienti voi kestaa useita kuukausia. Prosessin aikana
tyoterveyshuolto ja esimies pitavat yhteytta tilanteen etenemisesta.

Esimiehen pyytamasta tyokyvynarviosta annetaan kirjallinen lausunto seka esimiehelle
etta tyontekijalle. Tyokyvyn arvio koskee aina senhetkista tilannetta. Jos tyontekijan
terveydentilassa tapahtuu muutoksia suuntaan tai toiseen, on tehtava uusi arvio.

Kuntoutustarvetta arvioidaan koko tyouran ajan tyohyvinvoinnin tuen suunnittelun
yhteydessa. Kuntoutuksella tuetaan tyontekijan jatkamista tyossa ilmenneiden oireiden
tai sairauksien aiheuttamasta haitasta huolimatta. Tyontekija saa kuntoutusjaksolla
valmiuksia tehda terveyttaan ja tyokykyaan tukevia valintoja jotka tukevat toimintakyvyn
yllapysymista.

3) Tehostettu tuki

Tehostettua tukea tarvitaan silloin, kun varhainen tuki, hyva hoito ja kuntoutus eivat riita
ratkaisemaan tyossa selviytymisen ongelmia.

Ty6ssa jaksamista voidaan tukea muokkaamalla tyota kevyemmaksi esimerkiksi
muuttamalla tydaikoja (osa-aikatyo) tai tyotehtavia. Kaupungilla ei talla hetkella ole
varsinaista urakonsultointia. Tyokyvyn heiketessa esimies, tyoterveyshuolto ja
tyontekija voivat keskustella sekd miettid mahdollista uutta tehtavaa, ammatillista
kuntoutusta ja muita tukimuotoja.

Aina on hyvi ikd — oppia ika kaikki

Ikdan perustuva syrjinta on kielletty perustuslain 6§:ssa, tydsopimuslaissa, virkamieslaeissa
ja yhdenvertaisuuslaissa. Palvelussuhteeseen otettaessa tai tyopaikan sisdisissa
tehtavajarjestelyissa ikdsyrjinta voi nuorten tydntekijoiden kohdalla liittya esimerkiksi siihen,
ettd vedotaan puuttuvaan tyokokemukseen. lkaantyneilla tyontekijoilla ikasyrjinnan
taustalla on monesti lahinna mielikuva tyokyvyn ja tyosuorituksen mahdollisesta
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alentumisesta. Kun tyduransa eri vaiheissa olevien tyontekijoiden vahvuudet saadaan
yhdistettya, idsta tulee seka tydyhteison etta koko organisaation voimavara.

Tyontekijan osaaminen, osaamisen kehittamisen tarpeet ja kehittyminen on osa
kehityskeskustelua. Jokainen tyontekija sitoutuu pitamaan osaamisensa ajan tasalla ja
tyonantaja sitoutuu tukemaan hanta siina. Osaamisen kehittamista kasitellaan vuosittain
kehityskeskustelujen yhteydessa.

Kun uusi tyontekijan tulee kaupungin palvelukseen, perehdytyksella on erittain tarkea rooli
tyontekijan osaamisen ja viihtyvyyden kannalta. Perehdytysta tarvitaan myos siirryttaessa
tehtavasta toiseen. On tarkeas, etta tyouran alussa oleva paasee paitsi kehittamaan omaa
osaamistaan myos hyodyntamaan uutta tietoa tyossaan.

Ty6uran aikana on tarkeaa huolehtia osaamisen yllapidosta ja kehittdmisesta. Esimerkiksi
tehtavakierrolla seka tyon laajentamisella ja rikastamisella voidaan tukea Oppimista ja
luovuutta tukevaa tyopaikkakulttuuria pitavat ylla

I) Selkeat, sopivan haastavat tavoitteet: Johdon tulee olla kiinnostunut tavoitteiden
saavuttamisesta. Tavoitteiden saavuttamiseen kiinnitetdan myonteista huomiota.

2) Turvallisuus ja virheiden salliminen: Oppiminen edellyttaa luovuutta. Lisaksi se edellyttaa,
etta asioita tehdaan eri tavalla kuin aikaisemmin, jolloin pakostakin otetaan riskeja.
lImapiirin tulee olla kokeiluihin kannustava. Virheisiin suhtaudutaan
oppimismahdollisuuksina.

3) Aika ja tila oppimiselle: Jos tyopaikan ilmapiiri on vain suorituksia korostava ja tavoitteet
on vedetty tiukalle, oppimiselle ja uuden ideoinnille ei jaa aikaa. Toisaalta sopiva paine luo
vahvan motivaation kehittaa tyota ja parantaa tyoprosessia ja omaa henkilokohtaista
osaamista. Erilaisen 0saamisen yhdistdminen luo usein oppimiselle otollisia
tilanteita.

4) Henkiloston kiinnostus tyohonsa ja halu kehittya siina: Oppimista ei juuri tapahdu
ymparistossa, jossa on pitkat perinteet tyon suunnittelun ja kehittamisen ja itse
tyon suorittamisen erottelussa. Osallistava, vastuullisuutta, edellytyksia luova ja
johtamisen palveluluonnetta korostava johtamistapa kannustaa oppimiseen ja
luovuuteen.

Vaikutusmahdollisuudet omaan tyohon on keskeinen tekija tyohyvinvoinnin ja motivaation
kannalta. Tyotehtavien laajentaminen ja rikastaminen kehittaa ja syventaa samalla tyontekijan
osaamista. On tarkeaa kartoittaa tyontekijoiden kehittymishalukkuutta ja toiveita tyon
suhteen, jotta tehtavia voidaan raataloida sopivammiksi.

Tyon laajentamisella tarkoitetaan, etta tyosta muodostuu kokonaisuus, esimerkiksi tyontekija
tekee kaikki tyovaiheet itse suunnittelusta kiaytannon toteuttamiseen. Tyota voidaan rikastaa
esimerkiksi niin, etta henkilo osallistuu maara-aikaiseen projektiin tai sen suunnittelutehtaviin.

osaamisalueen hallinnasta. Toinen heista voi olla paavastuullinen osaaja ja toinen
“takapaivystaja”. Tyoparityoskentelylla turvataan osaamisen hallinta erityisesti tilanteissa,
joissa toinen tyoparin osallisista on jostakin syysta estynyt hoitamasta tehtaviaan. Tyoparin
osallisten kesken sovitaan tyonjaosta ja muusta toimintavasta. Parityo vahvistaa tyon
mielekkyyden kokemista ja yhteisollista ammatinhallintaa. Tyoparit saavat toisiltaan tukea

tyossaan ja jakavat osaamistaan.
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lIkdikkuna tyoyhteison kehittimiseen

Eri-ikdiset ovat organisaation ja tyoyhteison voimavara, kun heitd osataan johtaa oikein.
Ikasidonnaisia ennakkoasenteita on syyta tarkistaa ja korjata, silla yksilolliset erot ovat
suurempia kuin ikaryhmien viliset erot. Eri-ikaisyyteen kannattaa ottaa positiivinen nakokulma
nimenomaan vahvuutena. Eri sukupolvien yhteistyo lisaa tiedon ja kokemuksien jakamista seka
uusien innovaatioiden syntya. Eri-ikiiset voivat oppia toisiltaan. Molemminpuolinen arvostus
myOs parantaa tyoyhteison ilmapiiria.

Eri-ikdisten johtamisessa tyontekijan yksilolliset tarpeet, tavoitteet ja elaimantilanteet otetaan
huomioon paivittaisjohtamisessa seka tyon suunnittelussa ja organisoinnissa niin, etta jokainen
voi saavuttaa terveellisesti ja turvallisesti seka henkilokohtaiset etta organisaation tavoitteet.
Eri-ikaisten erilaista osaamista ja vahvuuksia tulee arvostaa ja osata hyodyntaa.

Esimiehen tehtava on vahvistaa eri-ikaisten valista vuorovaikutusta ja kannustaa osaamisen
jakamiseen. Oikeudenmukainen johtaminen edesauttaa tyontekijoiden yhteistyota ja tiedon
jakamista. Tyoyhteisossa eri-ikaisia yhdistaa ennen kaikkea kiinnostus yhteiseen tehtavaan.
Yhteisesti jaetut arvot ja tavoitteet vahvistavat yhteenkuuluvuutta.

Esimies tarvitsee aikaa yhteisille keskusteluille tyontekijoiden ja tyoyhteison kanssa, jotta
hanen on mahdollista toteuttaa eri-ikaisten johtamista kaytannossa. Esimiestyota tulisi
painottaa entista enemman henkilosto- ja muutosjohtamiseen seka itsensa johtamiseen. Tama
vaatii tyotehtavien priorisointia, esimerkiksi vahentamalla ja lyhentamalla kokouksia. Myos
esimiehet tarvitsevat tyohonsa valmennusta ja vertaistukea.

Eri-ikaisten vahvuuksien hyodyntaminen on jaettua asiantuntijuutta. Tekemalla yhteistyota
tyOyhteison jasenet voivat yltaa yksilosuorituksia parempiin tuloksiin. Tyouran eri vaiheissa
olevat tyontekijit taydentavit toistensa osaamista ja keksivat yhdessa parempia ratkaisuja. On
tarkeda hyodyntaa kaikkien osaamista yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Jaettu
asiantuntijuus myos tukee tyontekijoiden ammatillista kehittymista.

Juniorien vahvuuksia voivat olla esimerkiksi

o uusin koulusta saatu tieto

o tietotekniikkavalmiudet

) verkostomainen ajattelutapa

o yhteisollisyys

) tyon merkitys: mielekkyys ja yhteensopivuus arvojen kanssa

) halua oppia uutta ja kehittya

. ihanteellisuus, innokkuus, ennakkoluulottomuus ja tuoreet nakokulmat
o ihmettely ja kyseenalaistaminen

o kiinni ajan virtauksissa

o uudet harrastukset tyoyhteisoon.

Konkarien vahvuuksia voivat olla esimerkiksi

. koulutuksen ja tyonteon pohjalle rakentunut ammatillisuus

) asiantuntijuus ja tyokokemus, mika auttaa hallitsemaan kokonaisuuksia

) selkeampi kuva osaamisesta ja sen rajallisuudesta (ammatti-identiteetti)

o organisaation asiat ja toimintatavat tuttuja/ kokemuksellinen viisaus (hiljainen
tieto ja elaman asiantuntijuus)

. sosiaaliset taidot kehittyneet (esimerkiksi sovittelu- ja neuvottelukyky,
uskottavuus)
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. suhteellisuudentaju

) tyon merkitys: velvollisuusetiikka ja tyon yhteiskunnallinen hyodyllisyys
o lojaalius tyonantajaa kohtaan

. generatiivisuus: halu pitaa huolta seuraavasta sukupolvesta.

On kuitenkin tarkeaa muistaa, etta yksiloiden valiset erot ovat suurempia kuin ikaryhmien
valiset erot.

Yhteistyo on osa tyontekijoiden vahvuuksien hyodyntamista. Yhdessa tyontekijat voivat yltaa
parempiin suorituksiin kuin yksiloina, koska erilainen osaaminen taydentyy ja ideoiminen sujuu
usein paremmin ryhmassa. Yhteistyo on olennainen keino jakaa osaamista, myos
kokemusperaista osaamista eli hiljaista tietoa. Yhteisten tavoitteiden eteen ponnistelu myos
lisad yhteishenkea. Yhteistyon kautta tyontekijat tutustuvat toisiinsa paremmin, mika voi
vahentaa ennakkoluuloja erilaisuutta kohtaan.

Tyouran alkuvaiheessa korostuvat tyoelamaan kiinnittyminen, ammatti-identiteetin
rakentaminen seka oman paikan Ioytaminen tyoyhteisossa. Tyoelamaan tulevat sukupolvet
arvostavat muun muassa elamyksellisyytta ja osallistavaa johtamista.

Tyouran keskivaiheilla on tarkeaa ottaa huomioon tyontekijoiden yksilolliset tarpeet. Tyota
voidaan raataloida ja tuunata tarpeen mukaan. Kehittymismahdollisuuksilla ja
oikeudenmukaisella palkitsemisella voidaan tukea motivaatiota. Myos tyokyvyn yllapitoon on
syyta kiinnittaa huomiota ajoissa.

Esimiehen kannattaa suunnitella yhdessa tyontekijan kanssa taman tyouran jatkamista.
Hiljaisen tiedon tunnistaminen, hyodyntaminen ja arvostus tukevat sen siirtamista ja jakamista.
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