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1 Kuhmon kaupunkiorganisaatio, esihenkilo-
tyo ja johtajuus

Johtamisessa on kyse organisaation tavoitteiden saavuttamisesta tulokselli-
sella ja kestavalla tavalla henkiloston hyvinvoinnista ja kehittymisesta huoleh-
tien. Avoimella paatoksenteolla edistetaan luottamusta ja yhteistyokykya.

Esihenkilo kehittaa tyoyhteison toimintaa ja tehtavia yhdessa henkildston
kanssa. Esihenkilé on myds motivaation ja yhteisollisyyden edistaja, seka tyon
tuottavuudesta huolehtija.

Jokainen henkilostossa ymmartaa oman roolinsa tyoyhteison jasenena ja ta-
voitteiden saavuttamisen kannalta. Henkilosto osallistuu toiminnan tavoitteiden
asettamiseen, tyotehtavien suunnitteluun ja organisointiin seka tyotulosten ar-
viointiin.

Kuhmon kaupungin henkilostoorganisaatio on kayty lapi hallintosaannon koh-
dassa 3.

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

2 Henkilostopolitiikan tarkoitus ja sovelta-
misala

Henkilostopolitiikan avulla luodaan Kuhmon kaupunkiin ja soveltuvin osin koko
kaupunkikonserniin yhdenmukaiset henkildstdhallinnolliset menettelytavat.

Henkilostopolitiikan tarkoituksena on antaa esihenkildille yhtenaiset ohjeet
useimmiten eteen tulevien henkilostdasioiden ratkaisemiseksi ja taata henkilos-
tolle yhdenvertaisuus, oikeudenmukaisuus ja ennakoitavuus henkildstoasioissa.

3 Ennakoiva henkilostosuunnittelu

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

Henkilostd- ja koulutussuunnitelman sisaltd on vahintaan laissa tyonantajan ja
henkildston valisesta yhteistoiminnasta kunnassa ja hyvinvointialueella 4a §:ssa
maaritellyt asiat.



4 Henkiloston hankinta ja tyosuhdemuodot
4.1, Rekrytointi ja sisaisen liikkkuvuuden kehittaminen

Henkiloston palkkaamisen tulee perustua talousarvioon. Henkildston palkkaa-
mista ja sisaista liikkumista suunnitellaan seka ennakoidaan henkilosto- ja kou-
lutussuunnitelmassa kaupunkikokonaisuuden nakdkulmasta tarvittaessa toi-
miala- ja yksikkorajat ylittaen.

Sisainen liikkuvuus on aina ensisijainen tapa tayttaa avoimeksi tulevat tehtavat,
mikali se osaamisen hallinnan ja kaupunkikokonaisuuden nakokulmasta on jar-
kevaa. Kuhmon kaupunki kannustaa henkildstda tydnkiertoon ja uudelleensijoit-
tumiseen tukemalla henkilostoa uudelleensijoittumisen edellyttamassa koulut-
tautumisessa.

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 organisaa-
tion sisalla tapahtuu virkasuhteisilla lakia kunnan ja hyvinvointialueen viranhalti-
jasta noudattaen. Tydsuhteisilla tyontekijdilla siirtaminen tapahtuu tyontekijan
ja tydnantajan yhteisella sopimuksella.

Paatoksen siirtymisesta tekee hallintosaannossa mainittu viranhaltija tai viran-
omainen, jolla on toimivalta virka-/tydsuhteeseen ottamisessa. Toistaiseksi voi-
massa oleviin virkoihin ja tehtaviin siirtymisesta kaydaan keskustelu johtoryh-
massa.

4.2. Koeajan kayttaminen

Tyontekijan palkkaava viranomainen paattaa koeajasta ja sen pituudesta. Kai-
kissa palvelusuhteissa kaytetaan lain kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta
ja tyosopimuslain mukaista koeaikaa aina, jos kysymyksessa on kaupungille uu-
desta tyontekijasta tai tydontekija siirtyy aikaisemmista tehtavistaan olennaisesti
poikkeavaan uuteen tehtavaan.

Virkasuhteessa maksimikoeaika on kuusi kuukautta. Maaraaikaisessa tyosuh-
teessa koeaika saa olla korkeintaan puolet tydsuhteen kestosta, ei kuitenkaan
enempaa kuin kuusi kuukautta.

4.3,  Soveltuvuusarvioinnit

Valittaessa henkil6a esihenkilo- tai avainhenkildtehtavaan suositellaan hankit-
tavaksi soveltuvuusarviointi. Sopimuksen tekee ja ajan soveltuvuusarviointiin
varaa talous- ja henkilostdpalvelut.



4.4, Tyosopimukset ja viranhoitomaaraykset

Tyosopimukset ja viranhoitomaaraykset laaditaan kirjallisina kaikissa tyo- ja vir-
kasuhteissa.

4.5. Periaatteet erilaisten tyosuhdemuotojen kaytosta

Maaraaikainen tyo- ja virkasuhde
Maaraaikaista henkildstoa palkataan vain, jos se on valttamatonta ja maaraai-
kaisuuden perusteet ovat olemassa. Perusteet maaraaikaiselle tyosopimukselle
ovat sijaisuus, harjoittelutydn kausiluonteisuus, tyon selkea maaraaikaisuus, ku-
ten projekti tms. rajattu tyd, palvelun kysynnan vakiintumattomuus tai muu tyo-
hon liittyva perusteltu syy.

Osa-aikainen tyo- tai virkasuhde
Osa-aikatyota on tyg, jota tehdaan vahemman kuin tyd- ja virkaehtosopimuk-
sissa on sovittu taydeksi tydajaksi.

Osa-aikatyomahdollisuuksia ovat osittainen varhennettu vanhuuselake, osatyo-
kyvyttomyyselake ja harkinnanvarainen osa-aikatyo seka perhevapaisiin kuu-
luva osittainen hoitovapaa. Palkka maaraytyy tydssaoloajan suhteessa.

TyOn osa-aikaistamista suositaan erityisesti tapauksissa, joissa voidaan ennal-
taehkaista mahdollista tyokyvyttomyyselaketta.

Erityisen suurta harkintaa tulee tehda johtavassa asemassa olevan henkilon
tyon osa- aikaistamisen kohdalla.

Tyonjohdollisista syista osa-aikatyon tyOaika suositellaan jarjestettavaksi niin,
etta tyd- ja vapaapaivat ovat yhden kalenteriviikon aikana. Osa-aikatyon teke-
minen suunnitellaan tyonjohdollisesti jarkevalla tavalla.

Osa-aikatyohon suostumisesta ja mahdollisesta takaisin paluusta kokoaikatyo-
hon tehdaan viranhaltijapaatos.

4.6. Oman tyon ohella sijaistaminen, olennainen muutos
tehtavissa

KVTES/TS Oman tehtavan ohella toisen henkildn sijaistamisesta maksetaan 6 %
korotus tehtavakohtaiseen palkkaan, jollei muuta ole sovittu paikallisesti. Koro-
tus koskee vain vahintaan kaksi viikkoa kestavia esihenkilon maaraamia yhden-
jaksoisia sijaisuuksia. Mikali sijaistaminen on huomioitu jotenkin muuten henki-
l6n palkkauksessa, korotusta ei tehda.



OVTES Jos viranhaltijalle annetaan maarays oman oppituntinsa tai muun palka-
tun tehtavan kanssa samanaikaisesti huolehtia toisen opettajan luokasta, mak-
setaan hanelle tunnilta palkkio, joka on 30 % oman viran ylituntipalkkiosta.

4.7. Ostopalvelut ja muut vaintoehtoiset tavat tuottaa
palveluja

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

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

5 Palkkausperiaatteet

Palkkauksessa noudatetaan valtakunnallisia virka- ja tydehtosopimuksia. Pal-
kan perusteet maaraytyvat virka- ja tydehtosopimusten mukaisesti.

TyO- tai virkasuhteessa olevan tyontekijan patevaoityessa kesken palvelussuh-
teen palkkauksen maarittelyyn riittaa opintorekisteriote.

6 Perehdyttaminen

Perehdyttamisen tavoitteena on varmistaa, etta tehtavaa vaihtanut tai koko-
naan uusi tydntekija pystyy mahdollisimman pian hoitamaan tydnsa niin, etta
seka han etta tyonantaja ovat hanen tyopanokseensa tyytyvaisia. Tyontekijalle
tulee mm. selkeasti kertoa, mita hanelta tydsuhteessa odotetaan.

Kuhmon kaupungissa kaytetaan monipuolisesti perehdyttamiskaytantoja. Paa-
vastuu perehdyttamisesta on esihenkilolla. Esihenkilo voi sopia ja nimeta uu-
delle tyontekijalle mentorin, jonka tehtavana on tukea tyouran alussa olevaa
saanndllisesti ja suunnitelmallisesti. Tavoitteena on siirtaa hiljaista tietoa ja 10y-
taa yhteisia ratkaisuja. Perehdyttamista voidaan toteuttaa myos ryhmapereh-
dyttamisella erilaisissa asiantuntijaryhmissa. Mikali perehdytettavalle tyonteki-
jalle nimetaan mentori, jonka tehtaviin perehdyttaminen ei muutoin kuuluisi, so-
vitaan perehdyttajalle paikallisesti korvaus.

Jokaiselle tehtavia vaihtavalle tai uudelle tyontekijalle laaditaan perehdyttamis-
suunnitelma, johon listataan perehdytettavat asiat, perehdyttdja ja koska asia
hoidetaan. Perehdyttamiseen liittyvia tietoja ja aineistoa I0ytyy Kuhinasta.



7 Kehityskeskustelut ja suorituksen seu-
ranta

Kehityskeskustelu on keskeinen osallistavan henkilostojohtamisen valine ja aut-
taa henkildstdsuunnittelussa, henkildston osaamisen kehittamisessa ja arvioin-
nissa. Jokaisen tyontekijan tulee tietaa miten hanen oma tehtavansa ja toimin-
tansa tukee Kuhmon kaupungin ja tydyhteisdn toiminnan tavoitteita ja strate-
giaa. Kehityskeskustelut tulee kayda vuosittain.

Kehityskeskustelulomake |0ytyy hrm-jarjestelmasta. Kaytyja kehityskeskuste-
luja seurataan henkilostoraportoinnissa. On tarkeaa, etta esihenkildt huolehtivat
kehityskeskustelut valmiiksi hrm-jarjestelmassa.

Kehityskeskustelut toteutetaan ensisijaisesti yksilokeskusteluina tai vaihtoeh-
toisesti ryhmakehityskeskusteluina siten, etta jokaisella on mahdollisuus yksilo-
keskusteluun vahintaan joka toinen vuosi.

Liite 1 Kehityskeskusteluohje

8 Osaamisen kehittaminen

Osaamisen kehittamisella tarkoitetaan henkiloston ammattitaidon suunnitelmal-
lista kehittamista. Tavoitteena on parantaa yksilon, tyoyksikon tai koko organi-
saation tuloksellisuutta, suorituskykya seka tyoelaman laatua samanaikaisesti.

Perehdyttamisen jalkeen ammattitaidon syventaminen ja laajentaminen jatkuu
eri muodoissa koko tyduran ajan. Tydssaoppiminen on osa osaamisen kehitta-
mista. Osaamisen kehittamista on myos ennakoiva henkildstosuunnittelu ja rek-
rytointi.

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

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

TyOnantaja ei paasaantoisesti osallistu tutkintoon tahtaavien koulutusten kus-
tannuksiin.

Ammatilliseen pitkakestoisen tdydennyskoulutuksen osalta tydnantaja osallis-
tuu kustannuksiin, mikali koulutus on suoraan tyoantajan tarpeita tukevaa. Lu-
van koulutukseen osallistumisesta myontaa palvelualueen esihenkilo.

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



Etaopinnot ja mahdollinen lopputy0 tehdaan paasaantodisesti omalla ajalla. Mi-
kali lopputyd on kehitysprojekti, joka tukee suoraan tydnantajan toimintaa, voi-
daan lopputyo sopia tehtavaksi tydaikana.

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

Tarkempi ohjeistus osaamisen kehittamisen periaatteista koulutussuunnitel-
massa. Henkilosto- ja koulutussuunnitelma lI0ytyy Kuhinasta.

9 Henkilostoedut ja muistamiset

Muistamisesta on vastuussa lahiesihenkilo. Tiedot merkkipaivista ja palvelus-
suhteen kestosta Idytyvat hr -jarjestelmasta.

9.1. Henkilostdateria

Kaupunki jarjestaa henkilostolleen mahdollisuuden tyopaikkaruokailuun. Ruo-
kailu on mahdollista niissa paikoissa, joihin on tehty sopimus. Henkildstdaterian
voi myos ruokailla koulujen ruokaloissa. Henkildstdaterian hinta on vahintaan
verohallinnon ohjeen mukainen eika paasaantdisesti muodosta luontaisetua.

9.2.  Muistaminen merkkipaivana

Kuhmon kaupunki muistaa 50 ja 60 vuotta tayttavia lahjalla, jonka arvo on enin-
taan 200 euroa (sis. alv). Muistamisesta on vastuussa lahiesihenkilo. Muistetta-
van henkildon tyosuhteen on oltava vahintaan vuoden mittainen. Merkkipaivaa
viettava voi halutessaan omilla kustannuksillaan jarjestaa kahvitarjoilun omassa
tyoyhteisossaan. Tydoehtosopimuksen mukaisesti tyopaivaksi sattuvat 50 — ja
60 vuotispaivat ovat palkallisia vapaapaivia.

9.3.  Muistaminen palvelussuhteen paattyessa

Tyoyhteison jattavalle Kuhmon kaupungin palveluksessa olleelle, luovutetaan
tydnantajan lahja, joka on arvoltaan (sis. alv). Elakkeelle jaataessa tyonantaja
jarjestaa kahvitarjoilun tyoyhteisolle. Elakkeelle jaavalle hankitaan lisaksi kukka-
muistaminen.

alle 2 vuotta palvelua Kuhmon kaupungilla, brandituote

2 vuotta palvelua Kuhmon kaupungilla; lahjan arvo on enintaan 50 euroa

5 vuotta palvelua Kuhmon kaupungilla; lahjan arvo on enintaan 100 euroa
10 vuotta palvelua Kuhmon kaupungilla; lahjan arvo on enintaan 200 euroa
20 vuotta palvelua Kuhmon kaupungilla; lahjan arvo on enintdan 300 euroa
30 vuotta palvelua Kuhmon kaupungilla; lahjan arvo on enintdan 400 euroa
40 vuotta palvelua Kuhmon kaupungilla; lahjan arvo on enintaan 500 euroa



9.4. Poytastandaari

Henkilostoa muistetaan kaupungin poytastandaarilla tai brandituotteella 25
vuoden palveluksesta. Standaari/brandituote luovutetaan ao. henkildn suostu-
muksella palveluajan taytyttya.

9.5.  Muistaminen 30 ja 40 vuoden palveluksesta

Kuhmon kaupunkia 30 ja 40 vuotta palvelleille haetaan suostumuksella Suomen
Kuntaliiton ansiomerkki, jonka luovutus tapahtuu kaupungin jarjestamassa tilai-
suudessa. Mikali henkild ei ole saanut ao. huomionosoitusta kaupungin tilaisuu-
dessa, merkki haetaan hanelle elakkeelle jaadessa tai siirtyessa pois kaupungin
palveluksesta.

Liite 2 Vaihtoehto 30 ja 40 vuoden palveluksesta muistamiselle, ansiomerkkiin
luettavat tydnantajat ja palveluaika

9.6. Puhelin

TyOnantajan puhelin yksityiskaytossa on tyosuhde -etu, joka verotetaan palk-
katulona. Jos soitat puhelimella yksityispuheluja ja tyonantaja maksaa myds ne,
saat tyonantajalta verotettavaa puhelinetua.

Niilla viranhaltijoilla ja tyosuhteisilla tyontekijoilla, joiden on oltava tavoitetta-

vissa tydajan ulkopuolella, voi olla palkkauksesta paattavan toimielimen tai vi-
ranhaltijan harkinnan mukaan kaupungin puhelin luontaisetuna.

10 Tyoaika
Tyobaikamaaraykset |0ytyvat virka- ja tydehtosopimuksista.

Liite 3 Liukuva tydaika Kuhmon kaupungin yleis- ja toimistotydajassa

11 Tauot

Lepoajat maaraytyvat virka- ja tyoehtosopimusten mukaisesti.

Henkildsto voi pitda KVTES:ssa mainitun 10 minuutin kahvitauon liséksi toisen
saman pituisen tauon. Toiseen taukoon sovelletaan kahvitauon maarayksia.

12 Yhden palvelussuhteen periaate ja si-
vutoimet

Lahtokohtana on, etta henkildlla on yksi virka- tai tydsopimus- tai muu sopi-
mussuhde Kuhmon kaupunkiin. Poikkeuksena voivat olla esim. tuntiopettajan
tehtavat. Vain perustellusta syysta, erillisin paatoksin, henkildlla voi olla sivutoi-
mia tytaryhteisdissa tai sellaisia sivutoimia, jotka vaativat tydajan kayttoa.



Sellaisista sivutoimista, joihin ei kayteta tyoaikaa, mutta tyoskentely toiselle
tyonantajalle on toistuvaa, on tehtava sivutoimi-ilmoitus. Henkildlla 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.
Tydsuhteisen kohdalla sivutoimi-ilmoituksesta on tarvittaessa sovittava tydso-
pimuksessa.

Sivutoimiluvan myontaja maaritetaan hallintosaannossa.
Liite 4 Sivutoimilupa ja -ilmoitus
13 Etatyo

Etatyo on tyota, joka tehdaan varsinaisen tyopisteen ulkopuolella erikseen so-
vittuna ajankohtana. Etatyota voidaan tehda esim. kotona, yhteisollisissa tyo-
pisteessa tai muussa soveltuvassa paikassa.

Kuhmon kaupunki kehittaa etatyon tekemisen puitteita ja luo mahdollisuuksia
tehda etatyota.

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

Pysyvaisluonteisesta etatyodsta tehdaan sopimus. TyOnantaja jarjestaa etatyo-
hon tarvittavan laitteiston ja ohjelmistot.

Liite 5 Etatyoohje

14 Matkalaskut

Matkalaskuista tulee selvita matkan tarkoitus, matkareitti, matkustajat, matka-
aika kellonaikoja mydten. Koulutuksista, seminaareista ja tapahtumista liitetaan
ohjelma matkalaskun liitteeksi. Matkalaskuun liitetaan hotelli, juna- ja bussiliput
jne. mm. arvonlisdveron takaisin hakemista varten.

Matkakustannusten korvauksissa noudatetaan KVTES liitetta 16.

Liite 6 Matkustusohje

15 Poissaolot

Yllattavasta poissaolosta on aina ilmoitettava esihenkildlle soittamalla (teksti-
viesti ei riita).
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Tyontekijan on kirjattava kaikki kokopaivan poissaolot ESS-jarjestelmaan mah-
dollisuuksien mukaan ennen poissaolon alkua tai viimeistaan ensimmaisena
tyohon saapumispaivana.

15.1.  Sairaspoissaolot

Sairauden vuoksi enintaan neljan paivan poissaoloihin ei vaadita terveydenhoi-
tajan todistusta. Lupamenettely koskee akillisia ja lyhytaikaisia tyokyvytto-
myystilanteita, joista voidaan parantua ilman terveydenhuollon ammattilaisen
antamaan hoitoa (ei koske tyo- eika vapaa-ajan tapaturmien aiheuttamaa tyo-
Kyvyttomyytta).

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

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

Mika sairausloma kestaa yli 5 paivaa, on esimiehelle toimitettava laakarin todis-
tus sairauspoissaolosta viikon kuluessa laakarintodistuksen allekirjoituspaiva-
maarasta, muutoin sairausloman ensimmainen paiva on palkaton.
Vapaa-ajantapaturman sattuessa tyonantajalle toimitetaan aina laakarintodis-
tus, mikali tapaturmasta aiheutuu poissaolo. Poissaolon ajalta maksetaan sai-
rausajan palkkaa, mikali tyokyvyttomyytta ei ole aiheutettu tahallisesti tai torke-
alla huolimattomuudella.

15.2. Lapsen sairastuminen

Viranhaltijalla / tyontekijalla on oikeus saada virka- / tydvapaata, tilapaista hoi-
tovapaata, hanen akillisesti sairastuneen alle 12 vuoden ikaisen lapsensa tai
muun hanen taloudessaan vakinaisesti asuvan alle 12-vuotiaan lapsen taikka
vammaisen lapsensa hoidon jarjestamiseksi.

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

Tilapaisen hoitovapaan ajalta maksetaan varsinainen palkka enintaan kolmelta
perakkaiselta kalenteripaivalta lapsen sairastumisesta lukien. Esihenkildlle
(virka- / tydloman myodntajalle) on ilmoitettava valittomasti tilapaisen hoitova-
paan kayttamisestd, sen syysta seka arvioidusta kestosta. Paasaantoisesti on
esitettava terveydenhoitajan, sairaanhoitajan tai ladkarin todistus lapsen sai-
rastumisesta.
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Esihenkil6 voi kuitenkin harkintansa perusteella tarvittaessa myontaa hoitova-
paata paivan kerrallaan yhteensa enintaan kolme paivaa ilman terveydenhoita-
jan/sairaanhoitajan todistusta. Tarvittaessa esihenkild voi pyytaa todistuksen
myO0s ensimmaisesta paivasta.

15.3. Vuosilomat

Vuosilomat tulee pitaa esihenkilon hyvaksyman vuosilomasuunnitelman mukai-
sesti.

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

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

Vuosilomat ovat tarkea osa tyodssa jaksamista, joten vuosilomien saastaminen
saastovapaiksi tai vuosiloman siirto ei ole suositeltavaa.

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

Tydssa tapahtuneen korona-altistumisen vuoksi karanteeniin joutuneen viran-
haltijan/tydntekijan karanteenin ajalle sijoittuva vuosiloma voidaan siirtaa. Ka-
ranteenin ajalle sijoittuvan vuosiloman siirtaminen tapahtuu KVTES:n IV luvun 11
§:n mukaisesti.

15.4. Lomarahavapaat

Lomarahavapaasta on saadokset KVTES 4 luvun 19 §:ssa.

15.5. Palkattomat vapaat

Harkinnanvaraisista vapaista paattaa esihenkild tai hallintosaannossa mainittu
viranomainen, ottaen huomioon ennen muuta tyoyhteison tyotehtavien hoidon
poissaolon aikana. Vapaista paatettaessa otetaan huomioon myds harkinnan-
varaisen vapaan vaikutus henkilon tydssa jaksamiseen.

Harkinnanvaraista palkatonta virka- tai tyovapaata voidaan myontaa yksi vuosi,
joka viiden palvelusvuoden jalkeen.

Menettely ei koske tapauksia, joissa palvelussuhteessa oleva siirtyy kaupungin
sisalla tydnantajan aloitteesta tilapaisesti toisiin tehtaviin tai muihin tyonantajaa
palveleviin tehtaviin. Hanketyohon siirryttdessa palkattoman vapaan pituus on
hankeaika.
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Siirryttaessa omasta aloitteesta kaupungin sisalla tilapaisesti toisiin tehtaviin tai
muihin tydnantajaa palveleviin tehtaviin, voidaan harkinnanvaraista palkatonta
virka- tai tyovapaata myontaa enintaan yksi vuosi, mikali tiedossa on pateva si-
jainen, kaksi vuotta. Tarpeen mukaan vapaan pituutta voidaan myontaa pitem-
maksi ajaksi (tarvitaan kaupungin johtoryhman paatds). Palvelualueet voivat
yleisen edun tai ulkopuolisten toimijoiden suositusten (esim. ministerididen
suositukset, yleinen kaytantd) perusteella poiketa menettelysta.

Toisen tyonantajan palvelukseen siirtyvalle voidaan palkatonta virka- tai tyova-
paata myontaa 1 vuosi.

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

Saastosyista pidettavien palkattomien (ns. 5/7 -saantd) kaytosta tehdaan erilli-
nen paatos vuosittain perustuen kaupungin sopeuttamistarpeisiin. Kaupungin-
hallitus tekee paatoksen saastosyista pidettavien vapaiden kayttoonottami-
sesta vuosittain.

Ei-saastosyista olevien palkattomien myodntamisessa noudatetaan kaupungin-
hallituksen antamaa ohjetta.

Liite 7 Menettelytapa eraissa harkinnanvaraisissa virkavapauksissa ja tyolo-
missa (7.4.1992)

16 Tyohyvinvoinnin edistaminen ja tyo-
ura

16.1. Tyoterveyshuolto

Kuhmon kaupunki tarjoaa tyontekijoille lakisaateisen tydterveyshuollon palvelu-
jen lisaksi sairaanhoidon palvelut. Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma on
osa kaupungin tydsuojeluohjelmaa ja tarkistetaan vuosittain seuraavalle kau-
delle.

Tyoterveyslaakarin ja/tai hoitajan maaravuosittain tekemat tarkastukset ovat
tyonantajan tyontekijoille tarjoama mahdollisuus kayda tarkastuksissa. Maara-
vuosittain tehtaviin tarkastuksiin ja tarkastuksista johtuviin tutkimuksiin kaytet-
tya aikaa ei tarvitse korvata takaisin.

TyOnantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset taikka

viranhoidon tai tyon edellyttamat lakisaateiset tarkastukset luetaan tydajaksi
silloinkin, kun ne tapahtuvat vapaa-aikana.
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) Laakarissa kaynnit ja tutkimukset
Akillisissa sairastapauksissa kaynti tyoterveys-, hammas-, tai paivystavalla laa-
karilla kaynteihin jarjestetaan vapautus tyosta.

KVTES 3 luku 4 § kohta 5 Mikali viranhaltija/tydntekija joutuu todellisen tarpeen
vaatiessa tyOaikana laakarin lahetteella maarattyihin erikoislaakarin-, laborato-
rio-, tai rontgentutkimukseen, niita varten jarjestetaan vapautus tyosta. Sama
koskee myos synnytysta edeltavia laaketieteellisia tutkimuksia, mikali tallainen
tutkimus suoritetaan tydaikana. Aikaa ei lueta tydajaksi, mutta se on palkallista
aikaa tyontekijalle/viranhaltijalle. Kdynnista aiheutunutta vajausta tydajassa ei
tarvitse tehda takaisin.

Todellinen tarve tarkoittaa akillista tarvetta ja ettei tutkimusta voida tehda tyo-
ajan ulkopuolella. Esimerkiksi saannollinen laakarintarkastus perussairauden ta-
Kia ei ole lIaakarin lahetteella maaratty em. tutkimus.

Lahtokohta on, etta jokainen kay niin laakarissa kuin laakarin maaraamissa tut-
kimuksissa vapaa-ajallaan. Kun henkilo tietaa tutkimuksen ajankohdan etuka-
teen, hanen on ilmoitettava tasta esihenkildlle, joka voi mahdollisuuksien mu-
kaan ottaa tutkimusajan huomioon tyovuorojen suunnittelussa esimerkiksi niin,
etta tutkimusajaksi suunnitellaan vapaapaiva. Mikali tutkimusta ei voida tehda
tyoajan ulkopuolella tai kysymyksessa on akillinen tutkimustarve, tydnantajan
on jarjestettava vapautus tydsta. Todellisella tarpeella tarkoitetaan sita, etta
tutkimus ei ole tehtavissa tyoajan ulkopuolella tai etta kyseessa on akillinen tut-
kimustarve.

Mammografiakdynti, papa —naytteet, tyoterveyshuollon lahetteelld tydpsykolo-
gilla kaynneilla kaytettya aikaa ei tarvitse korvata takaisin.
Lapsettomuushoidoista aiheutuneelta sairauspoissaoloajalta on oikeus saada
sairausajan palkkaa vain silloin, kun toimenpiteille on tyontekijan terveydenti-
laan liittyvat [aaketieteelliset perusteet.

Oma-aloitteiset laakarissa kaynnit, useamman paivan kerrallaan kestavat tutki-
mukset, hammaslaakarissa ja -hoidoissa kaynnit ovat viranhaltijan/tydntekijan
omaa aikaa.

Omaa aikaa ovat myds ilman tyoterveyshuollon lahetetta tehdyt silmien kor-
jausleikkaukset.

Tyohon tullessa vaadittava laakarintodistus toimitetaan omakustanteisesti.

16.2. Tyokyvyn yllapitaminen ja tyohyvinvointi
Kaupungilla on laadittu tydsuojeluohjelma, joka tukee tyoturvallisuuden ja tyo-

hyvinvoinnin johtamista. Ohjelman tavoitteena on vahentaa tapaturmia ja sai-
rauspoissaoloja seka lisata tyontekijoiden hyvinvointia.
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Minkaanlaista tydpaikkakiusaamista tai seksuaalista hairintaa ei tydoyhteisdssa
sallita. Kuhmon kaupungille on laadittu ohje hairinnan ja epaasiallisen kohtelun
tilanteisiin.

Kaupungilla on kaytdssaan hyvaksytty henkildston paihndeongelmien hallinta- ja
hoito-ohjelma. Paihteiden kayttoa ei sallita tyopaikoilla. Tassa asiassa Kuhmon

kaupungin tyopaikoilla on nollatoleranssi. Paihtynyt tai huumaavia aineita kayt-
tanyt tulee aina lahettaa pois tyopaikalta ja ohjata tyoterveyshuoltoon. Toimen-
piteista ja hoitoonohjauksesta on vastuussa asianomaisen henkilon Iahiesihen-

kilo. Tukea han saa tyosuojelupaallikolta tai henkilostohallinnosta.

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

Kuntoutuskursseja jarjestetaan yhteistydossa tyoterveyshuollon kanssa tarvitta-
essa. Henkildsto voi hakeutua tyokyvyn yllapitamista tukeviin kuntoutuksiin
tyoterveyshuollon suosituksesta.

Kursseille osallistuminen on osa tyohyvinvoinnin ja tyokyvyn tukemista, tyo-
urien pidentamista seka sairauspoissaoloihin vaikuttamista, joten KELA:n kun-
toutuksessa olevalle tyontekijalle maksetaan palkka taysimaaraisena kuntou-
tuksen ajalta. Kuntoutuksesta sovitaan lahiesihenkilon kanssa.

Kuhmon kaupunki jarjestaa tarvittaessa henkilostolle tydnohjausta. Tyonantajan
jarjestama tydnohjaus on tyoaikaa.

Liite 8 Tyohyvinvointi ja tydhyvinvoinnin johtaminen
Liite 9 Erityistydlasit

16.3. Eri-ikaisten johtaminen

Kaupunki ottaa huomioon eri-ikaisten, erilaisissa elamantilanteissa olevien ih-
misten tarpeet, tavoitteet ja vahvuudet. Kyky ottaa huomioon henkildston erilai-
set tilanteet, on osa laadukasta esihenkilotyoskentelya. Myds tydntekijan oma
aktiivisuus ja vuorovaikutus esihenkilon kanssa on aarimmaisen tarkeaa tassa
asiassa.

Liite 10 Eri-ikaisten johtaminen

16.4. Elakkeelle jaaminen

Henkilostosuunnittelua varten on tarpeellista, etta esihenkild keskustelee ela-
keikdansa lahestyvan viranhaltijan tai tydntekijan kanssa esim. henkilokohtai-
sessa kehityskeskustelussa siita, minkalaisia suunnitelmia hanella on elakkeelle
siirtymisensa suhteen.
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Seka kunnan etta valtion elakelain piiriin kuuluvat saavat tiedon elakkeen maa-
rasta Kevasta. Elakkeen hakemisessa ja elakkeelle siirtymiseen liittyvissa kysy-
myksissa voi kysya lisatietoa elakeneuvonnasta. Katso ohje Kuhinasta.

Henkilostolle tarjotaan mahdollisuus terveystarkastukseen ennen kokoaikaiselle
elakkeelle jaamista.

17 Tyonantajan omaisuuden kayttamisen
pelisaannot
171 Tyopuhelin

Tyopuhelin on tydonantajan omaisuutta ja se on tarkoitettu tydasioiden hoitami-
seen. TyOpuhelinta ei tule kayttaa henkilokohtaisena puhelimena. Puhelimen
hankinnat hoidetaan esihenkilon kautta, tilaus tehdaan puhelinhankinnoista
vastaavan henkildon kautta.

17.2. Koneet ja laitteet

Kuhmossa noudatetaan ns. yhden laitteen periaatetta. Mikali henkilon tyokay-
tossa on kannettava tietokone, tydnantaja ei hanki muuta laitetta, kuten Tablet
-laitetta.

Tydnantajan omaisuutta (esim. laitteita, koneita) ei saa kayttaa yksityisesti il-
man kaypaa korvausta eika ilman esihenkilon tai ao. toimielimen lupaa. Omai-
suutta kayttava korvaa taysimaaraisesti tyonantajalle tai ulkopuoliselle aiheut-
tamansa vahingon esim. korjauskulun tai korvaavan laitteen hankinnan. Ajoneu-
vorekisterissa olevia valineita ei saa kayttaa omiin tarpeisiin.

17.3. TybOvaatteet ja henkilosuojaimet

TyoOsuojelumaaraykset seka virka- ja tydehtosopimukset maarittelevat tydonan-
tajan velvollisuudet hankkia tyovaatteet ja henkilosuojaimet tyontekijdille.

Esihenkilon velvollisuuksiin kuuluu huolehtia, etta tydntekijoilla on asianmukai-
set tyOvaatteet seka henkilosuojaimet ja tyontekijoita on perehdytetty niiden
kaytossa. Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu noudattaa tydnantajan maarayksia
henkildsuojainten kaytdossa seka huolehtia tydvaatteiden asianmukaisesta kay-
tdsta ja puhtaudesta.

Tydnantajan kustantamia vaatteita ei tule kayttaa tydntekijan vapaa-aikana.

17.4. Tietokoneet ja internetyhteydet
Verkkoyhteydet seka tydasemat ohjelmistoineen on tarkoitettu téiden hoitami-

seen. Esihenkild puuttuu tarvittaessa ongelmatilanteisiin. Nama linjaukset kos-
kevat koko Kuhmon kaupungin henkilostoa.
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Kayttooikeudet tydasemiin, tietoliikenneverkkoon ja tietojarjestelmiin myonne-
taan keskitetysti ja vain niille, jotka ovat allekirjoittaneet salassapito- ja kaytta-
jasitoumuksen.

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.

Tydnantajan tarjoamaa internetyhteytta tulee kayttaa tyoaikana vain tyotehta-
vien hoitamiseen.

18 Tavoitettavuus

Tyontekijoilla on kaytossa tydnantajan tarjoama Microsoftin 0365 -tili. Tyopaik-
kaviestinta tapahtuu paaasiallisesti sahkdpostin tai Teams -keskustelujen vali-
tyksella. Viesteihin vastataan kohtuullisessa ajassa. Sahkdposteihin asetetaan
automaattiset vastaukset poissaolojen ajaksi ja mahdollisuuksien mukaan tieto
sijaisesta.

Tyontekijan kaytossa oleva puhelin pidetaan auki tyoaikana. Pidempien poissa-
olojen ajaksi voi tehda soitonsiirron kaupungin vaihteeseen tai vastaajaan.

19 Viestinta

Sisaisen viestinnan paakanava on Intranet Kuhina. Kuhmon kaupungilla on vies-
tintaohje. Viestintaohje I16ytyy Kuhinasta.

20 Tietosuojajatietoturva

Kuhmon kaupungissa on kaytossa tietosuoja- ja tietoturvapolitiikka. Tietosuoja-
ja tietoturvapolitiikka 10ytyy Kuhinasta.
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Liite 1 Kehityskeskusteluohje

Liite 1 Kehityskeskusteluohje

KEHITYSKESKUSTELUOHJE

Kuhmon kaupunki
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Liite 1 Kehityskeskusteluohje

Kehityskeskustelupolitiikka Kuhmossa

Kuhmossa kaikilla tyontekijoilla on oikeus kehityskeskustelujen kdymiseen. Perusolettamuk-
semme on, ettd kaikki vakituisessa tydsuhteessa olevat ja perakkaisia maaraaikaisuuksia te-
kevat tydntekijat/viranhaltijat kdyvat esihenkildnsa kanssa kehityskeskustelun vuosittain. Ke-
hityskeskustelu on myds ryhmakehityskeskustelu. Mikali tyoyksikko toteuttaa kehityskeskus-
telun ryhmakehityskeskusteluna, tulee tydntekijan niin halutessa hanen kanssaan kdyda myds
henkilokohtainen kehityskeskustelu.

On suositeltavaa, etta koko henkildstd saa kdyda henkilokohtaisen kehityskeskustelun vahin-
taan joka toinen vuosi. Mikali on kuitenkin kysymyksessa tyoyksikko ja tyotehtavat, joiden
osalta henkilokohtaisten sdanndllisten kehityskeskustelujen kdyntia ei koeta tarpeelliseksi
seka tyontekijoiden ettd tydnantajan nakdkulmasta, tulee ryhmakehityskeskustelu kuitenkin
kayda vuosittain.

. Mika on kehityskeskustelujen tehtava/hyoty

Esihenkilon ndkékulmasta:
- kehityskeskustelu tukee johtajuutta

- auttaa asettamaan yhteisia tavoitteita, sitouttaa, antaa motivaatiota, innostaa, tuo tyén
iloa

- johtaa omaa vakea kohti yhteisia tavoitteita

- varmista, ettd omassa joukkueessa on riittavasti oikeanlaista osaamista ja resurssia
- varmistaa oman joukkueen tyéhyvinvointi ja jaksaminen

- kehittaa luottamusta ja avoimutta

- kehittya itse esihenkilona ja ihmisena

- parantaa luottamusta

Tyontekijan nakokulmasta:

- auttaa ymmartamaan, mitka ovat kaupungin tavoitteet ja strategia, mitd muutoksia on tu-
lossa

- auttaa ymmartamaan, mika on oman tiimin ja oman itsen osuus kaupunkikokonaisuudessa,
sen tavoitteiden savuttamisessa ja muutoksessa

- mahdollisuus keskustella valmistautuneena omasta tyodsta, omasta suoriutumisesta ja ke-
hitystarpeista

- mahdollisuus tuoda esille omat kehittymistoiveet ja uratoiveet

- mahdollisuus keskustella omasta tydhyvinvoinnista ja jaksamisesta
- mahdollisuus oppia tuntemaan esihenkilé paremmin

- mahdollisuus tulla kuulluksi

- mahdollisuus antaa ja saada palautetta

- parantaa luottamusta
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Liite 1 Kehityskeskusteluohje

3. Kehityskeskustelu on ratkaisukeskeista vuorovaikutusta

Paivittainen vuorovaikutus ei korvaa kehityskeskustelujen kaymista, eivatka ryhma-
keskustelut korvaa henkildkohtaisten kehityskeskustelujen kdymista.

Kehityskeskustelu ei ole lomakkeen tayttamista vaan aitoa vuoropuhelua.

Kokonaisuus

Pidemman aikavalin
suunnittelu

Kehittdminen ja kehittyminen

Henkilokohtaiset asiat,

Oma tyo ja tyétilanne
Kehityskeskustelu

Paivittainen Ryhmakehitys-
vuorovaikutus ja keskustelut
paivittdisjohta- ja
Ajankohtaiset ja minen palaverit Yhteiset asiat,

yksittaiset asiat yhteiset tavoitteet

Ratkaisukeskeisen vuorovaikutuksen elementteja:
- aito kiinnostus, lasnaolo ja kuunteleminen!

- kysymysten esittaminen; avoimet pohdintaa luovat kysymykset, tarkentavat ja
asioita konkretisoivat kysymykset

- kannustavuus ja rohkaisevuus

- tulevaisuuteen suuntautuminen, tavoitteisiin keskittyminen, ongelmien muuttami-
nen tavoitteiksi

- onnistumisten tunnistaminen, edistyksen huomaaminen
4. Kehityskeskustelun muodot

Henkilokohtainen kehityskeskustelu

Henkildkohtaisessa kehityskeskustelussa keskitytaan tydntekijan omaan tydéhon liitty-
vaan tilanteeseen, osaamiseen, tyohyvinvointiin jne. Tydntekijalle kannattaa antaa
mahdollisuus kertoa myds henkilokohtaisista asioistaan. Niilla voi olla vaikutusta
tyossa jaksamiseen.

Ryhmakehityskeskustelu

Ryhmakehityskeskustelussa keskitytaan tiimin/tyoyksikdn yhteisiin asioihin ja tavoit-
teisiin, ryhman osaamisen arviointiin jne.

Ryhmakehityskeskustelua voidaan haluttaessa kayttaa osana talousarvion/toiminta-
suunnitelman laadintaprosessia, jos keskustelun yhteydessa maaritellaan tyoyksikon
toiminnalliset tavoitteet tulevalle talousarviovuodelle.
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Ryhma- ja henkildkohtaisen kehityskeskustelun yhdistelma

Kehityskeskustelut voidaan toteuttaa niin, etta sprhman ensin kdydaan tyoyksikossa
ryhmakeskustelu, jossa keskustellaan kaupungin ja tyoyksikon yhteisista asioista ja
tavoitteista ja jatkeeksi kdydaan henkildkohtaiset kehityskeskustelu, joissa keskity-
taan kyseiseen tydhon liittyviin asioihin ja siihen, miten kyseinen tyontekija voi henki-
|okohtaisesti omalla osaamisellaan ja tydllaan myotavaikuttaa kaupungin ja tydyksikon
tavoitteiden saavuttamiseen.

Taman yhdistelmatavan kayttd on jopa suositeltavaa sen vuoksi, ettd ryhmakeskuste-
lun yhteydessa lapikaytavia kaupunkia ja tydyksikkoa koskevia asioita ei tarvitse enaa
kayda lapi erikseen jokaisen tyontekijan henkilokohtaisessa keskustelussa. Ryhma-
keskustelua voidaan myos kayttaa osana talousarvion toimintasuunnitelman laadin-
taa. Tavoitteiden luominen yhdessa sitouttaa ja parantaa tyoyksikon yhteisollisyytta.

. Kehityskeskustelun sisalto

On erittain merkityksellista, etta tyoyksikko ja tyontekija mieltavat sen, mika on hei-
dan osuutensa kaupungin toimintakokonaisuudessa ja kaupungin tavoitteiden saavut-
tamisessa.

Ryhmakehityskeskustelu

- arvioidaan, miten tiimi/tyéryhma on suoriutunut sille asetetuista tavoitteista

- arvioidaan ryhman ja tyoyhteison yhteistyon sujuminen; mita edellyttaa tehtavaksi
jatkossa

- kirkastetaan ryhman tulevan kauden yhteiset tavoitteet
- arvioidaan ryhman osaamistarpeet ja osaamisen kehittamistarpeet
- kirkastetaan yhteiset pelisaannot

- sovitaan, mika on kunkin henkilén panos tavoitteiden saavuttamisessa (varsinkin,
mikali henkilokohtaisia keskusteluja ei kayda ryhmakeskustelun jatkeena)

Henkilokohtainen kehityskeskustelu

- edellisen kauden tavoitteet ja niista suoriutuminen; mitka asiat vaikuttivat onnistu-
misiin tai tavoitteista jaamiseen

- Kuhmon visio, strategia, arvo ja tavoitteet, mitd muutoksia ja kehittamista tulossa,
mita edellyttavat tyoryhmalta jatkossa (ellei naita ole kayty lapi ryhmakeskuste-
lussa)

- tyontekijan tulevan kauden tavoitteet; toiminnalliset tavoitteet, jotka mahdollista-
vat tydyksikon ja Kuhmon tavoitteiden saavuttamista, osaamis- ja kehittymista-
voitteet

- tydnkuva ja vastuut; onko tullut muutoksia tai halutaanko muutoksia

- mitd osaamista tehtavan suorittaminen edellyttaa; onko kehittamistarpeita, toi-
menpiteet

- hyvinvointi, jaksaminen ja tyon ilo
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- palaute yhteistyosta tyoyhteisdssa

- palaute henkildlle; kuinka tyontekija suoriutui kauden aikana, toiminnan vahvuu-
det, mita tunnistetaan tulevan kehittymisen alueiksi

- palaute esihenkilolle

- muut asiat

. Kehityskeskusteluprosessi

6.1Keskusteluun valmistautuminen

- keskustelujen aloittamisesta ilmoitetaan tyoyksikdssa

- yhteisesta valmistautumisesta sovitaan; jaetaan lista asioista, joita pyydetaan
pohtimaan etukateen (esim. kappaleessa 5 annettu luettelo asioista). Huom! poh-
dittavat asiat voivat myds vaihdella henkildittain eli kannattaa miettia, mista halu-
aisin juuri kyseisen henkilon osalta keskustella

- keskustelujen kdymiselle varataan ajankohdat ajoissa
- sopivan rauhallisen tilan/paikan varaaminen
6.2Keskustelun kayminen

Keskustelu kannattaa pyrkia aloittamaan niin, etta tilaisuuteen luodaan mahdollisim-
man rento ja avoin tunnelma. Keskustelussa fokus on tydssa, mutta tyontekijalle voi
halutessaan kertoa myds henkilokohtaisista asioista, jos han kokee siihen tarvetta ja
asiat voivat vaikuttaa tyossa jaksamiseen.

Keskustelussa pyritaan vuorovaikutteisuuteen, avoimuuteen ja kannustavuuteen seka
ratkaisukeskeisyyteen. Keskustelun periaatteena on: historiaa vahemman - tulevai-
suutta enemman; uudet ideat ja ajatukset.

Keskustelun sisallolle on annettu ohjeistusta kappaleessa 5. Keskustelun ei kuiten-
kaan tulisi olla "lomakkeen taytto” —orientoitunutta, vaan luonnollisen vuorovaikut-
teista keskustelua. Keskustelun kayntia helpottaa ja sita ohjaakin se, etta molemmat
osapuolet ovat ennen keskustelua valmistautuneet tilaisuuteen pohtimalla asioita,
joita haluavat ottaa keskustelussa esiin.

6.3 Keskustelun paattaminen

Keskustelun paatteeksi vedetaan yhteen keskustelun aikana esille tulleet merkitta-
vimmat asiat, sovitut tavoitteet ja toimenpiteet. Esihenkildn ja tydntekijan tulee sopia,
kumpi dokumentoi asiat kehityskeskustelujarjestelmaan (tai muu yksikdn tapa).

6.4 Keskustelun dokumentointi

Henkildkohtaisen kehityskeskustelun tuloksena tulleet paaasiat, sovitut tavoitteet ja
toimenpiteet kirjataan kaupungin HRM-jarjestelmassa olevaan kehityskeskustelulo-
makkeeseen. Lomakkeen tayttaminen kaikilta osin ei ole valttamatonta. Tarkeinta on,
ettd yhdessa sovitut asiat kirjataan jarjestelmaan siella parhaiten soveltuvaan koh-
taan. Dokumentoinnin voi suorittaa esihenkild tai tydntekija, tai se voidaan tehda yh-
teistyossa.

22



Liite 1 Kehityskeskusteluohje

6.5 Seuranta

Kehityskeskustelussa sovittujen toiminnallisten tavoitteiden ja sovittujen toimenpitei-
den toteutumista seurataan niin, etta asioihin voidaan tarvittaessa vaikuttaa tavoite-
vuoden aikana. Seurantaa voidaan tehda ryhmapalavereissa ja lyhyilla henkilokohtai-
silla keskusteluilla.

. Kehityskeskustelujen ajoitus, vuosikello

Ryhmakehityskeskustelut sijoitetaan paasaantoisesti syksyyn niin, etta niiden tulok-
set ovat hyddynnettavissa talousarvion ja toimintasuunnitelman laadinnassa seuraa-
valle tilivuodelle. Tarkoituksena on siis, etta ryhmakehityskeskustelussa henkilostd
paasee vaikuttamaan tavoitteiden asettamiseen oman tydyksikkdnsa osalta.

Henkildkohtaiset kehityskeskustelut kaydaan paasaantodisesti vuoden vaihteessa tai
kevaalla talousarvion ja toimintasuunnitelman vahvistamisen jalkeen. Kehityskeskus-
telut tulee paasaantoisesti kayda viimeistaan maaliskuun loppuun mennessa.

23



Liite 2 Vaihtoehto 30 ja 40 vuoden palveluksesta muistamiselle,
ansiomerkkiin luettavat tyonantajat ja palveluaika

Liite 2 Vaihtoehto 30 ja 40 vuoden palveluksesta muistamiselle,
ansiomerkkiin luettavat tyonantajat ja palveluaika

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

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

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

Ansiomerkkiin luettavat tyonantajat

e kunnat, kuntainliitot/kuntayhtymat, kunnalliset keskusjarjestot

e Keva (31.12.2010 asti Kuntien elakevakuutus)

o Padkaupunkiseudun yhteistyovaltuuskunta (YTV)

e Kunnallinen tydmarkkinalaitos (KSV:n toimisto)

e Suunnittelukeskus Oy

* yhteisd, jossa kuntien omistus vahintaan puolet pohjoismainen kuntayhteiso
(kunta tai naiden yhteenliittyma).

Palveluun luettava aika

« kaikki palkalliset tyossaolopaivat (ei vahimmaisaikaa)

» 0sa-aikaelakkeella olo lasketaan taytena palveluna

« ditiysloma/isyysloma (palkallinen) ja aika, jolta maksettu sairausvakuutuslain
mukaista aitiys- tai vanhempainrahaa (n. 11 kk).

Palveluksesta vahennettava aika

« palkaton tydsta poissaolo (esim. virkavapaus, opinto- tai vuorotteluvapaa,
hoitovapaa, lomautus)

« valtion ja yksityinen palvelu (mm. yliopisto, seurakunta)
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Liite 3 Liukuva tyoaika Kuhmon kaupungin yleis- ja toimisto-
tyoajassa

« Aamuliukuma 6:00 - 9:00 ja iltaliukuma 15:00 —18:00.
« Kaikilla kiintea tyoaika klo 9-15, minka lisaksi aamu tai iltaliukuma.

Liukuvan tyéajan soveltaminen
« Liukuvaa tyoaikaa sovelletaan lahes kaikkiin kaupunginviraston tyontekijoihin
(pl. tydaikalain ulkopuolella olevat ja tuntipalkkaiset). Liukuvan tyoajan sisalla
voi noudattaa normaalia virastotyodaikaa.

Liukuvan tyéajan kertymat ja seuranta
« Kertyneissa tunneissa kaytanto, jolloin tunnit voi olla %2 vuoden ajan -6 + 50
tunnin valilla. Tasoittumisjakso on 2 vuotta, jossa ajassa “plussa” ja "miinus” -
tunnit on tasoitettava.

* Yli +50 tunnin menevat tunnit syo jarjestelman leikkuri

« Leikkuri toimii reaaliajassa siten, etta jakson tunnit voi olla maksimissaan +50
tuntia. Eli, jos henkildlla on tanaan 49 h 45 min saldo ja han tekee tanaan pi-
demman paivan, jolloin loppusaldo olisi 51 h 40 min, huomenaamuna saldo
nayttaisi 50 tuntia.

« Esimerkki: Jos tydntekijalle on jakson aikana kertynyt +52 tuntia, ja tyontekija
ei ole tasoittanut kertyneita tunteja, leikkuri leikkaa tyontekijan tunnit siten,
etta niita on +50 tuntia.

Tauot
« Lounastauko on pyrittava pitamaan paasaantoisesti klo 11:00 - 12:00, lounas-
tauon voi pitaa tarvittaessa mydhemmin tai aikaisemmin saman tyopaivan ai-
kana.

« Jarjestelma vahentaa automaattisesti 30 minuuttia lounastauoksi, pitipa tyon-
tekija lounastauon tai ei.

Tuntien hyvaksyminen
« Esihenkild hyvaksyy tehdyt tunnit jarjestelmassa kuukausittain

« Esihenkild hyvaksyy tasoitettavan ajan. Pyritaan jarjestamaan kokonainen sal-
dovapaapaiva joka kasitellaan hr-jarjestelmassa.

Liukuvasta tyOajasta noudatetaan KVTES 3 luku 31 §
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Liite 4 Sivutoimilupa- ja ilmoitus

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

Viranhaltija ei saa ottaa vastaan eika pitaa sellaista sivutointa, joka edellyttaa
tydajan kayttamista sivutoimeen kuuluvien tehtavien hoitamiseen, ellei tyon-
antaja hakemuksesta myonna siihen lupaa. Lupa voidaan antaa myods maara-
ajaksi ja rajoitettuna. Lupa voidaan peruuttaa, kun siihen on syyta. Viranhalti-
jalle on varattava tilaisuus tulla kuulluksi ennen peruuttamista.

TyOajan kayttaminen sivutoimeen edellyttaa aina tyonantajan lupaa; tydajan
ulkopuolella tehtavasta sivutoimesta on myds ilmoitettava tydnantajalle.
Harkittaessa sivutoimiluvan myontamista on otettava huomioon, etta viran-
haltija ei saa sivutoimen vuoksi tulla esteelliseksi tehtavassaan. Sivutoimi ei
myoskaan saa vaarantaa luottamusta tasapuolisuuteen tehtavan hoidossa tai
muutenkaan haitata tehtavan asianmukaista hoitamista. Sivutoimena ei saa
harjoittaa sellaista toimintaa, joka kilpailevana toimintana ilmeisesti vahingoit-
taa tydnantajaa.

Em. haitasta on kyse my0s silloin, kun viranhaltija ei sivutoimesta johtuen ehdi
hoitamaan tehtaviaan asianmukaisesti, vaikka sivutoimi ei aiheuttaisikaan es-
teellisyytta tai muuten vaarantaisi luottamusta.

TyOnantaja voi viranhaltijaa kuultuaan kieltaa sivutoimen vastaanottamisen ja
pitamisen, jos sivutoimen hoitaminen haittaa viranhaltijan virkatehtavien asi-
anmukaista suorittamista tai viranomaisen toimintaa muutoin.

My0s sellaisen henkildlla ennestaan olevan tehtavan pitaminen, joka edellyt-
taa sivutoimilupaa ja joka henkildlla on hanen tullessaan otetuksi virkasuhtee-
seen, on kiellettya, ellei tydnantaja myodnna viranhaltijalle hakemuksesta sivu-
toimilupaa.

Tyosopimussuhteiset ja sivutoimi-ilmoitus/kilpaileva toiminta
Tyontekijalla ei tydsopimuslain perusteella ole samanlaista velvollisuutta il-
moittaa sivutoimestaan kuin viranhaltijalla on kunnallisesta ja hyvinvointialu-
een viranhaltijasta annetun lain perusteella. Sivutoimella tarkoitetaan tassa
kuten viranhaltijoiden kohdalla virkasuhdetta, palkattua ty6ta ja pysyvaisluon-
teista tehtavaa, josta tyontekija voi kieltaytya seka ammatin-, elinkeinon- tai
liikkeenharjoittamista. Selvaa kuitenkin on, etta tydaikaa ei ole oikeutta kayt-
taa "sivutoimeen” kuuluvien tehtavien hoitamiseen ilman tydnantajalta erik-
seen saatua lupaa. Sen sijaan sivutoimesta, joihin ei kayteta tydaikaa, tyonte-
kija on velvollinen ilmoittamaan tydnantajalle vain siina tapauksessa, etta asi-
asta on erikseen sovittu tydonantajan ja tyontekijan valilla.
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Tydsopimuslain mukaan tyontekija ei saa tehda toiselle sellaista tyota tai har-
joittaa sellaista toimintaa, joka huomioon ottaen tyon luonne ja tyontekijan
asema ilmeisesti vahingoittaa hanen tydnantajaansa. Tyontekija ei saa tyo-
suhteen kestaessa ryhtya kilpailevan toiminnan valmistelemiseksi sellaisiin
toimenpiteisiin, joita edella mainittu huomioon ottaen ei voida pitaa hyvaksyt-
tavina. Tydsopimuslaki (55/2001, 3 luku 3 §)

Lomakkeet sivutoimiluvan hakemiseen ja sivutoimi-ilmoituksen tekemiseen
l0ytyvat Kuhinasta.
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Maaritelma

Etatyo on tyota, joka tehdaan varsinaisen tyopisteen ulkopuolella erik-
seen sovittuna ajankohtana. Etatyota voidaan tehda esim. kotona tai
muussa soveltuvassa paikassa. Tata ohjeistusta sovelletaan soveltuvin
osin myos terveydellisista syista johtuvaa etatyon tekemisen.

Etatyoskentely ei voi perustua pelkastaan tyontekijan henkilokohtaiseen
tarpeeseen, vaan tyon tulee olla luonteeltaan sellaista, etta etatyon teke-
minen on mahdollista ja jarkevaa muu toimintakokonaisuus huomioon ot-
taen. Kenellakaan ei ole ehdotonta oikeutta tai velvollisuutta etatyon te-
kemiseen, paitsi normaaliolojen hairidtilanteessa tai poikkeus-

oloissa.

Etatyota voidaan tehda seka tyd- etta virkasuhteessa ja se edellyttaa
tyOnantajan vahvaa luottamusta tyontekijaan. Yksilon tasolla etatydsken-
telyn edellytyksena on kyky itsenaiseen tydskentelyyn, itseohjautuvuu-
teen ja valmius kayttaa tieto- ja viestintatekniikkaa tydssaan. Esihenki-
|0l1a tulee olla valmiuksia ja edellytyksia etatyon johtamiseen, tavoittei-
den asettamiseen ja tulosten seuraamiseen.

Etatyon harkinnanvaraisuus

Rekrytoiva esihenkild paattaa onko etatyon tekeminen mahdollista. Har-
kinnassa on otettava huomioon etatydna tehtavan tyon luonne, henkildon
edellytykset selvita etatyona suoritettavista tehtavista seka etatyojarjes-
telyn vaikutukset muiden tyéhon.

Pysyvaisluonteisesta etatyosta laaditaan kirjallinen sopimus. Ennen ha-
kemuksen tekemista tulee esihenkilon kanssa keskustella etatydomahdol-
lisuudesta ja saada ennakkohyvaksynta hakemukselle. Etatyosopimuk-
sen solmivat rekrytoiva esihenkilo ja tyontekija [ahiesihenkilon lausunnon
perusteella ennen etatyon aloittamista. Sopimus tehdaan maaraajaksi,
enintaan kahdeksi vuodeksi.

Satunnaisesti tehtava etatyo edellyttaa aina esihenkilon ennakolta anne-
tun luvan. Satunnainen etatyo tarkoittaa tilapaisiksi tai kertaluonteisiksi
tarkoitettuja jarjestelyja. Satunnaiseksi voidaan tulkita esim. kuusi eta-
paivaa/kalenterivuosi. Kirjallista etatydsopimusta ei tarvitse laatia, jos ky-
seessa on lyhytaikainen jarjestely.

Esihenkilon on tiedotettava tyoyhteisoa solmituista etatyosopimuksista
seka sovituista kaytannoista.

Etatyosta sovittaessa sovitaan myds etatyojarjestelyn paattamismenet-
telysta. Kumpikin osapuoli voi irtisanoa etatydsopimuksen 30 paivan il-
moitusajalla. Tyonantaja voi irtisanoa etatyosopimuksen ilmoitusaikaa
noudattamatta, jos edellytykset etatyon tekemiselle lakkaavat. Etatydso-
pimuksen irtisanominen ilmoitusaikaa noudattamatta edellyttaa
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perusteltua syyta. Tallainen syy voi olla esim. etatydn aikana ilmennyt
luottamuspula tai tyon tuloksettomuus.

Etatyossa sovellettavat sopimukset ja tyoaikamuodot

Tybaikamuoto ja muut palvelussuhteen ehdot sailyvat samana etatyota
tehdessa. Lahtokohtana on, etta etatydssa 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 etatydssa virka- ja tydoehtosopimusmaarays-
ten ja noudatettavien menettelytapojen mukaisesti.

Viranhaltijan/tyontekijan tulee olla etatydskentelyn aikana tavoitettavissa
matkapuhelimestaan, sahkopostilla tai muun sahkdisen kommunikoinnin
valityksella paasaantoisesti klo 9-15 valisena aikana. Lisa- ja ylitydsta
seka tyoOaikavapaista tulee sopia esihenkilon kanssa.

Matkakustannusten korvaaminen

Varsinaisena tyontekopaikkana on kaupungin varsinainen toimipiste. Ko-
din, muun etatyopaikan ja varsinaisen tyopaikan valisia matkoja ei kor-
vata. Etatyosopimukseen merkitaan tyontekijan varsinainen tydpaikka ja
paasaantoinen etatydpaikka/etatydpaikat.

Varsinaisten virkamatkojen kustannusten korvaamiseen sovelletaan
KVTES:n maarayksia normaalisti.

Etatyona tehtava tyo ja organisointi

Esihenkilon tulee tarkoin harkita tyontekijan, tyotehtavien ja tydyhteison
soveltuvuus etatyohon. Erityisesti on huomioitava, vaikuttaako etatyota
tekevan poissaolo tyopaikalta muiden tyontekijoiden tyon etenemiseen

tai palvelujen tuottamiseen. Etatyo ei ole mahdollista valitonta paikalla-

oloa tai fyysista vuorovaikutusta vaativissa tehtavissa.

Etatyd soveltuu maaratyn tyyppisiin tehtaviin, kuten esimerkiksi asian-
tuntijatehtavissa, toimistotydssa, johtavassa tai itsenaisessa asemassa
olevien tapauskohtaisesti soveltuviin tehtaviin, projekti- ja kehittamisteh-
taviin tai erikseen etatyohon sopivaksi arvioidussa tyotehtavassa.

Etatyohon kaytettavat vuorovaikutuksen valineet kehittyvat jatkuvasti,
jolloin etatyé mahdollistuu yha useammalle, mikali siihen on halua.

Tyonjohto ja valvonta

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tyonjohdon ja valvonnan piiriin. Esihen-
kilo johtaa tyota antamalla ohjeita, aikatauluja tyon suorittamiselle ja seu-
raamalla tyon tuloksia. Osapuolet sopivat etatyosopimuksessa siita, mi-
ten tyon seuranta ja raportointi toteutetaan. Tarkeaa on kayda
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saanndllisesti lapi yhteiset tavoitteet, aikataulut ja tulokset. Tarvitaan
seka hyvaa johtamista etta itseohjautuvuutta.

Tyontekijan tulee olla tavoitettavissa esihenkilon ilmoittamana aikana ja
saapua tarvittaessa varsinaiselle tyopaikalle suorittamaan esihenkilon
hanelle osoittamat tydtehtavat tai osallistuakseen tyopaikkakokouksiin
tai vastaaviin tilaisuuksiin, mikali vaaditaan fyysista lasndoloa. Esihenki-
I6n tulee ilmoittaa etatyontekijalle kohtuullisissa ajoin varsinaisella tyo-
paikalla suoritettavasta tyosta. Tilapainen tarve tyon suorittamiseen var-
sinaisella tydpaikalla ei tarkoita etatydsopimuksen paattamista.

Esihenkilon tulee huolehtia riittavalla tiedottamisella ja saanndllisilla pala-
vereilla tai muilla kaytannailla siita, etta etatyontekija ei etaanny muusta
tyoyhteisosta. Etatydssa oleva otetaan aina kun mahdollista tasavertai-
sesti mukaan tydtiimin yhteisiin tilaisuuksiin ja kokouksiin etayhteydella.
My0s yhteisia aamukahveja tai muita vastaavia voidaan jarjestaa.

Tyovalineet ja kustannukset

Etatyossa kaytetaan tyonantajan tietokonetta ja siihen asennettua eta-
tyoohjelmistoa seka muita tyon edellyttamia laitteita tai materiaaleja.

Etatyodsta ei lahtokohtaisesti saa aiheutua tydnantajalle lisakustannuksia.
TyOnantaja ei korvaa etatyodpaikan tietoliikenneyhteyksia.

Esihenkilo ja etatyotekija sopivat tyon edellyttamista tietoteknisista rat-
kaisuista Kuhmon kaupungin tietohallinnon ohjeiden mukaisesti. Naista

paattaa ja kustannuksista vastaa tyonantaja. Etatydntekijalta edellyte-

taan huolellisuutta ja osaamista tyovalineiden kaytossa.

Tyosuojelu ja tyoturvallisuus

Tydsuojelua koskevat maaraykset soveltuvat paasaantoisesti myos eta-
tyona tehtavaan tyohon. Tyoturvallisuuslakia sovelletaan etatyon olo-
suhteisiin kuitenkin rajoitetusti. Esihenkildon tulee varmistua tydolosuhtei-
den ja tyovalineiden turvallisuudesta ja suorittaa tarvittaessa tarkastus-
kaynti etatyopaikalle. Mikali etatydpiste on henkildon koti, edellyttaa tar-
kistuskaynti henkilon suostumusta.

Etatyopaivana, tyotehtavia hoidettaessa sattunut tapaturma on lakisaa-
teisen tapaturmavakuutuksen piirissa. Kuhmon kaupungin henkiloston la-
kisaateista tapaturmavakuutusta on laajennettu kattamaan myos eta-
tydskentely. Etatyovakuutus on voimassa etatyon yhteydessa lakisaatei-
sen tapaturmavakuutuksen korvauspiirin ulkopuolelle jaavissa tilanteissa
tydntekijan tehdessa tyotaan sopimuksen perusteella asunnossaan tai
muussa etatyopaikassa. Etatyontekijalla on selvitysvelvollisuus niista
olosuhteista, joissa tapaturma sattui. Jos tapaturma sattui esim. kotias-
kareissa, kysymyksessa ei ole tyotapaturma.

Tietoturva ja tietosuoja
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Tyontekijan oma vastuu tietoturvallisuuden hoitamisesta lisaantyy eta-
tyon myota. Tyontekijan tulee etatyossa noudattaa kaupungin tietotur-
vasta ja tietosuojasta antamia ohjeita seka raportoida mahdollisista tieto-
turvaa vaarantavista seikoista esihenkillleen ja/tai tietohallinnolle.

Tyodntekijan on sitouduttava noudattamaan etatyota tehtaessa kaupun-
gin tietoturva- ja tietosuojaohjeita ja samaa salassapitovelvollisuutta, jota
hanelta tydssa ollessa normaalistikin edellytetaan. Luottamuksellista ma-
teriaalia ei tule sailyttaa kotona. Perusperiaatteena toimii, ettei kotona
tulosteta materiaalia ja kotiin viety materiaali tuodaan takaisin tyopai-
kalle. Tama koskee my0s havitettavaa materiaalia.

TyOnantajan kannettavaa tietokonetta saa kayttaa vain tyotehtavien hoi-
tamiseen ja tydntekijan tulee huolehtia siita, etteivat ulkopuoliset tahot
paase kayttamaan tietokonetta (myos perheenjasenet).
Tyoskentelytilojen on vastattava kasiteltavan tietoaineiston turvallisuus-
vaatimuksia eli etatydssa 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.

Seuranta

Henkilostohallinto seuraa etatyon kayttoa (etatydsopimuksia) tulosalu-
eilla.

Etatyon kaytosta raportoidaan henkildstotilinpaatoksessa. Etatyosopi-
mus I0ytyy OSS —jarjestelmasta ja etatyoilmoitus tehdaan ESS —jarjestel-
maan. Etatyopaivat kirjataan tydajanseurantaan etatyodpaiviksi (pl. poik-
kaustilanteet).

Esihenkilon muistilista

Tyotehtavat voidaan suorittaa etatyona silloin, kun
esihenkilon ja tyontekijan valilla vallitsee luottamus.
etatyd parantaa ja tehostaa tyotehtavien suorittamista.
tyolla on selkeasti asetetut tavoitteet ja aikataulut.
viranhaltijan tai tyontekijan jatkuva tyopaikalla olo ei ole valttamatonta.
yhteydenpito voidaan hoitaa vastavuoroisesti tietoliikennevalineiden
avulla.
etatyo ei vaikeuta muun tydyhteison tyoskentelya.
etatyontekija osallistuu tarvittaviin kokouksiin ja tyoyhteisopalaverei-
hin.
suunniteltu tydpiste soveltuu etatyohon.

Tiimityoskentelyn tavat ja digivalineet kehittyvat kuitenkin jatkuvasti, joten
koko tyOyhteisolta voidaan odottaa sahkoisten valineiden hallintaa.
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Seka itseohjautuvuuden etta johtamisen vastuu korostuu. Tarvittaessa an-
netaan tukea ja koulutusta esihenkildille ja tyontekijoille etatyon tekemi-
seen ja johtamiseen. Pyynto tasta toimitetaan henkildstdhallinnolle.
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Matkustusohjeen tavoitteet ja soveltaminen

Naita ohjeita sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla tehtyihin viranhaltijoiden
virkamatkoihin, tydntekijoiden tyomatkoihin seka luottamushenkildiden mat-
koihin (jaljempana virkamatka), ellei muualla ole toisin saadetty, maaratty tai
sovittu.

Matkustusohjeella on tarkoitus yhtenaistaa ja selkeyttaa Kuhmon kaupungin
henkiloston matkustuskaytantoa ja varmistaa matkustamisen kustannuste-
hokkuus ja turvallisuus. Matkakustannusten korvaukseen oikeuttava virka-
matka on esimiehen maaraykseen perustuva matka, joka ei kuulu tavanomai-
seen virkatoimintaan/tavanomaisiin tyotehtaviin.

Virkamatkana ei pideta henkildn asunnon ja varsinaisen tydpaikan valista
matkaa. Kotimaanmatkalla tarkoitetaan matkaa, joka tehdaan tyon vuoksi
oman toimialueen ulkopuolelle kotimaassa. Toimialueella tarkoitetaan mat-
kustusohjeessa varsinaisen tyopaikan sijaintipaikkakuntaa. Ulkomaanmatkalla
tarkoitetaan matkaa, joka suuntautuu maamme rajojen ulkopuolelle.

Matkustaja ja hanen esihenkilonsa vastaavat yhdessa siita, etta matka on
matkustusohjeen mukainen.

Matkustusperiaatteet
Kaupungin palveluksessa oleva henkild on velvollinen tekemaan tyodtehtavien
edellyttamat virkamatkat matkustusohjeen mukaisesti.
Matkat on suunniteltava huolella huomioiden kokonaiskustannukset ja -aika.
Virkamatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin
kuin mahdollista ottaen huomioon virkamatkan ja hoidettavien tehtavien tar-
koituksenmukainen ja turvallinen suorittaminen.
Virkamatkasta ei suoriteta korvausta enempaa kuin, mita olisi maksettava, jos
matka olisi tehty matkalle Iahtijan esihenkilon esittamalla tarkoituksenmukai-
simmalla tavalla.
Mikali mahdollista, julkisia kulkuneuvoja kaytetaan ensisijaisesti ja lentomat-
kat tehdaan turistiluokassa.
Lentomatkat on varattava riittavan ajoissa, jotta voidaan taata edullinen hinta.
Virkamatkan tekeminen
Virka- ja tyomatkoissa noudatetaan KVTES:n matkakustannusten korvauksia
koskevaa liitetta 16, seka asiasta annettuja kaupungin omia ohjeita.

Esimerkiksi koulutukseen osallistumista varten tydntekijalle ja viranhaltijalle
mydnnetaan paasaantoisesti virka- tai tydvapaata. Ainoastaan siina tapauk-
sessa, etta tyonantaja pitaa koulutukseen osallistumista virka- tai tyotehta-
vien hoidon kannalta valttamattomana, tyonantaja voi maarata viranhalti-
jan/tydntekijan osallistumaan koulutukseen virkamatkana. Matkoista tehdaan
matkasuunnitelma, jonka esihenkild hyvaksyy. Matkasuunnitelma tulee tehda
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hyvissa ajoin ennen matkaa. Matkasuunnitelmassa tulee ilmeta kaikki mat-
kasta mahdollisesti aiheutuvat kulut. Mahdollinen matkaohjelma on liitettava
matkasuunnitelmaan.

Poissaoloilmoitus matkan ajalta tehdaan ESS7 -ohjelmassa.

Kotimaassa tapahtuvan matkustuksen kaupungin tyontekijoiden osalta hy-
vaksyy oma esihenkild. Ulkomaanmatkat hyvaksyy kaupunginjohtaja (hallinto-
saanto).

Kaupunginjohtajan matkat ulkomaille paattaa kaupunginhallituksen puheen-
johtaja. Luottamushenkildiden virkamatkoista paattaa kaupunginhallitus tai
asianomainen toimielin.

Matkojen varaaminen

Matka tulee varata palvelusihteerin kautta osoitteesta asiakaspal-
velu@kuhmo.fi. Matkavarauksia varten tulee matkustajalla olla hyvaksytty
matkasuunnitelma.

Junalipun voi halutessaan varata itse suoraan VR:n sivuilta. Lippujen kustan-
nukset haetaan matkalaskulla kuluina.

Matkustusturvallisuus
Kuhmon kaupungin tyontekijoille ja luottamushenkildille on laadittu matkus-
tusohje, jonka tarkoituksena on matkustusturvallisuuden parantaminen. Mat-
kustusturvallisuus tarkoittaa henkilostoturvallisuutta ja tyosuojelua. Tyotur-
vallisuuslainsaadanto asettaa lahtokohdaksi tydsta aiheutuvien riskien ja nii-
den vaikutuksen minimoinnin. Matkustusturvallisuudesta huomioiminen on
osa tydsuojelua.

Matkan suunnittelussa ja matkustuksessa on otettava huomioon turvallisuus-
nako-kohdat. Turhien riskien ottamista tulee valttaa huomioiden matkasuun-
nittelussa kriisialueet tai muut tiedossa olevat matkaa haittaavat tekijat.
Matkustusturvallisuuden keskeisena tarkoituksena on huomioida matkustajan
terveys. Tarkeaa on tunnistaa matkakohteen yleisimmat riskit niin terveyden
kuin turvallisuuden kannalta. Matkustajan oma huolellisuusvelvollisuus koros-
tuu, koska tydantajan mahdollisuudet vaikuttaa tydympariston turvallisuuteen
ovat rajalliset.

Matkavakuutus ja matkatavaravakuutus
Kuhmon kaupungin henkilokunnalla ja luottamushenkildilld on matkavakuutus,
joka on voimassa tyo- ja virkamatkan aikana seka kotimaassa etta ulkomailla.
Matkavakuutus sisaltaa matkustaja-, matkatavara- ja matkavastuuvakuutuk-
set seka matkaoikeusturvavakuutuksen.

34



Liite 6 Matkustusohje

Ulkomaan virkamatkoja varten virkamatkalle [ahtevalle annetaan vakuutus-
kortti. Matkavakuutuskortin saat vakuutusasioista vastaavalta henkilolta.
Nouda kortti itsellesi tai ryhmallesi ennen matkaa.

Matkalasku ja raportointi
Matkalasku on tehtava kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta.
Tydntekijan/viranhaltijan taytyy tehda poissaolosta poissaoloilmoitus, jotta
poissaolo kirjautuu palkkajarjestelmaan.

Ulkomaille suuntautuneista matkoista on hyvaksyjan niin vaatiessa laadittava
matkalaskuun liitettava matkaraportti.

Matkalasku on pyrittava esittamaan matkan hyvaksyneelle esihenkildlle viivy-
tyksetta.

Kotimaanvirkamatkan ja loman yhdistaminen
Kotimaanvirkamatkan paattyessa vapaaseen tai lomaan, voidaan virkamatkan
paluumatka ajoittaa koulutuksen tai tyotehtavien hoitamisen jalkeiseen ai-
kaan, jos siita ei aiheudu tyonantajalle lisakustannuksia. Mahdollisista lisakus-
tannuksista seka virkamatkan
ulkopuolisista matkajarjestelyista vastaa matkustaja.

Koulutuksen tai tyotehtavien jalkeiselta ajalta ei makseta mitaan muita kus-
tannuksia kuin virkamatkaan kuuluva paluumatka ja matkalasku tehdaan vain
todellisen tehtavien hoitamiseen vaaditulta ajalta. Paivarahat haetaan ko. ta-
pauksessa niin, etta virkamatka katsotaan paattyneeksi silloin, kun virkamat-
kan perusteena oleva matka olisi suorinta reittia noudattaen paattynyt.

Kaupungin vakuutukset eivat ole voimassa ohjelman paattymisen jalkeen pa-
luumatkalla, jos virkamatkan paluu tapahtuu oman myodhaisemman aikataulun
mukaisesti.

Mikali matkustaja palaa tyomatkalta eri aikaan, kun tyotehtavissa vaadittu
matkustus edellyttaa, tulee hanen vastata itse siita aiheutuvista mahdollisista
lisakustannuksista seka sen vaatimista matkajarjestelyista.

Muuta huomioitavaa

Mikali matkalle joutuisi lahtemaan matkapaivana ennen klo 5 aamulla, voi ha-
lutessaan varata kohteesta hotellimajoituksen.
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Lavdokunty

Kunnallisen virkaehtosopimuksen mukaan harkinnan-
varaisella virkavapaudella tarkoitetaan sellaisia
virkavapauksia, jotka mydnnetdan muun syyn kuin
sairauden, tapaturman, raskauden tal synnytyksen
vuoksi. BEraistad virkavapauksista on tehty virka-
ehtosopimuksia (esim. luottamusmiessopimus) seka
suositussopimuksia (esim. koulutussuositussopi-
mus) .

Eri toimipaikoissa ongelmia on aiheuttanut lyhyt-
aikaisten, ladhinnad yksityisasioihin perustuvien
harkinnanvaraisten virkavapauksien mydntaminen ja
niissd se, mitd paivia virkavapauteen on sisélly-
tettava.

Sopimusosapuolten mielest& virkaehtosopimuksen
mukaan el yleensa voida pitda tarkoituksenmukai-
sena sité, ettd virkavapautta mydnnettéisiin maa-
nantaista perjantaihin, mik&li lauantai ja sun-
nuntai ovat saanndnmukaisesti viranhaltijan va-
paapéivia. Virkavapautta ei kuitenkaan voida
myontédd pidemmdksi ajaksi kuin viranhaltija on
sitd pyytényt. Tédllaisessa tapauksessa saatetaan
anomus joutua hylk&&mdan, mutta viranomaisen tu-
lisi t&lldéin ilmoittaa viranhaltijalle, ettéd vir-
kavapaus voidaan myontdd, mikali sitda anotaan
koko viikoksi. Jos toisaalta edelld sanottua tyd-
aikaa noudattava viranhaltija tarvitsee virkava-
pautta esim. vain torstaiksi ja perjantaiksi, on
sovellettava sitd, montako vapaapaivaa kyseisella
viikolla on ansaittu.

Sopimusosapuolten mielest& virkaehtosopimuksen
mukaan olisi kunnissa ja kuntainliitossa syyté&
omaksua mahdollisimman yhdenmukainen kaytantd
harkinnanvaraisten virkavapauksien tapauksissa.
Tatd varten on laadittu menettelytapaohje eraita
harkinnanvaraisia virkavapauksia varten. Sama
ohje koskee myds ao. tydlomia.

Yleisohjeen laatimista varten on pidetty
24.3.1992 neuvonpito, johon ovat osallistuneet
padsopijajdrjestdn paikalliset paaluottamusmie-
het, suunnittelusihteeri Juhani Pieniniemi ja

Holr Vallsio l
.--?.

A — |
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Liite 7 Menettelytapa eraissa harkinnanvaraisissa virkavapauksissa ja t(yél;)q‘ggsza;
7.4.

_a Liite ksupunginhallituksen
7.4.1992 pitiimin kokouksen
pOytikirjaan § 245

MENETTELYTAPAOHJE ERAITA HARKINNANVARAISIA Vfilhﬂl’lﬂ!!lh JA TYOLO-
MIA VARTEN T

1. Menettelytapaohjetta sovelletaan virkaehtosopimuksen harkinnan-
varaista virkavapautta koskevissa asioissa (71 § 1 ja 3 mom.).
Menettelytapaohje ei koske sellaisia virkavapauksia, jotka on
mainittu virkaehtosopimuksen muissa kohdissa tai joista on teh-
ty virkaehtosopimuksia (esim. luottamusmiessopimus) taikka suo-
situssopimuksia (esim. koulutussuositussopimus). Menettelytapa-
ohjetta sovelletaan myds harkinnanvaraisiin tydlomiin.

2. Harkinnanvaraiset virkavapaudet ja tydlomat tarkoittavat siten
lahinnd lyhytaikaisia, yksityisasioiden perusteella mydnnetta-
via virkavapauksia ja tydlomia.

3. Tdssa menettelytapaohjeessa mainitut virkavapaudet ja tydlomat
myénnetddn palkattomina. Menettelytapaohje koskee niitd henki-
1oéstoryhmid, jotka tydskentelevat paddsdantdisesti maanantaista
perjantaihin ja joilla lavantai ja sunnuntai ovat sdanndnmukai-
sesti vapaapdivia.

4. Virkavapauksiin ja ty&lomiin liittyvien mdardaikojen hakeminen
ja hyvdksyminen toteutetaan seuraavan mallin mukaisesti:

1) vapaa tarvitaan Ma, Ti, Ke, To tai Pe kukin yksin;
haetaan ja mydnnet&&n ko 1 pv.

2) vapaata tarvitaan Ma-Ti; haetaan ja mydénnetdan ko 2 pv.
vapaata tarvitaan Ma-Ke; haetaan ja myénnetaan ko 3 pv
vapaata tarvitaan Ma-To; haetaan ja mydnnet&&n ko 4 pv

3) vapaata tarvitaan Ke-Pe; haetaan ja mydnnetadn lauantai
mukaan luettuna Ke-La eli 4 pv
vapaata tarvitaan To-Pe; haetaan ja myénnetaan lauantai
mukaan luettuna To-La eli 3 pv
{perustuu siihen, ettd 2-3 tydpadivalla ansaitaan vksi vapaa-

paiva) .
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4) vapaata tarvitaan Ma-Pe: haetaan ja mySnnetddn lauantai ja ‘
sunnuntai mukaanluettuna Ma-Su eli 7 pv

vapaata tarvitaan Ti-Pe:; haetaan ja mydnnetdan lauantai ja

sunnuntai mukaanluettuna Ti-Su eli 6 pv

(perustuu siihen, ettd 4-5 tydpdivalld ansaitaan kaksi

vapaapaivaa) .
5) vapaata tarvitaan Pe-Ma; haetaan ja tai tydloman Pe 1 pv

ja Ma 1 pv kuitenkin siten, ettei padsaddntdisesti perjan-

taista maanantaihin vapaata mydnnetd ilman perusteltua syyta

(perustelu voi olla yksityisasioissa esim. viikonloppumatka,

joka aikataulusyistd valttamdttd edellytt&a perjantain ja

maanantain vapaaksi).
6) Saman viikon sisdllad erilliset pdivAt mydnnetddn seuraa-
vasti:

Esim. vapaata tarvitaan Ma-Ti ja Pe; haetaan ja mydnnetaan
Ma-Ti ja Pe eli 3 pv koska ansaintasdintd ei tule
ndissa tapauksissa sovellettavaksi (tosin voidaan
harkita onko n&in mydntdminen lainkaan tarkoituksen-

Y

mukaista).

5. Sopimuksiin viitaten virkavapauden tai tydloman mydntdminen on
harkinnassa siten, ettd tulee ottaa huomioon tarkoituksenmukai-
suusndkdkohdat ja talléin mm. se, voidaanko virkavapauden tai
tydéloman mydntdmistd tehtdvien hoidon kannalta pitda mahdolli-
sena vai ei.

6. Tamd@ menettelytapaohje tulee voimaan valittémadsti sen jalkeen,
kun se on hallintokunnille toimitettu. Menettelytapaohje ei
koske ainoatakaan takautuvaa tapausta, koska niistd paattaminen
ilman yleisohjetta on ollut kunkin hallintokunnan omassa har-
kinnassa. Yleisohjeella jatkossa kaikki hallintokunnat velvoi-
tetaan yhdenmukaiseen kaytantdodn.
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Hyvalla henkildstdjohtamisella jokainen esihenkil voi tukea tyontekijoiden tyokykya
ja ennaltaehkaista tyokykyriskeja. Esimerkiksi tulos- ja kehityskeskustelujen kaymi-
nen seka tyontekijdoiden motivaation ja psyykkisten voimavarojen tukeminen ovat
osa tyokyvyn johtamista. Uudet tyontekijat on hyva perehdyttaa tyokyvyn tukimuo-
toihin.

Tyokyvyn perustana ovat hyva terveydentila, toimintakyky ja tyon vaatimuksia vas-
taava osaaminen. Hyvaan tyokykyyn tarvitaan kuitenkin muutakin. Vaikka ihminen
olisi fyysisesti huippukunnossa, hanen tyokykynsa voi olla huono, jos arvojen, asen-
teiden ja motivaation alueella esiintyy ongelmia. Fyysisesti huonossa kunnossa ole-
van ihmisen tyokyky voi sita vastoin olla erinomainen, jos hanen arvonsa, asenteensa
ja motivaationsa ovat sopusoinnussa tyon vaatimusten ja mahdollisuuksien kanssa.

Esihenkilon tehtavana on selvittaa, johtuvatko tydkyvyn ongelmat fyysisesta toimin-
takyvysta, motivaatiokysymyksista tai joistakin muista asioista. Jokaisella tyonteki-
jalla on vastuu omasta motivaatiostaan, koska siihen vaikuttavat myos tyon ulkopuo-
liset asiat ja oma asenne. Esihenkilon kannattaa motivoida tydntekijoita Idytamaan ja
kayttamaan omia vahvuuksiaan tyossaan. Motivoinnin kannalta on tarkeaa huomi-
oida tyontekijoiden yksildlliset tarpeet ja tavoitteet. Kun tydntekijdille tarjotaan mah-
dollisuuksia ja aikaa kehittymiseen, tuloksia syntyy varmemmin.

Tyoturvallisuustyon tavoitteena on tyoymparisto, jossa ei ole tyontekijoiden ter-
veytta ja turvallisuutta uhkaavia vaara- tai haittatekijoita. Tyopaikka pyritaan pita-
maan turvallisena tunnistamalla esiintyvat vaaratekijat ja hallitsemalla niiden aiheut-
tamat riskit. Mikali poikkeamia paasee tapahtumaan, pyritaan haitat minimoimaan.
Yhteistyossa linjajohdon, tydsuojeluorganisaation ja tyoterveyshuollon kesken tyo-
olot jarjestetaan sellaisiksi, etta ne tukevat myos tyon sujuvuutta. Tyopaikan turvalli-
suudesta huolehtiminen on jokaisen velvollisuus.

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 merkitta-
vampia tekijoita kuin tyontekijan terveys. Tydpahoinvoinnin 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.
Varmista, etta tavoitteet ja resurssit ovat tasapainossa.

Toimi joustavasti ja tee yhteistyota muiden kanssa.

Ole oikeudenmukainen — kohtele kaikkia samojen saantdjen mukaan.
Ole kiinnostunut tydntekijoista ja ole heidan kaytettavissaan.
Rakenna positiivista ilmapiiria esimerkillasi.

Motivoi, tue ja jaa onnistumisen kokemukset.

Huolehdi itsestasi.
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Tyontekijan psyykkisia voimavaroja voidaan tukea varmistamalla, etta tyon vaati-
mukset ovat sopivassa suhteessa tyontekijan omiin voimavaroihin. Liiallinen kuormit-
tuminen tydssa aiheuttaa stressia. Myos tyodyhteison ilmapiiri ja ristiriidat vaikuttavat
psyykkisiin voimavaroihin. Motivaatiota tyon tekemiseen voidaan vahvistaa kehitta-
malla osaamista ja tyotehtavia seka tarjoamalla mahdollisuuksia tehtavakiertoon ja
urakehitykseen. Lisaksi koko tydyhteison sosiaalinen tuki on tarkeaa.

Tyoterveyspsykologin palveluja, kuten yksildiden ohjausta ja neuvontaa seka tyoyh-
teison ja esihenkildon valmennusta voidaan kayttaa tukitoimina. Tyodntekijalla on myods
oma vastuu hyvinvoinnistaan. On syyta varmistaa tyosta palautuminen vapaa-ajalla.

Palautumista tukevat saanndllinen liikunta, jarkeva ruokavalio seka riittava uni. Hen-

Kista irrottautumista tyosta tukevat muun muassa sosiaaliset suhteet ja tyosta poik-

keavat elamykset.

Tyoterveyshuolto tarjoaa tukipalveluita tydkykyriskien ennaltaehkaisyyn. Tukipalve-
luja suunnataan niin esihenkildille kuin tyontekijoillekin.

Ennaltaehkaisy

Tydkykyongelmia voidaan ennaltaehkaista panostamalla tyohyvinvoinnin ja -tervey-
den kehittamiseen. On tarkeaa varmistaa tydpaikan turvallisuus ja terveellisyys seka
hyva johtaminen ja tydyhteison toimivuus. Tyoterveyshuolto tarjoaa myds palveluja,
jotka auttavat ennaltaehkaisemaan tyokykyriskeja.

Varhainen tuki

Tyokyvyn heikkeneminen tulee osata tunnistaa ja arvioida varhaisessa vaiheessa,
jotta tyodntekijan tydssa suoriutumista voidaan tukea ja merkittavat tyokykyongelmat
ennaltaehkaista. Esihenkilon rooli tydokyvyn ja tydtehtavan yhteensovittamisessa on
tarkea. Aktiivinen yhteistyo terveydellisten tyokykyyn vaikuttavien asioiden osalta
tyoterveyshuollon kanssa tukee esihenkiloa tyohyvinvoinnin johtamisessa tyOpaikalla

Lahiesihenkilo toimii tyontekijan tukena tyokykyongelmissa. Esihenkild saa opastusta
asiaan kaupungin varhaisen tuen mallista.

Puheeksi ottaminen

Puheeksi ottaminen on suora ja ystavallinen ehdotus keskustelusta, joka osoittaa va-
littamista. Esihenkildlta tulee 16ytya rohkeutta ottaa ongelmat puheeksi ajoissa. Jos
aloitteen tekeminen tuntuu vaikealta, tukea voi hakea esimerkiksi omalta esihenki-
|01ta tai tydterveyshuollosta. Lisaksi voi hydodyntaa apuna mentorointia, konsultointia
tai vertaistukea.
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Puheeksi ottamisesta on hyva muistaa:

Esihenkilolla on oikeus ja velvollisuus puuttua tyontekijan tydkyvyn heikkene-
miseen.

Puuttuminen osoittaa huolestumista ja valittamista.

Keskustelulle varataan rauhallinen aika ja paikka.

Tyon tekemiseen liittyvia ongelmia kasitellaan esimerkein.

Keskustelun painopiste on siing, kuinka jatketaan eteenpain.

Sovitaan yhdessa siita, mita, miksi, kenelle ja kuinka asiasta puhutaan.
Annetaan tyoyhteisolle mahdollisuus olla mukana tyokyvyn tukemisessa.

TyOon maaraa voidaan muokata tilanteen mukaan omassa yksikossa esimerkiksi
muuttamalla tydaikoja, tyotapoja ja tyonjakoa. Tarvittaessa tydntekija voidaan myods
siirtaa uusiin tehtaviin esimerkiksi tyokierron tai tyokokeilun avulla. Tyodterveys on
mukana selvittamassa tyokyvyn tuen tarvetta ja kartoittamassa tyonteon mahdolli-
suuksia.

Laaketieteellisella tyokyvynarviolla tarkoitetaan terveydentilaan liittyvista ongelmista
johtuvan tyokyvyn heikkenemisen arviointia. Aloitteentekija voi olla tyontekija, esi-
henkilod tai tyoterveyshuolto. Tyontekija voi myos tyoterveyshuoltolain mukaan pyy-
taa arviota tyokuormituksestaan.

Tyokyvynarvioon lahettaminen on esihenkilon lakisaateinen oikeus. Tyontekijan tulee
olla tietoinen tyokykyarviopyynnosta seka sen perusteista ja saada yhteisen neuvot-
telun tuloksena kopio molempien, seka esihenkilon etta tydntekijan allekirjoittamasta
muistiosta. Tyokyvyn arviointi tehdaan tyoterveyshuollossa.

Ennen laaketieteellisten tutkimusten aloittamista tyontekija, esihenkilo ja tyoterveys-
huolto 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 esihenkilo pitavat yhteytta tilanteen etenemi-
sesta.

Esihenkilon pyytamasta tyokyvynarviosta annetaan kirjallinen lausunto seka esihen-
kildlle etta tyontekijalle. Tyokyvyn arvio koskee aina sen hetkista tilannetta. Jos
tyontekijan terveydentilassa tapahtuu muutoksia suuntaan tai toiseen, on tehtava
uusi arvio.

Kuntoutustarvetta arvioidaan koko tyduran ajan tyohyvinvoinnin tuen suunnittelun
yhteydessa. Kuntoutuksella tuetaan tyontekijan jatkamista tydssa ilmenneiden oirei-
den tai sairauksien aiheuttamasta haitasta huolimatta. Tydntekija saa kuntoutusjak-
solla valmiuksia tehda terveyttaan ja tyokykyaan tukevia valintoja, jotka tukevat toi-
mintakyvyn yllapysymista.
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Tehostettu tuki

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

TyOssa jaksamista voidaan tukea muokkaamalla tyota kevyemmaksi esimerkiksi
muuttamalla tyoaikoja (osa-aikaty0) tai tyotehtavia.

Tyokyvyn heiketessa esihenkild, tydterveyshuolto ja tydntekija voivat keskustella
seka miettia mahdollista uutta tehtavaa, ammatillista kuntoutusta ja muita tukimuo-
toja.
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Liite 9 Erityistyolasit

Valtioneuvoston paatdksen (1405/1993) 7 §:n mukaisesti tydnantajan on hankittava
tyontekijalle nayttopaatetyohon sopivat erityiset silmalasit, jos tavanomaiset silmala-
sit eivat sovi tyohon tyopaikan ergonomisten korjaustenkaan jalkeen. Paasaantaoi-
sesti tyopiste pitaisi suunnitella niin, etta tyontekija voi tyoskennella siina tavallisilla
silmalaseillaan. Tyofysioterapeutti antaa arvioitaessa asiantuntija-apua tydpisteen
suunnittelussa tai ergonomian korjaamisessa.

Erityistyodlasit ovat lasit, jotka poikkeavat normaaleista yleiskayttoon tarkoitetuista la-
seista voimakkuuden, linssityypin tai linssien asennuksen suhteen. Erityistyolasit ovat
yleensa tarpeen paasaantoisesti vain likinakoisilla nayttopaatetyontekijoilla, jos tyo-
ymparistoa ei voida muuttaa siten, etta yleiskayttoon soveltuvat silmalasit toimivat
moitteetta. Erityistyolasit tulevat kyseeseen, kun tyontekija ei selvia tyossaan yksilla
ajan tasalla olevilla silmalaseilla huolimatta tyopisteen kaikista ergonomisista paran-
nuksista.

Valtioneuvoston paatoksen tarkoittamien lasien korvaaminen edellyttaa, etta lausun-
nosta selvasti iimenee, mihin erityislasien ja mahdollisten muiden apuvalineiden tarve
perustuu. Naontutkijan (optikko, silmalaakari) lausunnosta on selvasti ilmettava, etta
tavanomaiset yleiskayttoon tarkoitetut silmalasit eivat ole tyohon sopivat ja etta tyon-
tekija tarvitsee erilliset lasit tietokonetyohon. Tyoterveyshuollolle lahetettavasta lau-
sunnosta on myos kaytava ilmi, milla tavalla erityistyolasit eroavat yleislaseista. Jos
tyontekijalle on nadntarkastuksen jalkeen maaratty vain yhdet silmalasit, ne eivat ole
valtioneuvoston paatoksen tarkoittamat erityistyodlasit, koska ne sopivat myds muu-
hun kayttoon.

Erityistyolasit, kuten muutkin apuvalineet, tulee uusia tarvittaessa naon tai tyon aset-
tamien nakovaatimusten muuttuessa. ErityistyOlasien tarve tulee arvioida jokaisella
uusimiskerralla erikseen.

Tavallisimmin tieto mahdollisesta erityislasien tarpeesta tulee esille terveystarkastuk-
sen tai tyopaikkakaynnin yhteydessa. Tyoterveyslaakari tai tydterveyshoitaja tiedot-
taa tyofysioterapeuttia tyopaikan ergonomian tarpeen arvioinnista ja katseluetaisyyk-
sien mitoituksesta erityistydlasien harkintaa varten. Mikali mahdolliset ergonomiset
parannukset on tehty, eika asiakas nae riittavan hyvin ajan tasalla olevilla silmalaseilla,
tayttaa tyofysioterapeutti alustavasti lahetteen nadontutkimukseen. Lahetteen hyvak-
syy esihenkild ennen naontutkimuksen tekemista.

Kuhmon kaupunki korvaa valtioneuvoston paatoksen (1405/1993) 7 §:n mukais-

ten nayttopaatelasien hankinnasta linssit ja heijastuksenestokasittelyn seka ke-
hyksien hankinnasta 200 euroa.

Lahteet  Valtioneuvoston asetus (1405/1993)
Toimiva toimisto: Ritva Ketola (toim.) Tydterveyslaitos 2007
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Liite 10 Eri-ikaisten johtaminen
lkaikkuna tyoyhteison kehittamiseen

Eri-ikaiset ovat organisaation ja tyoyhteison voimavara, kun heita osataan johtaa oikein. lka-
sidonnaisia ennakkoasenteita on syyta tarkistaa ja korjata, silla yksil6lliset erot ovat suurem-
pia kuin ikaryhmien valiset erot. Eri-ikaisyyteen kannattaa ottaa positiivinen nakokulma ni-
menomaan vahvuutena. Eri sukupolvien yhteisty0 lisaa tiedon ja kokemuksien jakamista
seka uusien innovaatioiden syntya. Eri-ikaiset voivat oppia toisiltaan. Molemminpuolinen ar-
vostus myods parantaa tyoyhteison ilmapiiria.

Eri-ikaisten johtamisessa tydntekijan yksildlliset tarpeet, tavoitteet ja elamantilanteet ote-

taan 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.

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

Esihenkild tarvitsee aikaa yhteisille keskusteluille tydntekijdiden ja tydyhteison kanssa, jotta
hanen on mahdollista toteuttaa eri-ikaisten johtamista kaytannossa. Esihenkilotyota tulisi
painottaa entista enemman henkildstd- ja muutosjohtamiseen seka itsensa johtamiseen.
Tama vaatii tyotehtavien priorisointia, esimerkiksi vahentamalla ja lyhentamallad kokouksia.
Myds esihenkilot tarvitsevat tydhonsa valmennusta ja vertaistukea.

Eri-ikaisten vahvuuksien hyodyntaminen on jaettua asiantuntijuutta. Tekemalla yhteistyota
tyOyhteisdn jasenet voivat yltaa yksilosuorituksia parempiin tuloksiin. Tyduran eri vaiheissa
olevat tydntekijat taydentavat toistensa osaamista ja keksivat yhdessa parempia ratkaisuja.
On tarkeaa hyodyntaa kaikkien osaamista yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Jaettu asi-
antuntijuus myos tukee tydntekijoiden ammatillista kehittymista.

Yhteisty0 on osa tydntekijoiden vahvuuksien hyodyntamista. Yhdessa tydntekijat voivat yl-
taa parempiin suorituksiin kuin yksiloina, koska erilainen osaaminen taydentyy ja ideoiminen
sujuu usein paremmin ryhmassa. Yhteistyo on olennainen keino jakaa osaamista, myds koke-
musperaista osaamista eli hiljaista tietoa. Yhteisten tavoitteiden eteen ponnistelu myos lisaa
yhteishenkea. Yhteistyon kautta tydntekijat tutustuvat toisiinsa paremmin, mika voi vahentaa
ennakkoluuloja erilaisuutta kohtaan.

Tyouransa alussa olevien vahvuuksia voivat olla esimerkiksi

uusin koulusta saatu tieto

tietotekniikkavalmiudet

verkostomainen ajattelutapa

yhteisollisyys

tydn merkitys: mielekkyys ja yhteensopivuus arvojen kanssa

halua oppia uutta ja kehittya

ihanteellisuus, innokkuus, ennakkoluulottomuus ja tuoreet nakdkulmat
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ihmettely ja kyseenalaistaminen
Kiinni ajan virtauksissa
uudet harrastukset tyoyhteisdon.

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

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

tydn merkitys: velvollisuusetiikka ja tyon yhteiskunnallinen hyodyllisyys

lojaalius tydnantajaa kohtaan

generatiivisuus: halu pitaa huolta seuraavasta sukupolvesta.

On kuitenkin tarkeaa muistaa, etta yksildiden valiset erot ovat suurempia kuin ikaryhmien va-
liset erot.

Tyduran alkuvaiheessa korostuvat tydelamaan kiinnittyminen, ammatti-identiteetin rakenta-
minen seka oman paikan Idytaminen tydyhteisossa. Tydelamaan tulevat sukupolvet arvosta-
vat muun muassa elamyksellisyytta ja osallistavaa johtamista.

Tyduran keskivaiheilla on tarkeaa ottaa huomioon tyontekijoiden yksilolliset tarpeet. Tyota
voidaan raataloida ja tuunata tarpeen mukaan. Kehittymismahdollisuuksilla ja oikeudenmu-
kaisella palkitsemisella voidaan tukea motivaatiota. Myos tydkyvyn yllapitoon on syyta kiin-
nittdd huomiota ajoissa.

Esihenkilon kannattaa suunnitella yhdessa tydntekijan kanssa taman tyouran jatkamista. Hil-
jaisen tiedon tunnistaminen, hyddyntaminen ja arvostus tukevat sen siirtamista ja jakamista.

Aina on hyva ika oppia

Ikaan perustuva syrjinta on kielletty perustuslain 6 §:ssa, tydsopimuslaissa, virkamieslaeissa
ja yhdenvertaisuuslaissa. Palvelussuhteeseen otettaessa tai tydpaikan sisaisissa tehtavajar-
jestelyissa ikasyrjinta voi nuorten tyontekijoiden kohdalla liittya esimerkiksi siihen, etta ve-
dotaan puuttuvaan tyokokemukseen. Ikaantyneilla tydntekijoilla ikasyrjinnan taustalla on
monesti lahinna mielikuva tyokyvyn ja tydsuorituksen mahdollisesta alentumisesta. Kun tyo-
uransa eri vaiheissa olevien tydntekijdiden vahvuudet saadaan yhdistettya, iasta tulee seka
tydyhteison etta koko organisaation voimavara.

Tyodntekijan osaaminen, osaamisen kehittdmisen tarpeet ja kehittyminen on osa kehityskes-
kustelua. Jokainen tyontekija sitoutuu pitamaan osaamisensa ajan tasalla ja tydnantaja sitou-
tuu tukemaan hanta siind. Osaamisen kehittamista kasitelldan vuosittain kehityskeskustelu-
jen yhteydessa.

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

Tyouran aikana on tarkeaa huolehtia osaamisen yllapidosta ja kehittamisesta. Esimerkiksi
tehtavakierrolla seka tyon laajentamisella ja rikastamisella voidaan tukea oppimista ja luo-
vuutta. Kehittymista ja innovaatioita tukevaa tyopaikkakulttuuria pitavat ylla

Selkeat, sopivan haastavat tavoitteet: Johdon tulee olla kiinnostunut tavoitteiden saavut-
tamisesta. Tavoitteiden saavuttamiseen kiinnitetdan mydnteista huomiota.

Turvallisuus ja virheiden salliminen: Oppiminen edellyttaa luovuutta. Lisaksi se edellyttaa,
etta asioita tehdaan eri tavalla kuin aikaisemmin, jolloin pakostakin otetaan riskeja. llma-
piirin tulee olla kokeiluihin kannustava. Virheisiin suhtaudutaan oppimismahdollisuuksina.
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 tydprosessia ja omaa henkilokohtaista
osaamista. Erilaisen osaamisen yhdistaminen luo usein oppimiselle otollisia tilanteita.
Henkildston kiinnostus tyohdnsa ja halu kehittya siina: Oppimista ei juuri tapahdu ympa-
ristdssa, jossa on pitkat perinteet tydon suunnittelun ja kehittdmisen ja itse tydn suoritta-
misen erottelussa. Osallistava, vastuullisuutta, edellytyksia luova ja johtamisen palvelu-
luonnetta korostava johtamistapa kannustaa oppimiseen ja luovuuteen.

Vaikutusmahdollisuudet omaan tyohon on keskeinen tekija tyohyvinvoinnin ja motivaation
kannalta. Tydtehtavien laajentaminen ja rikastaminen kehittaa ja syventaa samalla tydnteki-
jan osaamista. On tarkeaa kartoittaa tyontekijoiden kehittymishalukkuutta ja toiveita tyon
suhteen, jotta tehtavia voidaan raataldida sopivammiksi.

Tydn laajentamisella tarkoitetaan, etta tydosta muodostuu kokonaisuus, esimerkiksi tydntekija
tekee kaikki tyovaiheet itse suunnittelusta kdaytannon toteuttamiseen. Tyota voidaan rikastaa
esimerkiksi niin, etta henkild osallistuu maaraaikaiseen projektiin tai sen suunnittelutehtaviin.

Tyoparikaytannolla tarkoitetaan sita, etta kaksi tyoyhteison tyontekijaa vastaa yhdessa jon-
kin osaamisalueen hallinnasta. Toinen heista voi olla paavastuullinen osaaja ja toinen "taka-
paivystaja”. Tyoparityoskentelylla turvataan osaamisen hallinta erityisesti tilanteissa, joissa
toinen tyoparin osallisista on jostakin syysta estynyt hoitamasta tehtaviaan. Tyoparin osallis-
ten kesken sovitaan tyonjaosta ja muusta toimintavasta. Parityo vahvistaa tyon mielekkyy-
den kokemista ja yhteisoéllista ammatinhallintaa. TyOparit saavat toisiltaan tukea tydssaan ja
jakavat osaamistaan.

Tyoaikajoustot ja -vapaat
Liukuva tyoaika

Liukuva tydaika antaa joustavuutta tydajan kayttoon siten, etta henkild voi liukumien puit-
teissa valita tydhontulonsa ja sielta 1ahtonsa. Paivittaista tydaikaa voidaan liu'uttaa aamu-
liukuman, iltaliukuman ja ruokailutauon yhteydessa. Liukuvasta tydajasta on Kuhmolla erilli-
set saannot.
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\Vuosilomien suunnittelu

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

Etatyo

Etatyo on tyota, jota tehdaan joko kotona tai muussa sovitussa paikassa varsinaisen tyopai-
kan ulkopuolella. Etatyd on mahdollista silloin, kun tyo ei valttamatta edellyta pysyvaa tyo-
paikalla oloa tai tiivista henkilokohtaista yhteydenpitoa tyotovereihin tai asiakkaisiin. Kuhmon
kaupungilla on erilliset etatydohjeet.

Osa-aikatyo

Tyotehtavien hoito on mahdollista jarjestaa tyontekijan omasta pyynnosta osa-aikaiseksi.
Osa-aikatyomahdollisuuksia ovat osittainen varhennettu vanhuuselake, osatydkyvyttomyys-
elake ja harkinnanvarainen osa-aikatyo seka perhevapaisiin kuuluva osittainen hoitovapaa.
Palkka maaraytyy tydssaoloajan suhteessa.

Vuorotteluvapaa
Vuorotteluvapaan myontaminen perustuu vuorotteluvapaalakiin.

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

Opintovapaa
Opintovapaan myodntaminen 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 tydvapaa haettava opintovapaana.

Harkinnanvarainen tyo- tai virkavapaa

Kaupungin palveluksessa olevalla on mahdollisuus hakea tarvittaessa harkinnanvaraista pal-
katonta virka- tai tydvapaata. Virka- ja tydvapaan myontaja harkitsee, myontaako han va-
paata ja miksi aikaa. Harkinnassa on otettava huomioon mm. se, miten tyoétehtavat mahdolli-
sen virka- tai tydvapaan aikana voidaan hoitaa ja etta virka- tai tydvapaan hakijoita kohdel-
laan tasapuolisesti.

Perhevapaat

Tyodntekijalla on lakisaateinen oikeus perhevapaisiin, kunhan han noudattaa laissa maarattyja
ilmoittautumisaikoja. Paasaantoisesti perhevapaita on haettava kaksi kuukautta ennen
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perhevapaan alkamista. Jos vapaan kesto on enintaan 12 arkipaivaa, maaraaika on kuukausi.
Perhevapaalle jaavalla on vapaan paatyttya oikeus palata tyohonsa tai vastaaviin toihin.

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

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

Tydnantajan pyynndsta tyontekijan on esitettava selvitys poissaolon ja sen keskeyttamisen
perusteesta.
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