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1 Johdanto

Kokemden kaupungin henkiléstoperiaatteiden tarkoituksena on luoda
yhtendiset ja avoimet henkildstdasioita koskevat kaytanndt, ja siten edistaa
kaupungin palveluksessa olevan henkil6ston yhdenvertaisuutta ja hyvinvointia.
Henkilostoperiaatteiden tarkoitus on tarkentaa palkka- ja palvelussuhteisiin
littyvaa saantelya. Ohjeet sitovat esihenkil6ita ja tyodyhteisdja, ja niita
paivitetaan ja tdydennetaan tarpeen mukaan yhteistydssa henkildston kanssa.

2 Henkiloston rekrytointi’

Henkildston rekrytoinnissa noudatetaan voimassa olevaa lainsaadantda seka
Kokemden kaupungin hallintosaannén maarayksia. Talousarvioon tulee olla
varattuna maararaha tehtavan/tehtavien tayttamiseen. Edelleen vakituisten
virkojen ja toimien tayttaminen talousarviokasittelyn yhteydessa perustettuja
tehtavia lukuun ottamatta edellyttdaa kaupunginhallituksen myodntamaa
tayttélupaa.  Kaikille  vakituisille  viroille  ja  toimille  pyydetdan
kaupunginhallituksen tayttdlupa. Kaupunginhallitus paattaa viran ja toimen
perustamisesta ja lakkauttamisesta. Viran ja toimen perustamisessa tulee
noudattaa kaupunginvaltuuston hyvaksymaa talousarviota ja
toimintasuunnitelmaa.

Vakituisesti taytettavat virat julistetaan aina julkisesti haettaviksi, ellei
taloudellisista tai tuotannollisista syista taikka liikkeenluovutukseen
rinnastuvasta tilanteesta muuta johdu. Hakuilmoitus julkaistaan kaupungin
verkkosivuilla, Kuntarekry -jarjestelmassa seka Tyomarkkinatori —sivustolla.
Taman lisaksi osastot voivat paattaa hakuilmoituksen julkaisemisesta myods
muussa tarkoituksenmukaiseksi  katsotussa kanavassa maararahojensa
puitteissa.

' Lue lisdd Kokemiden kaupungin rekrytointiohjeesta, josta |6ydat

yksityiskohtaisemmat ohjeet
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Myds vakituiset tydsuhteet julistetaan paasaantoisesti julkisesti haettaviksi.
Vakinaisen tyosuhteen tullessa avoimeksi, tulee arvioida, onko toimi
taytettavissa sisaisella haulla. Sisdinen hakuilmoitus julkaistaan Kontrassa jonka
lisaksi esihenkil® voi tiedottaa asiasta omia yksikoitaan. Toimen julkiseen hakuun
laittamisesta tai kaupunkiorganisaation sisaiseen hakuun laittamisesta paattaa
hallintosaannén 59 § mukaan palvelussuhteeseen ottamisesta paattava
viranomainen. Pidemmat, paasaantoisesti yli kuusi kuukautta kestavat,
maaraaikaiset palvelussuhteet julistetaan julkisesti haettaviksi silloin, kun
aikataulu taman mahdollistaa, eika perustetta muuhun ole.

Tehtavien kelpoisuusvaatimukset maaraytyvat tapauksesta riippuen lain,
asetuksen, Kokemaen kaupungin hallintosaannon tai
luottamuselimen/viranhaltijan paatdksella. Kelpoisuusvaatimuksista pidetaan
henkilostohallinnossa luetteloa, ja muutokset ndissa on aina ilmoitettava
henkiléstohallintoon.

Lyhyissakin palvelussuhteissa, esimerkiksi sijaisuuksissa, noudatetaan kirjallista
menettelya (paatds ja/tai viranhoitomaarays/tydsopimus). Koeajan pituuden
paattda hallintosaannén mukaan se, joka ottaa palvelussuhteeseen.
Tyosopimukseen merkitaan kaikki keskeiset tydsuhdetta koskevat tiedot.

Lasten kanssa tyOskentelevia edellytetddan ennen valinnan vahvistamista
toimittamaan nahtavaksi lasten kanssa tyOskentelevien rikostaustan
selvittdmisestd annetun lain  (504/2002) mukainen rikosrekisteriote?.

3 Henkiloston perehdytys

Uuden viranhaltijan/tyontekijan perehdyttaminen on Kokemaen kaupungissa
tarked osa tyossa aloittamista. Perehdytys antaa hyvat lahtokohdat tyohon
liittyviin elementteihin tutustumiselle, ja saa uuden henkilén tuntemaan itsensa

2 ks. lisda
oikeusrekisterikeskus.fi/fi/index/palvelut/rikosrekisteriote/rikostaustaotelastenkanssatoimimi-
seen.html
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tervetulleeksi tyoyhteis6on. Edelleen perehdytys on tarkea turvallisuuden
kannalta (asiakasturvallisuus, tydntekijan oma turvallisuus, tietoturvallisuus ym.).

Kokemaen kaupungin tydyhteisdissa on kaytossa perehdytysmateriaali, josta
l6ytyy kaikille yhteinen osio seka tyoyksikkékohtainen osio. Henkildstohallinto
valmistelee ja paivittaa yhteisen osion, tydyksikkdkohtaisesta osiosta seka
tyontekijan perehdytyksen jarjestamisesta vastaa yksikon esihenkilo.

Perehdytyksen laajuus maaraytyy viranhaltijan/tyontekijan aiemman osaamisen
ja kokemuksen edellyttaman mukaisesti. Uusien viranhaltijoiden/tyontekijoiden
lisaksi tarvittava perehdytys annetaan viranhaltijan/tyontekijan vaihtaessa
tydyksikkda tai hanen tehtaviensa oleellisesti muuttuessa.

4 Tyotehtavien muodostuminen ja tyon
kehittaminen

Kokemaen kaupunki edistdaa tyomotivaation yllapitamista ja kehittymista
pyrkien rakentamaan mielekkaitd tehtavakokonaisuuksia seka edistamaan
viranhaltijan/tyontekijan mahdollisuuksia oman tyonsa ja tydyksikkonsa
toiminnan kehittamiseen. Edelleen kaupunki mahdollisuuksien mukaan edistaa
viranhaltijoiden/tyontekijoiden osaamisen monipuolista hyddyntamista siten,
ettd henkilostolle kyetdaan tarjoamaan sopivassa maarin haastavia, motivoivia ja
omaa kehittymista edistavia tehtavia. Tyon kiertoa suunnitellaan tarpeen ja
mahdollisuuksien mukaan.

TyOssa parhaimmillaan syntyva tyon imu ja myonteiset kokemukset ovat
tutkimustenkin mukaan keskeisia tydssa menestymisen ja viihtymisen kannalta.
Tyohyvinvoinnin  nakdkulmasta tyon kehittamista tarkastellaan myos
tyohyvinvointisuunnitelmassa ja muissa tyon kehittamiseen tahtaavissa
suunnitelmissa.

Tyonantaja kdy tilanteen vaatiessa tyotehtdvia ja tyon sisaltoja lapi ja voi
tarvittaessa tehda niihin tyontekijaa kuultuaan toiminnan kehittamisen kannalta
valttamattomia muutoksia.
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5 Palkkaus

Kokemden kaupungin hallintosadannén mukaan vakinaisen viran- ja
toimenhaltijoiden palkat maarittyvat kaupungissa hyvaksytyn valtakunnallisen
tasopalkkamallin, tydn vaativuuden arviointijarjestelmén ja virka- ja
tyoehtosopimusten mukaisesti. Muussa tapauksessa palkan maarittaa
kaupunginjohtaja.

Maaraaikaisen henkiloston palkat maarittaa se, joka valitsee viranhaltijan tai
ottaa tyontekijan tydsopimussuhteeseen noudattaen kuitenkin kaupungin
hyvaksyttyja palkkausperusteita.

Tehtdvien osaamisen, vastuun ja vaativuuden arviointi suoritetaan
systemaattisesti kaikkien kaupungin tehtavien osalta, seka tehtavien oleellisesti
muuttuessa tarpeen mukaan yksittaisen tehtavan osalta.

Kunnallisen opetushenkildston virka- ja tydehtosopimuksen piirissa olevien
tehtavakohtaisten palkkojen maarittamisessa noudatetaan erikseen sovittua
tehtavien vaativuuden arviointijarjestelmaa.

Lisaksi viranhaltijalle/tyontekijalle maksetaan tydkokemuslisaa, vuosisidonnaista
lisad tai ammattialalisaa virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti.
Viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan maksaa my6s henkilokohtaista lisaa
henkilokohtaisen lisan myontamisen perusteiden mukaisesti, seka muita virka-
ja tydehtosopimuksen mukaisia lisia yhteisesti linjatun perusteella.
Henkilokohtaisen lisan mydntaminen perustuu vuosittaisten
kehityskeskustelujen yhteydessa tehtyyn tydsuorituksen arviointiin, ja sen
mydntdad hallintojohtaja.® Henkildkohtaisen lisan mydntdmisen perusteiden
mukaan lisdéd myonnetdan tietyin perustein myos viranhaltijan/tydntekijan

hankkiman lisakoulutuksen myota.

3 johtoryhmén jasenten osalta kaupunginjohtaja
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Palkkaukseen ja muihin palvelussuhteen ehtoihin liittyvissa kysymyksissa
yhteyshenkildina toimivat hallintojohtaja ja henkildstdsuunnittelija.

6 Sivutoimi-ilmoitus ja sivutoimilupa

Viranhaltijoiden sivutoimista ja kilpailevasta toiminnasta saadetaan
kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain (304/2003) 18 §:ssa. Saanndksen
mukaan

“Sivutoimella tarkoitetaan virkasuhdetta, palkattua tydta ja pysyvaisluonteista
tehtavaa, joista viranhaltijalla on oikeus kieltaytya, seka ammatin, elinkeinon ja
liikkeen harjoittamista.

Viranhaltija ei saa ottaa vastaan eika pitaa sellaista sivutointa, joka edellyttaa
ty6ajan kayttamista sivutoimeen kuuluvien tehtdvien hoitamiseen, ellei
tyonantaja hakemuksesta myodnna siihen lupaa. Lupa voidaan antaa myds
maaraajaksi ja rajoitettuna. Lupa voidaan peruuttaa, kun siihen on syyta.
Viranhaltijalle on varattava tilaisuus tulla kuulluksi ennen peruuttamista.

Harkittaessa sivutoimiluvan mydntamista on otettava huomioon, etta
viranhaltija ei saa sivutoimen vuoksi tulla esteelliseksi tehtavassaan. Sivutoimi ei
myoskaan saa vaarantaa luottamusta tasapuolisuuteen tehtavan hoidossa tai
muutenkaan haitata tehtdvan asianmukaista hoitamista. Sivutoimena ei saa
harjoittaa sellaista toimintaa, joka kilpailevana toimintana ilmeisesti
vahingoittaa tyonantajaa.

Viranhaltija ei saa virkasuhteen kestaessa ryhtya kilpailevan toiminnan
valmistelemiseksi sellaisiin  toimenpiteisiin, joita 3 momentissa saadetty
huomioon ottaen ei voida pitaa hyvaksyttavina.

Muusta kuin 2 momentissa tarkoitetusta sivutoimesta viranhaltijan on tehtava
ilmoitus ty6nantajalle. Tydnantaja voi varattuaan viranhaltijalle tilaisuuden tulla
kuulluksi kieltaa tallaisen sivutoimen vastaanottamisen ja pitamisen 3
momentissa saadetyilla perusteilla.”
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Vastaava tyontekijoita koskeva saannds 16ytyy tydsopimuslain (55/2001) 3 luvun
3.1 §:sta:

"Tydntekija ei saa tehda toiselle sellaista ty6ta tai harjoittaa sellaista toimintaa,
joka huomioon ottaen tyon luonne ja tyontekijan asema ilmeisesti vahingoittaa
hanen tyOnantajaansa tyosuhteissa noudatettavan hyvan tavan vastaisena
kilpailutekona.

TyOntekija ei saa tydsuhteen kestdessa ryhtya kilpailevan toiminnan
valmistelemiseksi sellaisiin toimenpiteisiin, joita 1 momentissa saadetty
huomioon ottaen ei voida pitaa hyvaksyttavina.

TyOnantaja, joka ottaa tyohon henkildn, jonka tietdd olevan 1 momentin
perusteella estynyt ryhtymasta tyohon, vastaa tyontekijan ohella aikaisemmalle
tydnantajalle aiheutuneesta vahingosta.”

Kokemaden kaupunki suhtautuu myonteisesti sivutoimiin, jotka tukevat
henkiloston ammatillista osaamista ja valmiuksia kehittya edelleen, seka tata
kautta osaltaan edesauttavat kaupungin tehtavien menestyksekasta hoitamista.
Ammatillista osaamista ja kehittymisvalmiuksia edistavat tehtavat tulkitaan tassa
yhteydessa  laajasti.  Sivutoimi-ilmoitus-  ja  sivutoimilupamenettelyn
tarkoituksena on varmistaa, etta kaupungin palveluksessa suoritettavien
tehtavien asianmukainen hoitaminen on mahdollista seka tydon maara etta
erilaiset sidonnaisuudet huomioiden.

Sivutoimi-ilmoituksella ilmoitetaan palvelussuhteen ulkopuolisista sivutoimista,
jotka eivat edellyta tyoajan kayttoa. Mikali sivutoimen hoitaminen edellyttaa
tydajan kayttamista, on sivutoimeen haettava lupa. Hallintosadannén 67 §:n
mukaan sivutoimilupaa haetaan ennen sivutoimen aloittamista, samoin
sivutoimi-ilmoitus on tehtava viipymatta. Maaraykset sivutoimi-ilmoitusten
vastaanottajista ja sivutoimiluvan myontajista 10ytyvat hallintosaannosta.

Sivutoimi-ilmoitukset hyvaksytadan paasaantoisesti toistaiseksi. Sivutoimen
pitéminen voidaan mydhemmin laissa saadetylla perusteella peruuttaa/kieltaa.

Sivutoimilupa annetaan paasaantoisesti maaraaikaisena, ja enintdaan kahdeksi
vuodeksi kerrallaan. Lupa voidaan laissa saadetyin perustein myShemmin
peruuttaa, jos sithen esimerkiksi muuttuneiden olosuhteiden myéta on syyta.
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7

Koulutus

Kokemaen kaupunki jarjestaa tyontekijoilleen mahdollisuuksia tydssa tarvittavaa
osaamista lisadvaan koulutukseen osallistumiseen osana tyota. Tata varten
laaditaan tyoyksikoissa koulutussuunnitelmat tyon kehittamiseksi tarvittavasta
lisa-/taydennyskoulutuksesta. Koulutukseen osallistuminen voi tapahtua joko
tyoyksikdssa jarjestettavassa tai muun koulutuksen jarjestdjan tarjoamassa
koulutuksessa.

Koulutusta tarjottaessa huomioidaan seka tyontekijoiden kiinnostus
koulutukseen osallistumiseen etta se, ettd koulutukseen paasy tapahtuu
tyontekijoiden kesken yhdenvertaisesti. Nopeasti muuttuvassa
toimintaymparistdssa on tyontekijoiden kouluttautuminen seka tyontekijan
itsensa ettd tydnantajan etu. TyOnantajan maaraamaan koulutukseen
osallistumisen jarjestelyissa noudatetaan virka- ja tydehtosopimusten
maarayksia.

Kokemaen kaupunki suhtautuu myonteisesti myds tyontekijoidensa tydn ohella
tapahtuvaan omaehtoiseen kouluttautumiseen. Koulutukseen osallistumista
tuetaan opintovapaata koskevan saantelyn lisdksi muun muassa joustavin
tydaikajarjestelyin silloin, kun tama tyoyksikdn toiminnan kannalta on
mahdollista. Koulutuksen asiasisallon ohella koulutuksella nahdaan olevan
lukuisia myonteisia vaikutuksia kehitykselle ennen kaikkea kehitysmydnteisen
ilmapiirin, oppimis- ja kehittymisvalmiuksien seka elinikdisen oppimisen
jatkumon luojana.

Etatyon tekeminen

Etatyolla tarkoitetaan tyota, joka voitaisiin tehda tydnantajan tiloissa, mutta joka
on organisoitu tehtavaksi tai tehdaan tietotekniikkaa hyddyntaen muualla.

Etatyona voidaan sopia tehtavaksi esimerkiksi tietty, ajallisesti ja sisallollisesti
rajattu, projektiluonteinen tyo (esimerkiksi ainoastaan sahkopostien selailu ei
ole tassa tarkoitettua etatyota). Etatyon tekeminen ei saa haitata tyontekijan
tyotehtavien hoitamista tai hanen tavoitettavuuttaan siina maarin, etta siita olisi
selvaa haittaa organisaatiolle. Etatyojarjestelyista ei myoskaan saa koitua
tyonantajalle haittaa, tietoturvariskeja tai merkittavia lisakustannuksia. Edelleen

10
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etatydon tekeminen edellyttad tyon suorittamiseen soveltuvia tiloja ja
tyovalineitda seka tyoturvallisuuden toteutumista. Etatyon tekeminen
suunnitellaan ja sovitaan aina etukateen kirjallisesti tyontekijan, esihenkilon ja
osastopaallikdn kesken. Yksipuolista oikeutta etatyon tekemiseen ei
viranhaltijalla/tyontekijalla ole. Etatyd on paasaantoisesti vapaaehtoista
tyontekijoille (poikkeuksena tilanteet, joissa kansalliset tai alueelliset suositukset
vaativat muuta).

Etatydssa noudatetaan asianomaisen virka- ja tyoehtosopimuksen mukaista
tyOaikaa. TyOajan sijoittamisesta sovitaan etatyota koskevassa tyontekijan ja
tydnantajan valisessa sopimuksessa. Etatydpaivina ei saa muodostua ylitoita tai
saldotunteja, eika saldotunteja saa myoskdan vahentda, jollei tydnantajan
kanssa olla sovittu muuta etukateen. Etatyopaivilta ei makseta lisa-, yli- ja
yotyokorvauksia tai viikonloppulisia, ellei tahan ole perustellusta syysta annettu
etukateen kirjallista maaraysta. Maarays voidaan antaa samoin perustein kuin
tydnantajan tiloissakin tehtavassa tyossa.

Tyontekijoiden yhdenvertaisuuden edistamisen ja vaarinkaytosepailyjen
ehkaisemisen kannalta tarkeaa on etatyon tulosten ja seurannan huolellinen
kirjaaminen. Viranhaltija/tyontekija merkitsee seurantaraporttiin suoritetut
tehtavat/tyon tulokset seka tydtunnit paivakohtaisesti. Seurantaraportti
toimitetaan tarvittaessa kuukausittain esihenkilon hyvaksyttavaksi. (Asiakirjan

" . ol

Etatydsopimus voidaan tehda tapauskohtaisesti

- toistaiseksi voimassa olevaksi,
- maaraaikaiseksi (esim. vuoden mittaiseksi) tai
- jonkin projektin ajalle

Etatyon tekemisessa noudatettavat periaatteet edelld esitetyn lisdksi ovat:

- etatyona voidaan tehda 1-3 tyopaivaa viikossa. Perustellusta syysta voi
osastopaallikko paattaa myds ajallisesti laajemmasta etatyon tekemisesta.

- tyontekijalla on oikeus lopettaa etatyd ja palata tydhdn tydnantajan tiloihin
ennalta sovittua ilmoitusaikaa noudattaen

11
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- tydnantajalla on oikeus lopettaa etatyon tekeminen ennalta sovittua
ilmoitusaikaa noudattaen, jolloin viranhaltija/tyontekija jatkaa tydtaan
tyonantajan tiloissa. Ennalta arvaamattomissa, kiireellisissa muutostilanteissa
seka vaarinkaytostilanteissa tydnantajalla on oikeus lopettaa etatyon tekeminen
valittdmasti, ja maarata tyontekija palaamaan tyohon tydnantajan tiloihin.
Vaarinkaytostilanteita koskeva asia kasitellaan, kuten muutkin tydnantajan
maaraysten ja ohjeiden noudattamatta jattamisen tilanteet.

- etatydssa kaytetaan tyonantajan hankkimia tydvalineita, joihin ei saa asentaa
omia ohjelmia, ja joiden kaytdssa noudatetaan vastaavia periaatteita kuin
tydpaikallakin sijaitsevien tyovalineiden kohdalla

- etatydssa kaytettavien ohjelmistojen ja tietosuojauksen on oltava
lahtokohtaisesti samaa tasoa kuin tydnantajan tiloissa tydskentelevillakin.
Etdyhteyden suojaus saattaa lisaksi edellyttaa erityisjarjestelyja. Etdyhteyden
muodostamisesta  vastaa kaupunki ja tarvittavan internet-yhteyden
hankkimisesta ja yllapidosta vastaa tydntekija.

Muina asioina huomioon kannattaa ottaa

- tydhuoneeseen ja muihin etatydjarjestelyihin liittyvien verotuskaytantojen
tarkistaminen etukateen

- vakuutusturvan kattavuuden tarkistaminen etukateen. Oikeuskaytanndn
valossa vakuutusturva etatyossa on selkeasti sidotumpaa tydtilaan kuin
tyopaikalla tehtavassa tyossa.

Menettely etatyon tekemisen valmistelemiseksi.

- osapuolten perehtyminen kaupungin etatyota koskevaan ohjeistukseen
- keskustelu etatydna tehtavasta tyosta ja tahan liittyvista jarjestelyista
- kirjallinen sopimus etatyon tekemisesta

Tarkeda etatyon tekemisessa on, ettd tyontekija sailyttda yhteytensa
tyoyhteisoon. Tama varmistetaan muun muassa saanndllisella yhteydenpidolla
seka viranhaltijan/tyontekijan  osallistumisella  tydyksikon  kokouksiin.
Kokouskutsuissa tulee ilmoittaa, onko kokous sellainen, etta siihen tulee
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osallistua fyysisesti paikan paalla, etdyhteydelld vai ovatko molemmat
vaihtoehdot mahdollisia.

9 Lomarahan vaihtaminen vapaaksi

Ty6nantaja ja tyontekija/viranhaltija voivat sopia, etta
lomanmaaraytymisvuodelta maksettava lomaraha tai osa siitda annetaan
vastaavana vapaana. (KVTES IV luku 19 8). Lomarahan vaihtaminen koskee
KVTES, TS ja OVTES-G-liitteen sopimusaloja. Lomarahavapaa on tydssaolon
veroista aikaa ja se myonnetdaan tydnantajan ja tyontekijan/viranhaltijan
sopimana ajankohtana. Lomarahan vaihtoa koskevan sopimuksen tulee olla
kirjallinen tai sahkdinen. Lomarahavapaapaivien lukumaara on 50 % ansaittujen
vuosilomapaivien  lukumaarasta. Jos  koko lomaraha  muutetaan
lomarahavapaaksi, lomarahaa ei jaa maksettavaksi. Jos vain osa lomarahasta
muutetaan lomarahavapaaksi, vahennetaan lomarahasta niin monen
lomarahavapaapaivan palkka kuin lomarahavapaata pidetaan. Lomarahavapaa
myodnnetdaan viimeistadn lomanmaaraytymisvuotta seuraavan lomakauden
alkuun mennessa.

Lomarahavapaa myonnetaan aina kokonaisina paivina. Jos vuosilomaoikeus
olisi esimerkiksi 33 vuosilomapaivaa, jotka kokonaisuudessaan vaihdettaisiin
vapaaksi, olisi lomarahavapaapaivien lukumaara 16 ja talldin lomarahaa ei jaisi
maksettavaksi.
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10  Saastovapaiden myontaminen ja
olemassa olevien saastovapaiden
pitaminen

Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaan viranhaltija/tyontekija
VoI saastaa 15 vuosilomapaivaa ylittavan osan kultakin
lomanmaaraytymisvuodelta ansaitsemistaan vuosilomapaivista pidettavaksi ko.
vuosiloman lomakautta seuraavan lomakauden jalkeen saastovapaana, mikali
asiasta sovitaan viranhaltijan/tydntekijan ja tydnantajan edustajan kesken.
Saastovapaa annetaan viranhaltijan/tyontekijan ja tydnantajan edustajan
sopimana aikana. Tarkoituksenmukaista on, ettd saastovapaasta ja sen
antamisen ajankohdasta sovitaan samalla, kun tydnantaja vahvistaa
viranhaltijan/tyontekijan kesaloman.

Kokemden kaupungissa noudatetaan seuraavia periaatteita saastovapaiden
myodntamisessa:

- viranhaltijalla/tyontekijalla voi olla sadstdvapaita enintaan 20 paivaa

- uusia saastdvapaita ei myonneta, jos saastovapaakertyma on suurempi kuin
20 paivaa

- saastOvapaat haetaan HR-jarjestelmasta vuosilomien tapaan omalla koodilla.

11 Virka- ja tyovapaiden myontaminen

11.1 Yleista

Viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan hakemuksesta myontaa maaraajaksi
vapautus virka-/tyotehtavien hoitamisesta kokonaan tai osittain. Asiaa koskevia
saannoksia 16ytyy muun muassa kunnallisesta viranhaltijasta annetusta laista
(304/2003), tyosopimuslaista (55/2001), opintovapaalaista (273/1979) ja -
asetuksesta (864/1979) seka vuerotteluvapaalaista{1305/2002). Edelleen virka-
ja tyovapaita koskevia maarayksia on virka- ja tydehtosopimuksissa seka
hallintosaannossa.
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11.2

Virka- ja tyOvapaata haetaan paadasiassa sahkodisesti kaupungin HR-
jarjestelmassa, ellei erikseen toisin saadeta tai maarata. Edelleen virka-
/tybvapaasta tehdaan aina sahkdinen paatods. Mikali virkavapaata ei voida tai
haluta myontaa hakemuksen mukaisesti, on hakemukseen annettava hylkaava
perusteltu paatds (myontaja ei voi yksipuolisesti muuttaa hakemusta). Jos virka-
/tydvapaan myontdja puolestaan pitdada mahdollisena virka-/tydvapaan
mydntamisen haettua lyhyempana tai pidempana, tulee
viranhaltijan/tyontekijan vapaan nain halutessaan tehda taman mukainen uusi
hakemus.

Kun virka-/tydvapaapaatds on tehty, sitoo tama paasaantoisesti kumpaakin
osapuolta. Vapaan keskeyttaminen on tydnantajan harkinnassa, ellei laissa toisin
saadeta tai virka- ja tydehtosopimuksessa toisin maarata. Esimerkin
poikkeuksesta muodostavat perhevapaita koskevat maaraykset, joiden mukaan
viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus vapaansa keskeyttamiseen perustellusta
syysta. Tasta johtuen tulee perhevapaalla olevan sijaisesta paatettaessa

"

palvelussuhteen keston osalta kayttaa mainintaa: “... ajalle x.x.20xx-x.x.20xx,
kuitenkin enintdan siihen saakka, kun vakinaisessa palvelussuhteessa oleva
perustellusta syysta palaa hoitamaan tehtavadansa ennen mydnnetyn virka-
/tybvapaan paattymista”. Samoin kannattaa menetelld viranhaltijan/tyontekijan
opintovapaan sijaisten kohdalla, vaikkei vakinaisessa palvelussuhteessa olevan
oikeus myodnnetyn vapaan keskeyttamiseen olekaan ehdoton. Mikali vapaata
kaytetdan muuhun tarkoitukseen kuin mihin se on mydnnetty, voi tydnantaja

yksipuolisesti paattaa vapaan keskeyttamisesta.

Virka- ja tyovapaudet, joihin

viranhaltijalla/tyontekijalla on ehdoton oikeus

Virka- ja tyovapaudet, joihin viranhaltijalla/tyontekijalla on ehdoton oikeus,
myonnetaan lainsaadannon seka virka- ja tydehtosopimusten mukaisesti.

Sairauspoissaolojen ilmoituskaytanto
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Tyontekijan on ilmoitettava sairauspoissaolosta mahdollisimman nopeasti,
viimeistaan tyovuoron alkaessa, lahimmalle esihenkildlle tai
poikkeustapauksessa jollekin muulle esihenkildlle puhelimitse. Yli 5 paivan
poissaolosta edellytetdaan aina tyoterveyshuollon todistus, joka suositellaan
haettavaksi omalta tyoterveysasemalta. Tarvittaessa arvioidaan laakarissa
kdynnin tarve.

Esihenkild voi perustellusta syysta pyytaa viranhaltijaa/tyontekijaa esittamaan
tyoterveyshuollon todistuksen jo ensimmaisestd sairauspaivasta lukien.
TyOntekija toimittaa sairauspoissaolotodistuksen esihenkil6lle mahdollisimman
pian, viimeistaan 7 paivan kuluessa todistuksen saamisesta.

Esihenkild voi myontaa luvan tyontekijan omalla ilmoituksella 1 -3 paivan
sairauspoissaoloon. Omailmoitusmenettelyn piiriin kuuluvat
hengitystietulehdukset, vatsataudit seka ladkarin diagnosoima migreeni. Taman
lisaksi esihenkild VoI
harkintansa mukaan myontaa omalla ilmoituksella 2 paivaa (yht. enintdan 5 pv),
mikali kyse on samasta sairaudesta. Mikali omalla ilmoituksella myénnettavia
sairauslomapaivia kertyy kalenterivuoden aikana enemman kuin 10
kalenteripaivaa, tulee viranhaltijan/tyontekijan toimittaa aina tyoterveyshuollon
todistus. Tyohon palaamisen jdlkeen tyontekija tdyttaa HR-jarjestelmassa
sairauspoissaoloilmoituksen  jonka  esihenkild6  hyvaksyy  sahkdisesti.
Sairauspoissaolojen ilmoituskaytanto on kirjattava tyOpaikan
perehdytysoppaaseen.

Viranhaltijan/tyontekijan hakiessa vuosiloman tai muun vapaan siirtoa
sairastumisen vuoksi toimitetaan aina laakarin tai tyoterveyshoitajan todistus.

Tilapdisen hoitovapaan perusteesta viranhaltijan/tyontekijan on esitettava
luotettava selvitys (esimerkiksi terveydenhoitajan antama tai muu tydnantajan
hyvaksyma selvitys), seka toimitettava tyonantajan harkinnan mukaan
tydnantajan todistus siitd, ettei toinen vanhemmista kayta tilapaista
hoitovapaata samanaikaisesti. Todistuksessa tulee olla nakyvissa myods toisen
vanhemman tyossaoloaika ko. paivina. Mikali toisella vanhemmalla on muu
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11.3

tosiasiallinen este lapsen hoidolle, toimitetaan tarvittaessa todistus tasta (ks.
KVTES V luku, tilapainen hoitovapaa).

Laakarissa tai tutkimuksissa kaynnit

Padsaanto on, etta tydterveyshuollossa, tutkimuksissa, tai Iaakarissa kaynti ei ole
tydaikaa. Kuitenkin tydnantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin
ja tarkastuksiin kulunut aika luetaan tydajaksi, silloinkin kun se tapahtuu vapaa-
aikana.

Laakarin maaraamat tutkimukset

Laakarin lahetteella maaraamiin tutkimuksiin, kuten erikoislaakarin, laboratorio-
tai rontgentutkimuksiin sekd myds synnytysta edeltaviin laaketieteellisiin
tutkimuksiin tulee ensisijaisesti menna vapaa-ajalla. Tutkimukset eivat koskaan
ole tydaikaa.

Mikali viranhaltija/tyontekija kuitenkin todellisen tarpeen vaatiessa joutuu
tydajalla tutkimuksiin, jarjestetdaan niita varten vapautus tyosta. Todellinen tarve
ladkarin maaraamissa tutkimuksissa on, jos tutkimusta ei voi tehda tydajan
ulkopuolelle tai jos tutkimustarve on akillinen.

Akillinen hammassairaus

TyOntekijalle jarjestetaan vapautus tyosta akillisen hammassairauden johdosta
tydajalle sattuvan hoitotoimenpiteen ajaksi jos sairaus vaatii valitonta hoitoa,
eika hoitoa saada jarjestymaan tydajan ulkopuolelle.

Tyoterveyshuollossa kaynnit

Tyoterveyshuollon kaynnit ovat tydnantajan mahdollistamia, eivat maaraamia.
Tyontekijalla on mahdollisuus kayttaa tydnantajan jarjestamia tyoterveyshuollon
palveluja. Tyoterveyshuollon kaynnit eivdat ole tydaikaa, ja ne tulee
paasaantoisesti ajoittaa omalle ajalle. Tarvittaessa tehdaan muutoksia jo
suunniteltuihin  tyévuoroihin. Ellei tama onnistu, tyonantaja voi antaa
vapautuksen tyosta ja aikaa ei teeteta takaisin. Vajaaksi jaanyt tydaika voidaan
teettaa, mikali tydnantajalla on todellinen tyon teettamisen tarve.
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11.4

Oma-aloitteiset  tyoterveyshoitajalla, laakarissa, hammaslaakarissa tms.
hoidossa kaynnit

Oma-aloitteiset esim. ladkarissa, hammaslaakarissa ja hoidossa kaynnit tehdaan
aina omalla vapaa-ajalla. Samoin usean paivan kestavat tutkimukset ja
tutkimukset, jotka on suoritettu tyontekijan oma-aloitteisen laakarissakaynnin
yhteydessa, tehdaan vapaa-ajalla.

Ladkarin maaraamat saannolliset ladkarintarkastukset (esim. verikokeet,
veranpaineenmittaus, fysikaaliset hoidot) ovat kontrollikdynteja, joissa ei ole
kysymys sairauden toteamisesta ja ndin ollen eivat ole tydaikaa.

Oma-aloitteisten kayntien ilmoituskaytantd esihenkilélle

Kaynnista ja tutkimuksesta tulee hyvissa ajoin informoida esihenkilo ja
tarvittaessa toimittaa todistus tutkimukseen osallistumisesta. Mikali kaynnit tai
tutkimukset ajoittuvat tyoajalle, niista tulee sopia esihenkilon kanssa ja samalla
sovitaan joko palkattomasta vapaasta, tuntien takaisin tekemisesta tai
vuosiloman mydntamisesta. Jos kaynnin tai tutkimuksen ajankohta on tiedossa
ennen tyovuorolistan suunnittelua, voidaan lista suunnitella niin, etta tutkimus
tapahtuu vapaa-ajalla. Liukuvassa tydajassa tutkimuskaynnit on jarjestettava
omalle ajalle.

Harkinnanvaraiset virka- ja tyovapaat

Harkinnanvaraisten virka- ja tyOvapaiden myontamiseen perustellusta syysta
suhtaudutaan Kokemaen kaupungissa henkiloston tydhyvinvointia seka ty6- ja
muun elaman yhteensovittamista edistavana tekijana myonteisesti.

Edellytyksena vapaan myoOntamiselle on  virka-/tyévapaahakemuksen
jattaminen vapaan kestoon ja sijaisjarjestelyihin suhteutettuna hyvissa ajoin
ennen haetun vapaan alkamista, seka tehtavien hoidon jarjestyminen sijais- tai
muin jarjestelyin. Perusteen virka-/ tydvapaiden myontamisen rajoittamiselle ja
myontamatta jattamiselle voivat muodostaa kaupungin toimintaan haitallisesti
vaikuttavat tekijat, kuten usein vaihtuvista viranhaltijoista/tyontekijoista johtuva
toiminnan rikkonaisuus, joita ei kohtuudella voida poistaa.

18



:"‘1 KOK E Tiedostopohja o020
v M x KI Kokeméaen kaupunki

KOE KOKEMEKI - SEN JOKI JA VAKI Luottamuksellisuus

11.4.1

11.4.2

11.4.3

Harkinnanvarainen virkavapaa on palkaton lukuun ottamatta mydhemmin
mainittuja tilanteita, joissa noudatetaan annettuja suosituksia. Vapaan
palkallisuus/palkattomuus vahvistetaan paatoksessa.

Virka-/tyovapaa koulutukseen osallistumista varten

Koulutusta varten myoOnnettavassa virka- ja tydvapaassa noudatetaan
Kunnallisen henkil6stdn osaamisen kehittamista koskevaa suositusta seka virka-
ja tydehtosopimusta ammattiyhdistyskoulutuksesta.
Ammattiyhdistyskoulutuksen osalta tulee varmistua siita, ettd Kunnallisen
tyomarkkinalaitoksen  ja  kunta-alan  paasopijajarjestdjen  asettama
koulutustydryhma on hyvaksynyt ao. koulutuksen

ammattiyhdistyskoulutukseksi.

Virka-/tyovapaa kunnallisten paasopijajarjestojen
ylimpien paattavien elinten kokouksiin osallistumista
varten

Kunnallisten paasopijajarjestdjen ylimpien paattavien elinten kokouksiin
osallistumista varten voidaan myontaa virka-/tyOvapaata. Talldin noudatetaan
Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen suositusta asiassa.

Virka-/tyovapaa toisen tehtidvan hoitamisen vuoksi

Virka-/tydvapaata toisen tydnantajan palveluksessa hoidettavia tehtavia varten
voidaan myontaa viranhaltijan/tyontekijan hakemuksesta enintaan vuoden
ajaksi. Samalle viranhaltijalle/tyontekijalle vapaa voidaan mydntaa kerran.
Vapaan  kestoa  harkittaessa  huomioidaan  ajanjakson  toimivuus
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11.4.4

11.4.5

tyoyksikdn/kaupungin toiminnan kannalta (esimerkiksi koulujen lukuvuosi),
seka kaupungin mahdollisuudet tehtavien hoidon jarjestamiseen vapaan aikana.
Erityista syista (esimerkiksi pidemmat maaraaikaiset EU-tehtavat, myonnetyt
apurahat jne) voidaan mydntaa myos vuotta pidempi virkavapaa.
Sijaisjarjestelyjen toimivuuden vuoksi vapaa paasaantoisesti myonnetaan
kerralla yhtena yhtenaisena jaksona, ei lyhyemmissa osissa.

Oman kaupungin sisalla toiseen tehtavaan siirtaminen tapahtuu
hallintosaanndn mukaisesti.

Muut harkinnanvaraiset virka- ja tyovapaat

Muut harkinnanvaraiset virka- ja tyovapaat ja ndiden perusteet arvioidaan
tilanteen mukaisesti. Loman pitamiseksi myonnettdava harkinnanvarainen
palkaton virkavapaa edellyttaa, etta hakija on ensin kayttanyt hanelle kuuluvat
vuosilomapaivat, ellei perustellusta syysta muuta johdu.

Virka- ja tyovapaan kesto

Lyhyet virkavapaat myonnetdaan jaljempana esitettyja poikkeuksia lukuun
ottamatta seuraavasti:

Virka-/tyovapaa, viisi tyopaivaa

Virka-/ty6vapaajakson ollessa viisi paivaa myonnetaan virka-/tydvapaa koko
viikoksi eli seitsemaksi paivaksi, jolloin tydviikkoon kuuluvat vapaapaivat
sisaltyvat mydnnettavaan vapaaseen (vrt. KVTES V luku ).

Virka-/tyovapaa, nelja tyopaivaa

Virka-/ty6vapaajakson ollessa nelja paivaa mukaan vapaajaksoon otetaan yksi
tyoviikkoon sisdltyva vapaapaiva, jolloin vapaan pituus on viisi paivaa.

Virka-/tyovapaa, 1-3 tyopadivaa

Virka-/tyOvapaajakson ollessa 1-3 padivaa myonnetaan vapaa vastaavasti. Mikali
vapaata haetaan samalla perusteella perjantaiksi ja maanantaiksi, tulee valiin
jaava viikonloppu sisallyttaa hakemukseen ja mydnnettavaan vapaaseen.
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Kansaneldkelaitoksen myontamaan kuntoutukseen osallistumiseksi
myonnettava virka-/tyovapaa

Ladkarin maaraamaan, Kansanelakelaitoksen myontamaan kuntoutukseen,
jonka tavoitteena on tydkyvyn yllapitdminen ja edistaminen, osallistumista
varten myonnetaan palkaton vapaa kuntoutuksen ajalle.

Opiskelua tai koulutukseen osallistumista varten myonnettiva virka-
/tyovapaa

Opiskelua ja koulutukseen osallistumista varten mydnnettavat yksittaiset virka-
/tybvapaapaivat (perakkaisia vapaapaivia yhteensa enintaan viisi) myonnetaan
tarvittaville paiville viranhaltijan/tydntekijan viikoittaisia vapaapaivia virka-
/tybvapaa-aikaan sisallyttamatta.

Kaikki pidemmat virkavapaat mydnnetdaan paasaantoisesti taysinad kuukausina
tai kokonaisena vuotena.

Opetusalalla huomioidaan edellad linjatun lisaksi OVTES:n maarays (ks. myds
soveltamisohje), jonka mukaan opettajalla ei ole oikeutta loma-ajan palkkaan,
mikali han on ollut palkattomalla virkavapaalla ennen koulun lyhytaikaista lomaa
eikd ole hakenut vapaata koulun/oppilaitoksen loma-ajaksi (syys-, joulu-,
urheilu- ja paasiaisloma). Taman myota noudatetaan opettajien virkavapaiden
osalta seuraavia ohjeita:

- koulun/oppilaitoksen koko tyévuoden ajaksi haettava harkinnanvarainen
palkaton virkavapaa haetaan ja myoOnnetdaan myodnteiseen ratkaisuun
paadyttaessa ajalle 1.8.-31.7.

- mikali  harkinnanvaraista palkatonta virkavapaata haetaan koko
syyslukukaudelle, haetaan ja mydnnetaan palkaton vapaa myodnteiseen
ratkaisuun paadyttaessa ajalle 1.8.-31.12.

- mikali  bharkinnanvaraista palkatonta virkavapaata haetaan koko
kevatlukukaudeksi, haetaan ja mydnnetdaan palkaton vapaa myonteiseen
ratkaisuun paadyttaessa ajalle 1.1.-30.6.

- mikali harkinnanvaraista palkatonta virkavapaata haetaan 1.9. lukien tai
aikaisemmin alkavaksi, ja se kestaa syysloman alkamiseen saakka, haetaan ja
myodnnetaan myodnteiseen ratkaisuun paadyttaessa myds syysloman aika
palkattomaksi vapaaksi
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11.5

12

- mikali harkinnanvaraista palkatonta virkavapaata haetaan 1.11. lukien tai
aikaisemmin alkavaksi, ja se kestaa joululoman alkamiseen saakka, haetaan
ja myonnetadan myonteiseen ratkaisuun paadyttaessa myos joululoman aika
palkattomaksi vapaaksi

- mikali harkinnanvarista palkatonta virkavapaata haetaan kevatlukukauden
alusta alkaen tai aikaisemmin alkavaksi, ja se kestaa urheiluloman alkamiseen
saakka, haetaan ja myonnetaan myonteiseen ratkaisuun paadyttaessa myos
urheiluloman aika palkattomaksi vapaaksi

- paasiaislomalla ei Kokemaen kaupungissa ole vaikutusta harkinnanvaraisen
palkattoman virkavapaan mydntamisen kaytantoihin

Osittaiset virka- ja tyovapaat

Osittaisten virka- ja tydvapaiden myontamisessa noudatetaan soveltuvin osin
samoja periaatteita kuin kokoaikaistenkin virka- ja tydvapaiden kohdalla.

Sijaisten ja maaraaikaisten
tyontekijoiden kaytto

Sijaisia seka maaraaikaisia ja tilapaisia viranhaltijoita/tyontekijoita kaytetaan
ainoastaan toiminnan jatkuvuuden kannalta valttamattomissa tilanteissa seka
erillisissa  hankkeissa tai projekteissa, joissa kaupunki on mukana.
Maaraaikaisuudelle tulee aina olla hyvaksyttava peruste, esimerkiksi vakinaisen
viranhaltijan/tyontekijan sijaisuus.

Tilapaista henkilokuntaa ei saa ilman hyvaksyttavaa perustetta ottaa useaan

perakkaiseen palvelussuhteeseen, vaan jatkuvissa tydvoiman tarpeen tilanteissa
tulee selvittad mahdollisuudet vakinaisen viran tai toimen perustamiselle.
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13

14

Irtisanomisajan kayttaminen

maaraaikaisissa tyosuhteissa

Maaraaikainen tydsopimus sitoo seka tyontekijaa etta tyonantajaa, ja paattyy
madraajan paattyessa. Oikeutta sopimuksen irtisanomiseen ei poikkeustilanteita
lukuun ottamatta ole, elleivat osapuolet ole sopineet maaraaikaiseen
tydsopimukseen liitettavasta irtisanomisehdosta. Irtisanomisehdon puuttuessa
voidaan maaraaikaisen tyosopimuksen paattamisesta kuitenkin tyontekijan ja
tydnantajan kesken sopia.

Kokemden kaupungissa lahtokohtana on tyontekijoiden muuttuvia
elamantilanteita ajatellen irtisanomisehdon kayttdaminen maaraaikaisissa
tyosopimuksissa. Mikali ehtoa ei ole kaytetty, ja tyontekija haluaa paattaa
tydsuhteen ennen maaraajan paattymista, suhtaudutaan asiaan mydnteisesti,
ellei tasta aiheudu merkittavaa haittaa tyoyksikon tehtavien hoitamiselle.
Erityisen haastavissa tyovoiman saatavuuden tilanteissa (esimerkiksi eraat
sosiaalitoimen tehtavat), voidaan irtisanomisehdon kaytosta maaraaikaisessa
tydsopimuksessa kieltaytya, mikali talla kyetaan paremmin turvaamaan
tyontekijoiden pysyvyys.

Henkilostoetuudet ja kaupungin
jarjestama henkiloston virkistaytyminen

Kokemdaen kaupunki tarjoaa henkilostolleen erilaisia henkilostdetuuksia seka
jarjestda mahdollisuuksia yhteiseen virkistaytymiseen. Jarjestelyissa pyritaan
monipuolisuuteen samoin kuin mahdollisimman monen
viranhaltijan/tyontekijan osallistumismahdollisuuksiin. Henkilostdetuuksista ja
virkistysmahdollisuuksista tiedotetaan henkildstotiedottein ja kaupungin
intranetissa.
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15

16

Tyoyhteisojen kokous- ja
kehittamispaivat

Yhteisten/osastojen virkistyspaivien ohella tydyhteisot voivat harkinnan ja
kaytettavissa olevien maararahojen mukaisesti toteuttaa erilaisia kokous- ja
kehittamispaivia/-tapahtumia tydnantajan tilojen ulkopuolella. Tilaisuuksien
jarjestamisessa tulee huomioida kohtuus seka kaupungissa omaksuttu
yhtenainen linja.

Kaupungin linjauksen mukaisesti kokous- ja kehittamispaivaan tulee sisaltya
palvelujen jarjestamiseen taikka tyoyksikon tai tydyhteison toimintaan liittyva
kokous-/kehittamisosio, jolle on asetettu tietyt tavoitteet. Taman lisaksi paivaan
voi sisaltya virkistys- tai vastaavaa toimintaa. Kokous- ja kehittamistapahtumat/-
paivat suositellaan paasaantoisesti jarjestettavaksi enintdaan noin 100 kilometrin
matkan paassa Kokemaelta. TyOajaksi luettavaa aikaa koskevat samat
maaraykset kuin tyopaikallakin ¥ muun muassa alkoholin kayttéon ja
savuttomuuteen liittyen.

Henkiloston muistaminen,
kannustaminen ja palkitseminen

Henkilostoetuuksien ja virkistystoiminnan lisaksi Kokemaen kaupunki palkitsee
henkilostéaan hyvista tydtuloksista seka kannustaa viranhaltijoita/tyontekijoita
itsensa kehittamiseen. Edelleen kaupunki muistaa henkilostoaan pitkasta
palvelusta ja merkkipaivien yhteydessa.

Palkitseminen voi olla aineetonta tai aineellista. Aineellinen palkitseminen
taydentaa hyvin tehdysta tyOsta itsestadn saatavaa palkitsevuutta seka
aineetonta palkitsemista.

Palkitsemisjarjestelma tukee kaupungin vision saavuttamista, ja kannustaa
henkilostéa kohti asetettuja tavoitteita kaupungin omaksumien arvojen
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16.1

16.2

16.2.1

16.2.2

mukaisesti. Kannustaminen ja palkitseminen kohdistuvat kaikkiin kaupungin
viranhaltijoihin ja tyontekijoihin.

Jotta palkitsemisjarjestelma toimisi tarkoitetusti, tulee kannustamisen ja
palkitsemisen periaatteiden olla tiedossa ja yhteisesti hyvaksytyt. Edelleen ovat
johdonmukaisuus ja avoimuus tarkeita. Kokemaen kaupungissa palkitsemisen
periaatteet kasitellaan yhteistydryhmissa ja yhteistydtoimikunnassa, ja niista
tiedotetaan muun muassa kaupungin intranet-sivuilla. Edelleen jarjestelmaa
kehitetaan saatujen kokemusten perusteella.

Aineeton palkitseminen

Itsendinen, haastava ja vaihteleva ty0 on itsessaan palkitsevaa. Taman lisaksi
aineettomaan palkitsemiseen kuuluvat muun muassa kiitoksen antaminen,
arvostuksen osoittaminen ja kannustaminen.

Aineellinen palkitseminen

Henkilokohtaisen lisan myontaminen

Viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan mydntaa henkilokohtainen lisa virka- ja
tydehtosopimusten seka kaupunginhallituksen henrkitéstéjaesten hyvaksymien
henkilokohtaisen lisan mydntamisen perusteiden mukaisesti. Perusteet 16ytyvat
kaupungin intranet-sivuilta.

Omaehtoisen koulutuksen tukeminen

Viranhaltija/tyontekija voi kehittaessaan itsedan omilla varoillaan hakea
kaupungilta omaehtoisen koulutuksen tukea. Tukea mydnnetdaan hakemusten
perusteella kerran vuodessa henkildille, joiden palvelussuhde kaupunkiin on
kestanyt vahintaan vuoden.

Omaehtoisen koulutuksen tukea myonnetdadn maararahojen puitteissa
huomioiden opintojen laajuus seka koulutuksesta saatava hyoty tydtehtavien
kannalta keskeisessa osaamisessa samoin kuin henkildn oppimisvalmiuksien ja
yleisten taitojen kehittymisessa. Tukea voi saada hakemukseen liitettyjen
opintosuoritusotteiden tai todistusten seka maksutositteiden perusteella kurssi-
ja tenttimaksuihin, jotka on maksettu tuen mydntamista edeltaneen
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16.2.3

16.3

16.3.1

kalenterivuoden aikana. Jos opintoja ei hakemuksen jattamiseen mennessa ole
suoritettu loppuun, tulee tuen saajan vuoden kuluessa tuen mydntamisesta
toimittaa hallintojohtajalle todistus suoritetuista opinnoista. Suorittamatta
jaaneiden opintojen osalta tuki peritaan takaisin.

Mikali tukea ei voida myontaa kaikille hakijoille, ovat etusijalla he, jotka eivat
tukea kahtena tuen myontamista edeltdaneenda vuotena ole saaneet. Tuki
paasaantoisesti kattaa osan koulutuksesta aiheutuneista kustannuksista, eika
sita ole tarkoitettu yksittaisista koulutuspaivista aiheutuviin kustannuksiin.
Omaehtoisen  koulutuksen tuen myontaa hallintojohtaja, kaupungin
johtoryhman jasenten osalta kaupunginjohtaja.

Tyoyhteison palkitseminen

Yksittaisen tyontekijan lisaksi voidaan myds tydyhteiséa palkita aineellisesti
erityisen hyvassa yhteisydssa toteutetusta yksikon toiminnan merkittavasta
kehittamisesta. Lisaksi tydyhteis6a voidaan palkita hyvassa yhteistyossa
poikkeuksellisen hankalissa oloissa suoritetusta tyosta. Koko kaupungin tasolla

esiintyvissa haasteissa onnistumisen tilanteessa voidaan palkitseminen

kohdentaa koko henkilostda koskevaksi. Fyoyhteisér—tunnustuspalikkion

Henkiloston muistaminen

Kokemaen kaupunki muistaa henkilostoaan pitkasta palvelusta samoin kuin
merkkipdivien ja palvelusta poistumisen yhteydessa. Lisaksi ohjeistetaan
muistamiskaytantd  palvelussuhteessa olleen tyontekijan tai  hanen
lahiomaisensa kuolemantapausten johdosta. Muistaminen koskee koko
henkildstoa, ja tapahtuu seuraavien ohjeiden mukaisesti.

Yleista muistamiskaytannoista

Huomionosoituksilla ja merkkipaivalahjoilla halutaan kiittaa ja osoittaa
arvostusta henkilostolle. Merkkipaivaohjeen tarkoituksena on, etta kaupungin
vakituisen seka soveltuvin osin pitkissa maaraaikaisissa palvelussuhteissa olevan
henkildston  merkkipaivat otetaan huomioon yhdenmukaisuuden ja
tasapuolisuuden periaatteita noudattaen. Kukin toimiala seka esihenkilot ovat
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16.3.2

velvollisia huolehtimaan, etta ohjeita sovelletaan palveluksessaan oleviin
tyontekijoihinsa.

Merkkipaivamuistamiset kustannetaan toimialan/tydyksikon omista
maararahoista. Tavaralahjoja tai lahjakortteja ei saa kayttaa lahjoina vaan kaikki
muistamiset tapahtuvat yhdenmukaisesti rahalahjoina. Lahja on veronalaiseksi
palkkatuloksi rinnastettava tyontekijan tilille palkanmaksun yhteydessa
maksettava rahalahja, jolloin lahjan saava henkild voi itse hankkia mieleisen
lahjan. Rahalahjasta pidatetaan vero tydntekijan veroprosentin mukaan.

Lahjakortteja  ei  koskaan  saa  kayttdéa  myoskaan  palkintoina.

Muistaminen merkkipaivien yhteydessa

alla 10 vuotts 140 auros
uire TOY vOUTTU T T “OaTou
1020 viiiotta 160 aLronsa
TOU U VOULTluU LIA"A%4 A\“Av A4 |
20-20 viotts 180 auros
LU JU  VOULTOU LA>AY4 “OaTou
vhi 20 votts 200 - auros

LLEE~AYZAR A AYA" " ] [\ AV AAWAV AR W v |

Kaupungin palveluksessa merkkipaivaan mennessa yhtajaksoisesti vahintaan
vuoden olleen tyontekijan tayttaessa 20-, 30-, 40-, 50- ja 60- vuotta, hanta
muistetaan ty6nantajan lahjalla. Lahjan arvo on 20-, 30- ja 40-vuotta tayttaessa
100 € ja 50- ja 60-vuotta tayttdaessa 200 € eikda sen suuruuteen vaikuta
palvelusvuosien maara. Lahja annetaan rahana palkanmaksun kautta
Populuksessa. Henkilostohallinto tallentaa kaikille merkkipaivasankareille
palkkatapahtuman Populukseen ja lahettda esihenkildlle viestin ja pyynnon
kayda hyvaksymassa palkkio Populuksessa.

Merkkivuosien kunniaksi tyoyksikko voi lisaksi jarjestaa kahvitilaisuuden, jonka
suhteen on kuitenkin etukateen tarkeaa kysya ja huomioida paivansankarin

27



."1 KOK E Tiedostopohja o020
v M x KI Kokeméaen kaupunki

KOE KOKEMEKI - SEN JOKI JA VAKI Luottamuksellisuus

16.3.3

omat toiveet. Jos merkkipaiviaan viettava tydntekija on ollut kaupungin
palveluksessa merkkipaivaan mennessa yhtdjaksoisesti vahemman kuin vuoden,
muistetaan hanta hanen halutessaan kahvitilaisuudella ja  kukilla.
Tyoehtosopimusten mukaan tyopaiviksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat ovat
palkallisia vapaapaivid. Vapaapdiva anotaan Populuksessa lomakkeella

"Poissaolot ja muutokset” , syykoodi 90 (50- tai 60- vuotispaiva, palkallinen).

Pitkdaikaisesta palveluksesta Kokemdaen kaupungilla
palkitseminen

Kokemden kaupunki myontaa henkilokunnalle 10, 20, 30 ja 40 vuoden
kaupungin palvelusta lahjan, jonka arvo maaraytyy palveluajan mukaan.
Palkitseminen tapahtuu yhteisen henkilostojuhlan yhteydessa, marras-
joulukuussa.

Palvelusvuodet / Lahjan arvo

- 10 vuotta / 100 €

- 20 vuotta / 150 € tai 1 vapaapaiva
- 30 vuotta / 200 € tai 2 vapaapaivaa
- 40 vuotta / 250 € tai 3 vapaapaivaa

TyOntekija valitsee rahalahjan tai palkallisen vapaan, jonka jalkeen
henkilostohallinto tallentaa kaikille palkittaville palkkatapahtuman Populukseen
ja lahettaa esihenkilolle viestin ja pyynnon kayda hyvaksymassa palkkio
Populuksessa. Paatoksen palkkiovapaasta tekee virka-/tydvapaan normaalistikin
myontava esihenkilo.
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16.3.4 Elakkeelle siirtyminen

16.3.5

16.3.6

Elakkeelle siirtymisen yhteydessa tydntekijalle luovutetaan rahalahja, jonka arvo
maaraytyy Kokemaen kaupungin palveluksessa olon mukaan. Palkallisena tai
palkattomana myonnetyt virkavapaudet/tydlomat vaikuttavat palveluaikaan,
mikali virkavapauden syyna on toisen tydnantajan palvelu. Rahalahja annetaan
kertakorvauksena lopputilin yhteydessa. Liséksi voidaan tyontekijan oma toive
huomioiden jarjestaa tydnantajan kustannuksella pienimuotoinen kahvitilaisuus
tyontekijan omassa tyoyksikdssa.

Tallennus Populukseen: “Palkkatapahtumat”-lomake -> kaksoisklikkaa “Plj”
(Palkkatapahtumat) ja valitse syykoodi “902 Muu palkkio” -> Kirjaa maaraksi 1,
summa ja palvelussuhteen paattymispaivamaara seka "Alkoi”- etta "Paattyi”-
kenttiin ja paina lopuksi “Talleta”.

Palvelusvuodet / Lahjan arvo

- alle 10 vuotta / 150 €
- 10-20 vuotta / 200 €
- 21-30 vuotta / 250 €
- yli 30 vuotta / 300 €

Laksiaislahja palvelussuhteen paattyessa

TyOntekijan paattaessa palvelussuhteensa kaupungilla muistetaan hanta
tyonantajan puolelta kukilla ja kahvitilaisuudella. Palvelussuhteen kestettya
yhtdjakseisesti vahintaan 10 vuotta muistetaan tyontekijaa lisaksi tydnantajan
lahjalla, jonka arvo on 150 €. Lahja annetaan rahana lopputilin yhteydessa eli
esihenkild kirjaa lahjarahan kertakorvauksena Populukseen kappaleen 16.3.4
ohjeiden mukaan.

Osanottokaytinnot

Kaupungin palveluksessa olleen henkilon kuolemantapauksen johdosta hanen
muistoaan kunnioitetaan tydpaikalla kuolinpaivana suruliputuksella, hiljaisella
hetkella ja omaisille lahetettavilla kukilla. Tydntekijan Iahiomaisen muistoa
voidaan kunnioittaa tyontekijalle lahetettavilla kukilla.
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Kaupungilla on kaytdssa myds oma suruadressi, jota voi pyytaa kaupungin
viestinnasta. Suruadressia voidaan kayttaa esihenkiléon harkinnan mukaan
tyontekijoita tai heidan perheitaan kohdanneiden kuolemantapausten

muistamisessa.

Alle-10 vuottas 140 auros
IBLLA™ TOY vOUTIU T T \Av A B w v |
10-20-votts 160 auros
TOY U VOULTOU LIA>AY4 “OUTou
2020 viintts 120N aLrna
[\ A=A AR A A"A"1%] LA"A4 w“UaTou
vhi 20 viotts 200 - auros

LLEE~AAR A% AA" 1~ ] [\ AV ARWAV R W v |
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Kaupungin viiri

Yli viisi vuotta Kokemaen kaupungin palveluksessa olleelle henkildlle annetaan
lahjan ja kukkavihon liséksi kaupungin viiri 50- tai 60-vuotismerkkipaivan,
elakkeelle siirtymisen taikka muun palveluksesta poistumisen yhteydessa.

Vastuuhenkilot

Kaupungin yhteisten muistamisten jakotilaisuuden jarjestamisesta vastaa
hallintojohtaja. Muiden tilaisuuksien jarjestamisesta ja merkkipaivien
muistamisesta vastaavat kaupunginjohtaja, osastopaallikot ja lahiesihenkil6t.
Merkkipaivamuistamisia varten varataan talousarvioon maararaha, josta vastaa
keskushallinto.

17. Yhteistyo henkilostoasioissa
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Kokemaen kaupunki toimii tydnantajana hyvassa ja aktiivisessa yhteistydssa
henkildstonsa seka heidan edustajiensa kanssa. Toiminnassa noudatetaan
tyonantajan ja henkildston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa annettua lakia
(449/2007) seka muita aluetta koskevia saannoksia ja maarayksia.
Kaupunginhalhitus — hyvaksyr 492017 Kokemaen kaupungin
paikallisneuvotteluosapuolet hyvaksyivat 22.9.2025 sopimuksen tydnantajan ja
henkiloston valisesta yhteistoiminnasta Kokemden kaupungilla. Edelleen
kaupunki edistaa rakentavan yhteistyon syntymista toimintansa eri osa-alueilla.
YhteistyOssa ovat mukana palkatun henkil6ston ohella tehtaviensa mukaisesti
myods luottamushenkil6t.

32



