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Voimakas Luonnostaan

Henkilostoperiaatteiden ja -ohjeiden tarkoitus

Konserniohje:

Kuntakonsernin henkiléstéhallinnon periaatteiden tavoitteena on osaltaan kehittda Inarin
kuntakonsernin henkilston johtamista. Henkildstdperiaatteiden avulla luodaan koko kun-
takonserniin yhdenmukaiset henkildstéhallinnolliset menettelytavat, joilla ohjataan henki-
|6stéhallinnollista padtoksentekoa ja joissa otetaan huomioon konsernin taloudellisten voi-
mavarojen tehokas kadyttd, henkiloston hyvinvointi ja kilpailukyky tyénantajana.

Ohjeiden tavoitteena on myés huolehtia siitd, ettd kunnassa ja kunnan yhtididen henkilés-

tdasioiden hoidossa noudatetaan julkisoikeudelliselle yhteisolle omistajana kuuluvaa hyvaa
hallintoa.

Henkildstdohjeiden tarkoituksena on antaa esimiehille yhtendiset ohjeet useimmin kdytet-
tyjen henkilost6asioiden ratkaisemiseksi ja taata henkildstélle tasapuolisuus ja ennakoita-

vuus henkildstdasioissa. Ohjeet sitovat esimiehid ja tydyhteisoja.

Yhteisot hyvaksyvdt tarvittaessa yksityiskohtaiset ndita periaatteita tarkentavat henkil6st6-
ohjeet.

| Henkiloston hankinta

Konserniohje:

Yli vuoden kestavat palvelussuhteet taytetdaan avoimella hakumenettelylla.
Valintapaatokset ja irtisanomispaatokset tekevit toimielimet esimiesten osalta ja esimie-
het alaistensa osalta, pyrkimyksena on kuitenkin, ettd yhtiiden kohdalla vakinaisen henki-
I6stén valinnat tekee silloin, kun se on mahdollista esimiehen esimies "“yksi yli”
-periaatteella.

Henkil6stén palkkaaminen tulee perustua talous- ja toimintasuunnitelmaan.

Valintapdatoksissa noudatetaan kelpoisuusehtoja, joista pdattdd ennen paikan auki julista-
mista se toimielin, jonka alainen valittava on.

Tehtdvien, joiden hoitaminen edellyttdd auton kayttod, kelpoisuusvaatimuksiin otetaan
ajokortti ja maininta vaatimuksesta kayttda tyon hoitamisessa omaa autoa.

Esimiehen harkinnan mukaan ty6paikkailmoituksessa ilmoitetaan ty6paikan olevan
savuton.

Inarin kunnan henkildostéohje _
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Volmakas Luonnostaan

Kuntakonserni tydnantajana suhtautuu myonteisesti tyontekijdiden uudelleensijoittami-
seen, joka voi johtua henkilon terveydellisista syistd tai tehtdvien uudelleenjarjestelyista.
Uudelleensijoituksen tarkoituksena on turvata henkiléstén palvelussuhteen pysyvyys seké
varmistaa tyévoiman tarkoituksenmukainen kaytto sijoittamalla, mikéli se on mahdollista,
uudelleensijoittamisen tarpeessa oleva henkilé sellaiseen kuntakonsernissa olevaan, ha-
nen koulutustaan, osaamistaan ja tyokykyddn vastaavaan tehtéviain, jossa hdnen tydpa-
nostaan voidaan kayttaa.

Esimiehilld on oikeus tehdd vakinaisia kuukausipalkkaisia tydsopimuksia vain niihin tehta-
viin, joihin talousarviossa on varauduttu.

Tydsopimukset laaditaan kirjallisina kaikissa tydsuhteissa.

Kaikissa yli kahdeksan kuukautta kestévissa palvelussuhteissa noudatetaan koeaikaa, joka

vakinaisissa tydsuhteissa on neljd - kuusi kuukautta ja viroissa nelji - kuusi kuukautta. Mi-

kéli henkil6 on hoitanut tehtdvaa aiemmin, tydnantaja voi harkita koeajan tarpeellisuutta.

Koeaikaa noudatetaan myds kunnan ja kuntakonsernin sisilld tapahtuvissa palvelussuhtei-
den muutoksissa.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Valintamenettely on seuraava:

® pddtds viran auki julistamisesta

= padtos tehtdvakohtaisesta palkasta tarvittaessa

= tehtdvdn haettavaksi laittaminen

* hakuprosessissa kdytettavat erityiset menetelmit, esim. opetusnéyte, tulee ilmoit-
taa hakijoille ennakkoon

= hakijoiden vertailu

= valintapaatos

= valintapaatoksestd ilmoittaminen

= |ddkdritodistus ennen virkavaalin vahvistamista ja tarvittaessa huumetestaus

= virkamdardys tai tyGsopimus.

Tehtéviin ovat etusijalla osa-aikaiset ja yhdeksén kuukauden kuluessa irtisanotut tai irtisa-
nomisuhan alla olevat kunnan vakinaiset kelpoisuusvaatimukset tayttévi ja tehtiviin so-
veltuvat henkil6t (TSL 1 luku 5.1 § ja 6 luku 6.1 §). Edelld oleva koskee vain samassa palve-
lussuhdelajissa olevia viranhaltijoita tai tydsuhteisia tyéntekijoita.

Tydyhteisdt ovat velvollisia ottamaan tyokokeiluun sellaisia kunnan palveluksessa olevia
henkil6itd, joiden kohdalla uudelleen sijoittaminen on selvitettavana. Mikili tydnantajan
kannalta katsottuna on erityisia syitd henkiléston hallintokunnan rajat ylittdvaan uudelleen
sijoittamiseen, tulee téllaisen henkilon valitseminen tehtdvédin selvittidi ennen paikan auki
julistamista.

Inarin kunnan henkiléstéohje _
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Voinakas Luonnostann

Madrdaikaista henkil6stéd palkataan vain, jos se on valttamatontd ja maardaikaisuuden
perusteet ovat olemassa (sijaisuus, harjoittelu, tyén kausiluontoisuus, tyon selked maara-
aikaisuus kuten projekti tai rajattu tyd, palvelujen kysynnan vakiintumattomuus tai

muu ty6hon liittyva peruste). Maardaikaisen henkildstdn aiheuttamiin menoihin tulee olla
talousarviossa maararahat.

Kun tdytetdan tehtdva, johon ei tosiasiassa voida valita ketddan muuta kuin tehtdvaa maa-
rdaikaisena hoitanut henkilg, riittaa, etta tehtavan vakinaisesta tayttamisestd ilmoitetaan
vain kunnan www-sivuilla.

Esimiehilld on oikeus tehda vakinaisia kuukausipalkkaisia tydsopimuksia vain niihin tehta-
viin, jotka on hyvaksytty talousarviossa ja sen henkilstéohjelmassa.

TyOsopimukset ja viranhoitomaardykset tehddan sahkoisina.

Osastopaddllikéiden tai esimiesten on
= huolehdittava uusien ja tarvittaessa vanhojen tyontekijoiden / viranhaltijoiden ajan-
mukaisesta perehdyttdmisestd vahintdan tdstd annettujen ohjeiden mukaisesti
= ilmoitettava ty6terveyshuollon edustajille uusien tyéntekijéiden / viranhaltijoiden
tyohon ottamisesta sekd ty6 / virkasuhteen paattymisestd.

Esimies harkitsee koeajan tarpeellisuuden maaraaikaisissa, alle kahdeksan kuukauden pal-
velussuhteissa. Mdardaikaisen palvelussuhteen jatkuessa keskeytyksetta tai keskeytys on
enintddn kuukauden mittainen, ei koeaikaa uusita. Alle kahdeksan kuukauden mittaisissa
tydsuhteissa koeaika on korkeintaan puolet tyésopimuksen kestosta (TSL 1 luku 4.2 §).
Koeajasta ilmoitetaan hakuilmoituksessa ja siitd sovitaan tydsopimuksessa ja pdatetdan
viranhaltijan valinnassa.

Ty6suhteen purkaminen koeaikana edellyttdd henkilén kuulemista, joka voi tapahtua kes-
kustelussa koeajan purkamisen syistd. Kuulemisesta laaditaan muistio. Ty6ntekijalld on oi-
keus kayttaa tilaisuudessa avustajaa. Kuulemisen jalkeen purkamisesta tehddan viranhalti-
japdatos, josta annetaan oikaisuvaatimusosoite. Viranhaltijapaatos on tehtava niin, etta
siitd kdy selville, ettd kyseessad on purkamispdatds. Tyosuhteinen esimies voi antaa kuule-
misen jdlkeen vain purkamisilmoituksen. Jos palvelusuhde jatkuu koeajan jalkeen, ei tastd
tarvitse tehda erikseen padtosta.

Il Palkkausperiaatteet

Konserniohje:

Palkan vahvistaa tai siitd sopii yleisten ohjeiden perusteella se, joka henkilén on tehtavaan
valinnut.

Inarin kunnan henkiléostoohje _
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Voimakas Luonmestanit

Palkat maaraytyvadt tyén vaativuuden, tyokokemuksen ja henkilékohtaisen tydsuorituksen
mukaan. Palkkaan voi sisédltyd myds tulos- tai kannustepalkkio ja kaikille vakinaisille tyénte-
kijoille maksettava henkil6kohtainen euromadrdinen lisd. Tulos- tai kannustepalkkio voi
olla enintd@n 2400 euroa vuodessa. Tulospalkkion kaytté ja perusteet selvitetdadn etuka-
teen.

Tulospalkkioita tai kannustelisda voidaan maksaa, jos tydnantaja ja palvelussuhteessa oleva
yhdessa toteavat, ettd etukdteen asetetut tavoitteet on saavutettu. Tavoitteet voivat liittya
tuottavuuteen ja taloudellisuuteen, vaikuttavuuteen tai palvelukykyyn. Tarkoituksena on,
ettd tulos- tai kannuspalkkion rahoitus saadaan taloudellisuuden parantumisesta tai tehok-
kuuden lisddntymisestd. Palkkioiden rahoituksesta vastaa palkkion antaja.

Palkkaus- ja palvelussuhteen ehdot jarjestetddn padsdantoisesti ja uusien tydnantajien osalta joko kunnallisen
tydmarkkinalaitoksen tai Avainta ry:n (entinen palvelulaitosten tydnantajayhdistys) kautta. Elakeyhteistind on
Keva (kunnallinen eldkelaitos), jollei konsernijohdon kanssa toisin sovita.

Yhtién hallituksen puheenjohtajan on hankittava kunnanjohtajan tai kunnanjohtajan niin p4attdessa, konsernija-
oston ennakkokasitys toimitusjohtajan ja hénen sijaisensa palkoista sekd mahdollisen tulospalkkiojdrjestelmén
kayttéonotosta tai sen muutoksista.

Toimitusjohtajien palkantarkistuksia ilman, ettd tehtdvat ovat muuttuneet olennaisesti vaativammiksi, ei kesken
sopimuskausien tai sopimuksista poiketen padsdantdisesti tehda. Jos tehtdvien olennaisen muutoksen tai muun
syyn vuoksi, esimerkiksi poikkeuksellisen hyvéan tehtévassad suoriutumisen tai palkkauksen kilpailukyvyn vuoksi
yhtid nékee perusteita palkantarkistukseen, asiasta on pyydettdvi kunnanjohtajan, tai kunnanjohtajan niin pat-
tdessd, konsernijaoston ennakkokasitys.

Muilta osin kunnan yhtididen ja yhteisdjen sekd niiden tytdryhtididen henkildstéhallinnossa ja siihen liittyen palk-
kausperusteissa noudatetaan voimassa olevia konsernin henkildstdperiaatteita ja soveltuvin osin kunnan henkilds-
téohjeita.

. s

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Palkkausjdrjestelmdn tavoitteena on edistda toiminnan tuloksellisuutta, motivoida henki-
I16st6d hyviin tydsuorituksiin ja varmistaa kunta-alan palkkojen kilpailukyky.

Vain tapauksissa, joilla on merkitystd myos muihin palkkoihin, palkan vahvistaa palkka-asia-
mies esimiehen esityksesta (hallintosdaanto 45 §).

Tehtdvdkohtaiset palkat madritellddn tehtavan vaativuuden arvioinnin perusteella. Tehta-
vakohtaisen palkan tasoon vaikuttavat lisdksi mm. paikkakunnan ja ao. ammattialan ylei-
nen palkkataso. Tavoitteena on, ettd tehtdvdkohtaiset palkat ovat +/- 5 % valtakunnallisista
tehtdvdkohtaisista palkoista. Tehtdvdkohtainen palkka laitetaan hakuilmoitukseen.

Tyon vaativuuden arvioinnissa on huomioitava eri virka- ja tydehtosopimusten sddnnokset.
Tyon vaativuuden arvioinnin pohjana on etukidteen tehty objektiivinen tehtdvakuvaus kun-
nassa kdytossd olevalle lomakkeelle. Tehtdvissd, joissa on vain yksittdisid tyontekijoita, teh-
tavdkuvaus laaditaan siten, ettd tydntekija laatii kuvauksen annettujen yhtendisten ohjei-
den perusteella, jonka jdlkeen esimies tarkastaa ja hyvaksyy kuvauksen. Tehté&vissé, joita
tekevat useat henkil6t, esimies laatii tehtdvankuvauspohjan, joka tarkistetaan yhdessa

Inarin kunnan henkilostéohje -
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Voimakas Luwoniostaai

tyontekijan kanssa. Tehtdvankuvausta ei tarvitse tehda kaikille tydntekijille erikseen
silloin, kun henkil6t tekevat samaa ty6ta. Talléin voidaan laatia mallitehtdvakuvaus, joka
kaydaan lapi asianomaisen ammattiryhman edustajan kanssa. Tehtavdkuvauksen vahvistaa
aina tydnantaja ja siitd annetaan kopio tyontekijalle/viranhaltijalle. Samoja tehtévia voi
esiintyd eri toimialoilla ja télloin tehtdvakuvausten tulee vastata toisiaan. Tehtdvdkuvaus-
ten ajan tasalla pitaminen on esimiehen vastuulla. Se on hyva kdyda lapi vahintdan kehitys-
keskustelun yhteydessa.

Teht&vien vaativuuden arvioinnissa huomioidaan tehtavakuvauksessa mainittujen asioiden
lisdksi

e koulutus ja kokemus tydssa

e |isdtehtdvi ja -vastuu

e esimiesasema.

Tehtédvien vaativuuden arvioinnin kohteena ovat ensisijaisesti samanaikaisesti samaan
palkkahinnoittelukohtaan kuuluvat tehtavat ja ndiden tehtdvien keskindinen vertailu. Arvi-
oinnin tekevat yhteistydssd hinnoittelukohdan henkiléstén esimiehet tarvittaessa toimiala-
johtajan ja KT-yhteyshenkildn tuella. Tarvittaessa vertailu tehddan eri hinnoittelukohtien
vililld. Tehtdvin vaativuuden arvioinnissa suositellaan kdytettaviksi kokonaisarviointia,
joka perustuu ennalta maariteltyihin objektiivisiin vaativuustekijéihin.

Henkildn tehtdvien vaativuus médrittelee tehtdvakohtaisen palkan tason. KVTES:ssa tarkas-
tellaan tehtavan vaativuutta palkkahinnoittelukohdittain. Tehtdvdkohtaista palkkaa ei voi
automaattisesti alentaa esim. puuttuvan tutkinnon perusteella, vaan alentaminen on aina
perusteltava kirjallisesti tydsopimuksessa/virkamaarayksessa.

Mikali henkilé maaratdan tyépaikkaohjaajaksi, hdnen tehtdvakohtaista palkkaa korotetaan
5 prosentilla ohjauksen ajalta. Tyopaikkaohjaajalla tarkoitetaan sellaista tehtdvaa, jossa
ohjataan oppisopimusopiskelijoita tai muita opiskelijoita kdytdannon harjoittelussa.

Ylld oleva ei koske opetusharjoittelijoiden ohjaamista. Opetusharjoittelijoiden osalta mak-
setaan ohjaavalle opettajalle korvausta kahdelta tunnilta viikossa ylituntipalkkioperusteen
mukaan. Kunta ei kustanna ohjaukseen liittyvid koulutus- eikd matkakustannuksia. Saa-
menkielisen opetusharjoittelun osalta maksetaan ohjaavalle opettajalle korvausta enin-
tadn neljalta tunnilta viikossa ylituntipalkkioperusteen mukaan yliopiston tai korkeakoulun
esittdmadn harjoittelusuunnitelman perusteella.

Henkilokohtaista lisdd maksetaan henkilon tyosuorituksen arvioinnin perusteella. Henkil6-
kohtainen lisd myonnetdan padsaantoisesti toistaiseksi, mutta myds maaraaikainen lisa on
mahdollinen. Toistaiseksi myénnettyd henkilokohtaista lisda voidaan alentaa, kun kysy-
myksesséd on tehtdvien olennaisesta muuttumisesta aiheutuva palkkaperusteiden uudel-
leen arviointi tai tydntekijdstd/viranhaltijasta itsestddn johtuva tydsuorituksen huomattava
huonontuminen.

Inarin kunnan henkilostdohje _
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Henkil6kohtaisen lisdn arvioinnissa kdytetdan yhtendisid periaatteita, jotka voivat olla eri-
laisia eri henkiléstdryhmille. Yhtendiset periaatteet on kirjattu henkildstdn saatavilla ole-
valle henkildstélomakkeelle- Henkilon tydsuorituksen arvioinnissa kiinnitetdan

huomiota ammatinhallintaan (ammattitaito, monitaitoisuus sisidltden mm. sijaisuudet),
tyon tuloksellisuuteen (tyén tehokkuus, laatu, luotettavuus, oma-aloitteisuus), yhteistyd-
kykyyn ja kehityshakuisuuteen (vuorovaikutustaidot, itsensa kehittdminen, tydilmapiiri)
sekd vastuuntuntoon. Arvioinnin suorittaa esimies ja tydntekijélla on oikeus tietd3 arvioin-
nin tulokset, perustelut ja vaikutukset. Arviointi suoritetaan 1-2 vuoden vilein esim. kehi-
tyskeskustelun yhteydessa.

Rekrytointilisdn maksamisen perusteena on henkiléstén saatavuuteen liittyvat ongelmat ja
sen kaytto edellyttda tydnantajalta harkintaa. Rekrytointilisd on paasdantdisesti mairaai-
kainen. Rekrytointilisdna voidaan myds maksaa ty6kokemuslisdt etukdteen. Rekrytointiti-
lanteessa euromaddrdisid henkilckohtaisia lisid voidaan sopia maksettavaksi niin, ett3 lisien
maddrd on enintddn 15 % tehtdvakohtaisesta palkasta laskettuna. Yli 15 %:n suuruisesta li-
sdstd padttaa kunnanhallitus esimiehen esityksestd ja KT-yhteyshenkilon valmistelusta.

Kunta maksaa Inari-lisdé niille vakinaisille viranhaltijoille ja tyéntekijéille, jotka eivit ole
oikeutettuja syrjaseutulisdan. Inari-lisd on 3 % edellisen vuoden joulukuun tehtivikohtai-
sesta palkasta.

Syrjdseutulisdd saavan tyontekijan/viranhaltijan irtisanouduttua eldkditymisen tai muun
syyn takia, vapautuvan syrjdseutulisdn suuruinen mdararaha jaetaan kyseisen toimialan
alaisen henkiléstén tehtdvdkohtaisiin palkkoihin tai henkilékohtaisiin lisiin toimialajohtajan
padttamalla tavalla. Méaararahan jakamisessa on huomioitava mahdollinen korotuksen hei-
jastusvaikutus automaattisiin lisiin.

Kunnan tyéntekijdille voidaan maksaa virka- ja tyehtosopimusten mukaista tulospalkkiota
tai kannustelisda. Tulospalkkion kdytto ja perusteet selvitetdan etukiteen.

Kunta maksaa virallisen saamen kielen tutkinnon suorittaneelle KVTES:n mukaista kielili-
sad. Ellei saamenkielen virallista tutkintoa ole saatavissa, kielilisda voidaan maksaa muun
luotettavan selvityksen perusteella. Viittomakielen taidosta voidaan maksaa kielilisg, jos

tehtdvassa tarvitaan viittomakielta. Selvityksen3 viittomakielen osalta edellytetdén joko

hyvaksyttavaa tutkintoa tai muuta luotettavaa selvitysta.

Varsinainen palkanmaksupdiva on vakituisella henkildstélld kuun 16 pdivd ja madriaikaisilla
kuun viimeinen péiva (KVTES Il luku 18 §).

Madraaikaisilla tydntekijoilld, joiden tydsopimuksiin on kirjattu maininta loppuraportista,

viimeisen kuukauden ja loppupalkka maksetaan vasta sen jalkeen, kun loppuraportti on
laadittu ja hyvaksytty. Téllaisia tydntekijoitd ovat esimerkiksi projektityontekijat.

Inarin kunnan henkilostéohje _
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Kunnan palveluksesta liikkeenluovutuksessa kunnan yhtididen palvelukseen siirtyville hen-
kildlle, joka siirtyy takaisin kunnan palvelukseen kahden vuoden kuluessa ja jolle makse-
taan syrjdseutulisdd, voidaan maksaa Inari-lisdn sijasta hdnelld oleva syrjdseutulisa.

Virka- ja tydehtosopimuksen ylittavid palkkoja voidaan maksaa maaraaikaisille tai muutoin
tilapdisille viranhaltijoille ja tysuhteisille, jotka ovat ty6aikalain ulkopuolisia johtavassa tai
itsendisessd asemassa olevia. Virka- ja tydehtosopimukset ylittavistd palkoista paattad aina
kunnanhallitus esimiehen esityksesta ja KT-yhteyshenkilén valmistelusta.

Virantoimitusmatka on viranhaltijan/tyontekijan tavanomaiseen virkatoimintaan/tavan-
omaisiin tydtehtaviin liittyvd matka. KVTES:n mukaan virantoimitusmatka on tehtdva niin
lyhyessd ajassa ja vdhin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon matkan
ja hoidettavien tehtévien tarkoituksenmukainen suorittaminen.

Inarin kunnan henkilostéohje _
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Henkilostoedut

Konserniohje:

Henkilost6a huomioidaan tavanomaisesti ja kohtuullisesti esim. pitkdsta palveluksesta,
merkkipdivind ja eldkkeelle |3htiessd sekd hautajaisissa. Kunta ja kunnan tytaryhtiot paatta-
vit huomioimisen periaatteet omissa toimielimissdan.

Kunnan ja kunnan tytaryhteiséjen tyoterveys kilpailutetaan noin kolmen vuoden viélein.
Sopimus sisaltdad myos sairaanhoidon.

Vakinaista henkildst6d muistetaan seuraavasti:
= 50- ja 60-vuotiaita voidaan muistaa esimerkiksi noin 50 €:n arvoisesti.
* Yhteisot pdattavat eldkkeelle jadvien lahjoista itse.
Lahjojen arvot ovat seuraavat:
- 40 vuotta palveluksessa olleelle enintddn 450 €
- 30 vuotta palvelleelle enintddn 300 €
- 20 vuotta palvelleelle enintddn 200 £
- 10 vuotta palvelleelle enintdédn 100 €.

Toimielimet voivat paattda poikkeuksellisesti lahjoista, jotka ylittdvat enintdan kaksinker-
taisesti em. maarat.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

KVTES:n mukaan 50- ja 60 -vuotispdivat ovat palkallisia vapaapdivid, mikali ne sattuvat tyo-
paivalle. Inarin kunnassa palkallisen vapaan voi pitdd merkkipdivdd edeltdvan tai seuraavan
tyopdivan aikana, mikali 50- ja 60-vuotispdiva ei satu tyopdivalle. Mikali opettajan em.
paiva sattuu kesdlomalle, palkallisen vapaan voi pitda kesdlomaa edeltdvan tai seuraavan
tyoviikon aikana.

15 vuotta kunnan palveluksessa ollutta irtisanoutuvaa henkil6d muistetaan noin 100 €:n
arvoisesti.

Kunnan vaakunastandaari voidaan antaa eldkkeelle jaaville tai kunnan palveluksessa yli 20
vuotta olleille heidan siirtyessa kunnan palveluksesta muihin tehtaviin.

Inari-koru voidaan antaa eldkkeelle jaaville (sisdltyen em. lahjan arvoon) ja esimiehen pda-
tokselld myos muissa yhteyksissa.

25 vuotta kunnan palveluksessa ollut henkil6 saa kaksi ylimaaradistd vapaapdivaa ja 35 vuo-
den jalkeen henkil6 saa kolme ylim&araista vapaapdivaa. Palvelusaikaan lasketaan myos

KVTES:n 5 luvussa mainitut ei-harkinnanvaraiset virka- ja tyévapaat sekd perhevapaat sekd
sellaisen kuntayhtyman palvelusaika, joka on aiemmin hoitanut kunnalle kuuluvia tehtévia.

Inarin kunnan henkildostoohje _
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Suositus on, ettd vapaapaivat pidetdan ensisijaisesti lomakauden ulkopuolella ja ajankohta
sovitaan tyénantajan kanssa.

Kunnan historiakirja voidaan esimiehen harkinnalla antaa kaikissa tilanteissa niille, joille
sitd ei ole vield annettu.

Kunta jdrjestaa henkilostélleen mahdollisuuden tyépaikkaruokailuun. Ruokailu on mahdol-
lista niissd paikoissa, joihin Pohjois-Lapin Ruoka Oy tavanomaisesti toimittaa aterioita ja
niind aikoina kuin aterioita toimitetaan. Ruokailun hinta on vahintdan verohallinnon oh-
jeen mukainen eikd pddsadntoisesti muodosta luontaisetua. Kunta ei taloudellisesti tue
erikseen tydpaikkaruokailua. Lisdksi kunnalla on sopimus joidenkin paikallisten lounasra-
vintoloiden kanssa, ettd kunnan tydntekijat voivat lounasruokailla niissad sopimushintaan,
mikdli heiddn sovittu ty6aikamuoto edellyttdad ruokailua omalla ajalla.

Kunta tarjoaa tydpaikkaruokailussa mahdollisuuden kohtuulliseen terveydellisin perustein
maddraytyvaan erikoisruokavalioon. Erikoisruokavalion saamisen edellytyksend on tyoter-
veyshuollon tai erikoislddkarin lausunto. Erikoisruokavalio tarjotaan silloin, kun Pohjois-
Lapin Ruoka Oy voi sen tavanomaisen toimintansa osana toimittaa. Erikoisruokavaliota saa-
van on ilmoitettava ruokapalvelun tarjoajalle ne paivat joina hén ei tarvitse lounasta.

Niilla viranhaltijoilla ja tydsuhteisilla tyéntekijsilld, joiden on oltava tavoitettavissa tydajan
ulkopuolella, voi olla palkkauksesta paattdavan toimielimen tai viranhaltijan harkinnan mu-
kaan kunnan puhelin luontaisetuna.

IV Koulutusperiaatteet

Konserniohje:

Taydennyskoulutuksen tavoitteena on turvata olevan henkildstén kyky selviytyd uusien tai
uudistuvien tehtévien vaatimuksista.

Lahtékohtana on, ettd kuntakonserni ottaa avoimella hakumenettelylla palvelukseensa kel-
poisuusehdot tayttavaa henkilostoa. Jos tallaista henkilostoa ei ole saatavilla, konserni voi
kouluttaa ensisijaisesti omasta henkil6stdstdan esim. oppisopimuksella tehtéviin
halukkaita. Tyonantajan aloitteesta voidaan ilman hakumenettelyd kouluttaa oppisopimuk-
sella tehtdvaan soveltuva palvelussuhteessa oleva henkild. Kuntakonserni voi tarvittaessa
kouluttaa tydnantajan ulkopuolisia tyontekij6itd oppisopimuksella tyévoimatilanteensa pa-
rantamiseksi. Tuolloin hakumenettelyn koulutukseen tulee olla avoin ja koulutus ei saa kil-
pailla paikkakunnalla saatavan koulutuksen tai oppilaitoksen kanssa. Kuntakonserni voi olla
myds koulutusalustana oppisopimuskoulutuksessa.

Tydnantaja voi osallistua koulutuskustannuksiin myés osittain. Tallaista koulutusta voi olla
esim. kielikoulutus. Saamenkielen koulutuksen kustannuksiin tyénantaja osallistuu, jos val-
tio maksaa tdysimddrdisesti takaisin tydnantajalle osallistumisesta aiheutuvat kulut.

Inarin kunnan henkildstoohje _
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Jos saamenkielen koulutus on tdydennyskoulutusta, tydnantaja voi osallistua kustannuk-
siin. Kielikoulutuksesta tulee olla hyotya tehtdvan hoitamiseen ja tydssa on tarvittava vie-
raita kielid. Tyénantaja myontaa saamen kielitutkintoon osallistumiseksi palkallisen virka-
vapaan / tyéloman. Tyénantaja maksaa saamen kielen tutkintomaksun kerran jokaista tut-
kintotasoa kohden. Tutkintoon osallistumista ei tueta, mikali saamen kielen tutkinto kuu-
luu henkildston kelpoisuusvaatimuksiin.

Virkavapaat ja tydlomat myonnetaan saamenkielen koulutukseen siten, etta koulutukseen
hyviksyttyd avustetaan enintdan silld maaralla, jonka tydnantaja saa taysimaardisena valti-
onosuutena. Kdytanndssa tama tarkoittaa sitd, ettd kun myoénnetaan virkavapaata tai tyo-
lomaa, koulutukseen osallistuvalle annetaan avustuksena enintddn se maara mikd menee
sijaisen palkkauskustannuksiin.

Taydennyskoulutukseen osallistutaan padsdaantdisesti palkallisin virkavapain tai ty&lomin.
Taydennyskoulutukseen osallistumista seurataan ja koulutus tilastoidaan tyoyksikéittdin.

Palvelussuhteessa olevan osallistuessa tydnantajan kustantamaan jatkokoulutukseen tyén-
antaja edellyttda tyontekijaltd palvelusitoumusta niin, ettd jos palvelussuhteessa oleva kol-
men vuoden kuluessa koulutuksen paattymisesta irtisanoutuu, han sitoutuu

maksamaan tydnantajalle koulutuskustannukset ja koulutusajan palkan silla tavalla kuin
asiasta on ennen koulutuksen hyvdksymista sovittu. Periaatteena on, ettd mita pi-
tempi/kalliimpi koulutus, sitd suurempi henkilékohtainen vastuu ja sitad pitempi on palve-
lussitoumusaika.

Tyonantaja kannustaa uudelleenkoulutukseen ja pyrkii edistamadan uudelleenkoulutusta
tapauksissa, joissa henkild on ilmeisen ty6ttémyysuhan alainen ja uudelleenkoulutetta-
vissa tiettyyn tehtdvadn. Ty6nantaja voi avustaa harkinnanvaraista uudelleenkoulutusta
myontdamalld matkakustannusten korvausta.

Oppisopimuskoulutusta tai oppisopimustyypistd koulutusta voidaan kdyttda myos tayden-
nys- tai jatkokoulutuksena. Perustutkintoon johtavassa oppisopimuskoulutuksessa kunta-
konsernin tyopaikoissa tehtdva tyéeldmdssa oppiminen on palkallista ja |3hiopetusjaksot
palkattomia, jollei yksittdistapauksissa toisin sovita.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Koulutukseen haetaan siahkoisesti (ESS tms.) ja koulutuksista ei saa aiheutua ylityota, lisa-
ty6td tai muita vastaavia korvausvaateita. Ty6nantaja voi myds maadratd koulutukseen.
Taydennyskoulutukseen voidaan myontdd enintddan kymmenen pdivad vuodessa palkallista
tyo- tai virkavapaata. Ty6nantaja harkitsee koulutuksesta aiheutuvien kustannuksiin osal-
listumisen. Matkustamiskustannuksiin osallistutaan halvimman mukaan.

Palvelussitoumuksessa takaisin maksettavat kustannukset porrastetaan niin, ettd jos hen-
kil6 irtisanoutuu vuoden kuluessa koulutuksen paatyttya, peritdan kustannukset

Inarin kunnan henkiléstoohje _
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kokonaisuudessaan, kahden vuoden kuluttua peritdan kustannuksista 60 % ja kolmen vuo-
den kuluttua 30 %.

Poikkeuksellisesti tehtdvaan, johon ei saada patevaa henkil6d, voidaan kunnan omasta
henkil6kunnasta kouluttaa ammattipdtevyyden omaavia.

V Poissaolot

Palkattomien lomien mydntamisen periaatteet
Konserniohje:

Harkinnanvaraisista vapaista paattda esimies ottaen huomioon ennen muuta tydyhteison
tyotehtdvien hoidon poissaolon aikana. Vapaista paatettdessd otetaan huomioon myos
harkinnanvaraisen vapaan vaikutus henkilon tydssa jaksamiseen.

Harkinnanvaraista palkatonta virka- tai tydvapaata voidaan myontaa vuosi joka viiden pal-
velusvuoden jdlkeen. Tapauksissa, joissa on saatavilla pateva sijainen, voidaan palkatonta
vapaata myontaa enintdan kaksi vuotta.

Menettely ei koske tapauksia, joissa palvelussuhteessa oleva siirtyy kunnan tai kuntakon-
sernin sisdlld tyénantajan aloitteesta tilapdisesti toisiin tehtdviin tai muihin tyénantajaa
palveleviin tehtdviin esim. hanketyohdn. Palkattoman vapaan pituus on talléin hankeaika,
enintdan kuitenkin kolme vuotta. Toimielimet voivat yleisen edun tai ulkopuolisten toimi-
joiden suositusten (esim. ministerididen suositukset, yleinen kdytdntd) perusteella poiketa
menettelysta.

Henkilokohtaisiin syihin pohjautuvia harkinnanvaraisia virkavapaita ja tyélomia voidaan
anoa ja mydntaa, jos tybtehtavit sen sallivat.

Kunnan yhtididen tydaikana pidettédviin kokouksiin osallistutaan tarvittaessa palkattomin
virka- ja tydvapain. Edelld oleva koskee myds kunnan sdatisita ja yhdistyksid, jos kokouk-
siin osallistuminen ei liity tyohon.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Virka- tai tyGvapaata ei mydnnetd niissd tapauksissa, joissa henkild on valittu vakinaisesti
kuntakonsernin ulkopuolisen tyénantajan palvelukseen.

Vapaapdivan/-pdivien molemmille puolille sijoittuvat palkattomat virkavapaat/tyévapaat
tulee hakea yhtendisend ajanjaksona. Mikali virkavapautta/tyévapaata haetaan kaikille ka-
lenteriviikon tyopdiville, pitdd palkattomana hakea my6s lauantai ja sunnuntai tai muut
viikon sadnndnmukaiset vapaapaivat. Mikali arkipyhaviikolla harkinnanvaraiseen

Inarin kunnan henkilostdoohje _
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palkattomaan vapaaseen sisdltyvat viikon kaikki tydpéivat, niin palkattomaan vapaaseen
sisdllytetdan myds viikon sddanndnmukaiset vapaapéivat.

Mikéli henkilo hakee vapaata kalenteriviikoksi Kelan my6ntdmaa kuntoutuskurssia varten,
vapaaseen ei tarvitse liittdd vapaapéivia.

Hoitovapaalla tai osittaisella hoitovapaalla ei tule saanndllisesti tydskennella toisella tyén-
antajalla. Jos henkil6 ei kdytd myénnettya vapaata sen alkuperiiseen tarkoitukseen, tydén-
antajalla on oikeus keskeyttda hoitovapaa tai osittainen hoitovapaa.

Vuorotteluvapaata on mahdollista kdyttaa, jos tyoyksikon tyotilanne sen sallii. Vuorottelu-
vapaapdaatdksen voi tehda vasta, kun sijaisjarjestelyt on sovittu. Vuorotteluvapaan toteu-
tuminen edellyttaa tydvoimaviranomaisten hyviksymien jérjestelyjen toteuttamista mm.
vuorotteluvapaalle jadvan henkilén tilalle otettavan henkilén osalta. Vuorotteluvapaa on
haettava ja mydnnettdva niin, ettd vuorotteluvapaalle hakevia ja vuorotteluvapaan hoita-
jia kohdellaan tasa-arvoisesti eika toiminnalle aiheudu toiminnallisia vaikeuksia eik3 ai-
heettomia kustannuksia.

Kaikki virkavapaat ja ty6lomat haetaan ja myonnetddn etukiteen kirjallisesti tai
sdhkoisesti.

Koko pdivadn kestavat virka- ja tydvapaat luottamustehtévien hoitamiseen haetaan ja paa-
tetdan kirjallisesti. Lyhyet muutaman tunnin poissaolot voidaan sopia esimiehen kanssa ja
merkitd suoraan tyétuntilistoihin. Pddsopijajarjestdjen ylimpien pdattivien elinten kokouk-
siin osallistumisen vuoksi myénnettdvan virka- ja tydvapaan osalta toimitaan KT:n suosi-
tuksen mukaisesti.

Vuosilomat madrdtdan niin, ettd lomakauteen (2.5. - 30.9.) sijoitetaan vahintdan 65 % vuo-
silomasta ja loput lomakauden jédlkeen pidettavéksi paddsdantsisesti huhtikuun loppuun
mennessd (KVTES IV luku 7.2 §). Menettelystd voidaan poiketa tydntekijin hakemuksesta,
mikali se on tydnantajan ndkdkulmasta toiden jarjestdmisen kannalta mahdollista.
Lomakautena annetaan virka- tai tydvapaita padsaantoisesti vain yksittaisia paivid (1- 2
pdivad), jos lomaoikeutta on kdyttamatta. Vuorotteluvapaalla olevien lomat on maarattava
niin, ettd tavanomainen lomakaytanté mahdollisimman vdhan hdiriintyy.

Vuosiloma ajalle 2.5. - 30.9. suositellaan anottavaksi 15.4. menness§, ajalle 1.10. - 31.12.
suositellaan anottavaksi 15.9. mennessa ja ajalle 1.1. - 30.4. suositellaan anottavaksi 15.12.
mennessa.

Jos mahdollista, kunnantalon kiinnioloaikaan keskitetdadn kunnantalon henkiléstén lomia
niin, ettd niistd vahintdan kaksi viikkoa on kiinnioloaikana.

Uuteen tehtdvaan siirryttdessa ennen palvelussuhteen pdattymisté kertyneet vuosiloma-
etuudet lomarahaa lukuun ottamatta siirretddn annettavaksi seuraavan palvelussuhteen
aikana.

Inarin kunnan henkiléstéohje -
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Sddstovapaista padtetddn samalla kuin seuraavan lomakauden lomalistat vahvistetaan,
jollei esimiehen kanssa toisin sovita. Sddstévapaaksi voidaan antaa kunkin vuoden vuosilo-
maoikeudesta enintdan 5 paivaa.

Lomarahavapaasta sopimisen yleiset periaatteet

Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen IV luvun 19 §:n mukaan tyénantaja ja
tyontekija/viranhaltija voivat sopia, ettd lomanmaéaariytymisvuodelta maksettava lomaraha
tai osa siitd annetaan vastaavana vapaana. Lahtékohtana on tyontekijdn/viranhaltijan
hakemus, joka tehddan ESS:ssd vuosilomasivustolla. Lomarahavapaa annetaan yhteisesti
sovittuna ajankohtana ja viimeistdan lomavuotta seuraavan lomakauden alkuun men-
nessd, esimerkiksi lomanmaaraytymisvuonna 1.4.2023-31.3.2024 ansaittu lomarahavapaa
annetaan ennen 2.5.2025. Lomarahavapaasta pdatettdessa esimiehen on otettava huomi-
oon seuraavat asiat:

= pdatos ei lisdda muiden tyontekijoiden tydokuormitusta

= pdatods ei aiheuta kustannusten kasvua

= pddtds ei aiheuta sddstovapaiden kertymista

=  p&datos ei vaikeuta varsinaisten lomapaivien pitamista

= kaikkia tyontekijaryhmia tulee kohdella tasapuolisesti harkinnassa.

OVTES:n soveltamisalaan kuuluvaan opetushenkiléstoon ei sovelleta em. lomarahan vaih-
tamista vapaaksi koskevaa KVTES:n IV luvun 19 §:334.

Palkallisen sairauspoissaolon perusteena tulee olla viranhaltijan itsensa sairaus, vamma tai
tapaturma, jonka takia viranhaltija / tyontekija on tyokyvyton hoitamaan virka / ty6tehta-
viddn. Sairauspoissaolon peruste ei voi olla esim. yksinomaan henkilén omaiseen liittyva.
Kunta suhtautuu myo&nteisesti henkilon omaisen hoitamiseen liittyviin virka- ja tyévapaisiin
tai perhevapaisiin. Kunnassa on kdytdssa korvaavan tyon toimintamalli.

Vuosilomalla / sddstévapaalla ilmenneesta tyokyvyttomyydesta vaaditaan aina esihenkilén
arvion mukaan ladkarintodistus, ensisijaisesti tyéterveyshuollon |ddkarin todistus ja se on
toimitettava esimiehelle vdlittdmasti, kun tyokyvyttdmyys on todettu. Muun kuin tydter-
veysldadkarin todistus on perusteltavissa, mikali tydntekija on lomallaan poissa paikkakun-
nalta. Sairauspoissaolokdytanndstd on annettu yksityiskohtaiset ohjeet.

Ylitydmadradykset annetaan paasaantoisesti kirjallisesti tai muulla dokumentoidulla tavalla
(esim. sdhkoposti).

Inarin kunnan henkildostdohje
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VI Tyohyvinvointi
Konserniohje:

Kunta ja kunnan tytadryhteisot kiinnittavat huomiota tydkyvyn ylldpitamiseen ja tydhyvin-

vointiin. Tyokyvyn ylldpitdminen tapahtuu pddsaantdisesti omalla ajalla, mutta tyénantaja
voi osallistua kustannuksiin. Tybaikaa tyékyvyn ylldpitdmiseen voi kdyttdd emon, tyttdren

tai tyoyhteison jarjestamiin omiin tyky-tilaisuuksiin yhta tyontekijaa kohden vuodessa yh-
den tyopadivan edellyttden, ettei tasta aiheudu sijaiskustannuksia.

Tydnantajan tulee tehdd henkiléstolle tyéhyvinvointikysely 1-2 vuoden vdlein.

TyoGsta poissaoloja seurataan henkilstotilinpdatdksilla tai muilla vastaavilla tavoilla. Tavoit-
teena on vahentda tyokyvyttdmyyteen johtavia sairauspoissaoloja.

Vakinaisen ja yli kuusi kuukautta kestdvan maardaikaisen henkiléstén virkistyskdytdssa on
Tiaisen mokki. Tiaisen kdytdstd paattda kunnan yhteistytoimikunta.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Inarin kunnassa noudatetaan kunnanhallituksen hyvaksymda ohjetta sairauspoissaoloista
ja tilapdisesta hoitovapaasta.

Henkildstd voi pitdd KVTES:ssd mainitun 10 minuutin kahvitauon lisdksi toisen samanmit-
taisen tauon. Tauon aikana tydntekija / viranhaltija voi poistua tyopaikaltaan.

Kuntoutukseen ja tydkykyliikuntaan osallistuminen ei pddsadntoisesti ole tydaikaa em.
yhta ty6padivaa lukuun ottamatta. Tydnantaja myéntda mahdollisuuksien mukaan palka-
tonta tyélomaa / virkavapaata tyokykya yllapitavaan toimintaan tai kuntoutukseen.

Kunnan jarjestamiin yhteisiin kunnan tyéhyvinvointia edistaviin tapahtumiin kuluvia
matka-aikoja ei lueta tydaikaan, mutta tilaisuuteen voi tydaikana matkustaa. Sellaisissa
tyopaikoissa, joissa kaikki tydntekijat eivat toiden jarjestelyjen vuoksi voi yhteisiin tilai-
suuksiin osallistua, ty6t pyritaan jarjestelemaan niin, ettd kaikki voivat osallistua yhteisiin
tilaisuuksiin vuorovuosin.

Ty6hyvinvointiin liittyvista asioista, tyokykya ylldpitdavan toiminnan jarjestelyista ja rahoit-
tamisesta pdattda yhteisty6toimikunta toimivaltansa ja madardrahojensa rajoissa.

Henkilostolld on kdytdssd Epassi, joka on tdlld hetkelld 60 euron arvoinen. Epassia voi kdyt-
tda liikunta- ja kulttuuripalveluihin koko Suomessa, ml. Inarin kunnan kulttuuri- ja liikunta-
palvelut ja kansalaisopiston kurssit, seka sellaisiin hierontapalveluihin, jotka hyvaksyvat
Epassilla maksamisen. Epassia voivat kayttda Inarin kunnan palveluksessa olevat vakituiset
ja madraaikaiset tydntekijat, joiden tydsuhde on vdhintdan kolmen kuukauden pituinen.

Inarin kunnan henkildostdéohje
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Epassin kdyton ulkopuolelle on rajattu ne mdadrdaikaiset henkilét, joiden tydsuhde on alle 3
kk ja tydaika on alle 50 % tavanomaisesta tydajasta.

Eldkkeelle jaanyt voi kdyttda Epassia sen vuoden loppuun, jolloin hdn on jadnyt eldkkeelle.

Nayttopddtetyossd kdytettdvien lasien korvaamisessa noudatetaan kunnanhallituksen
18.9.2006 § 352 paatosta (voidaan korvata linssit perusmuodossa, kehyksista enintdan
70 euroa).

Esimiesten tulee sddnndllisin vdliajoin 1-2 vuoden vilein tai tehtavien oleellisesti muuttu-
essa kdyda kehityskeskusteluja henkilostonsa kanssa. Kehityskeskustelut voidaan kdyda
joko yksilo- tai ryhmakeskusteluina. Keskustelujen pohjana voivat olla kunnan tietojarjes-
telmdssd olevat tehtdvakuvauslomake ja henkildkohtainen kehityskeskustelulomake.

Sairauspoissaoloja seurataan koko kunnan tasolla ja tyoyksikoittdin. Lisdantyneisiin sai-
rauspoissaoloihin tulee puuttua riittdvan ajoissa. Ndin pystytddn toteamaan varhaiset
tyGssa suoriutumisen vaikeudet, ryhtya toimiin tyépaikoilla ongelman ratkaisemiseksi seka
miettid millaisin tydssa jaksamista tukevin jarjestelyin tyontekijaa voidaan auttaa.

Opiskelijoiden ohjauskorvauksista saadaan 70 % kayttaa tyoyhteison tyky-toimintaan.

Etatyon mahdollistamisella halutaan lisata joustavuutta tyojarjestelyihin, lisdtad tyon tuot-
tavuutta sekd parantaa tyéhyvinvointia. Kunnassa on mahdollista tehda etatyota silloin,
kun tyotehtavat eivit ole tydpaikkaan sidottuja ja tarve valittémaan henkil6kohtaiseen
kontaktiin tai tyon valittdmaan valvontaan on vidhdinen. Esimies arvioi, mihin tehtaviin eta-
tyo soveltuu. Etdtydjarjestelyissd on huomioitava etdtyon vaikutukset tydnantajan tiloissa
tydskentelevien tyéhén, yhteistydhon tydpaikalla, asiakaspalveluun ja muuhun toimintaan,
sekd huolehdittava henkilostén yhdenvertaisesta ja tasapuolisesta kohtelusta. Etatyd on
vapaaehtoista niin tydntekijélle kuin tyénantajalle. Kunnassa on kunnanhallituksen hyvak-
symad etdtyoohje ja se on henkilostéohjeiden liitteena. Etatyosta tulee tehda sopimus, mi-
kdli kyse ei ole kertaluonteisesta etdtyosta.

Korvaava tyo on yksi vaihtoehto sairauslomalle ja tyokykyjohtamisen keino, jolla voidaan
tukea tydssa jatkamista ja ehkaista tyokyvyttomyyden pitkittymista. Yleisimmin korvaavaa
tyota kdytetddn sairausloman sijasta, mutta se voi tulla kdyttdon myds ennen tai jédlkeen
sairausloman. Korvaavalla ty6lla tarkoitetaan sitd, ettd tyontekija on sairauden tai tapatur-
man vuoksi kykenematon tekemain kaikkia tyotehtadvidan, mutta kykenee terveyttdan tai
toipumistaan vaarantamatta tekemadan véliaikaisesti omaa tyotdan kevennettyna tai
muuta tyokykyadn ja osaamistaan vastaavaa ty0td omassa tai toisessa yksikéssd. Korvaava
tyo6 sopii lahtokohtaisesti kaikkiin ty&tehtaviin, jos tydkyky sen sallii. Korvaava tyo voi olla
myds etaty6td, kouluttautumista tai perehtymistd/perehdyttamista. Tyontekijalld tulee
olla korvaavaan ty6hdn tarvittava osaaminen ja ty6turvallisuuden tulee toteutua.

Korvaavasta tydstd sovitaan tydntekijdn ja esimiehen kesken yleensa |ddkdrin antaman ar-
vion perusteella. Esimies harkitsee tyon luonteen ja tydyhteison kokonaistilanteen

Inarin kunnan henkiléstéohje -
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perusteella korvaavan tyén sisallon. Korvaava ty6 on tyéntekijan ja tydnantajan yhteisen
neuvottelun tulos ja sen vastaanottaminen on tydntekijille |ahtokohtaisesti vapaaehtoista,
mutta sitd kieltdytymiseen on oltava perusteltu syy. Mikéli korvaavaa tyotd ei 16ydy tai se
ei ole henkildn tyokyvyttdmyyden takia mahdollista, henkild on normaalisti sairauslomalla.
Korvaava tyo voidaan keskeyttaa esimiehen, tyéntekijan tai tyéterveyshuollon aloitteesta.

VIl Yhden palvelussuhteen periaate ja sivutoimet

Konserniohje:

Lahtdkohtana on, ettd henkil6lld on yksi virka- tai tyésopimus- tai muu sopimussuhde joko
kuntaan tai kunnan yhtiéon. Poikkeuksena voivat olla esim. kansalaisopiston tuntiopettajan
tehtavat.

Vain perustellusta syystd, erillisin toimielimen p&datdksin, henkil6lla voi olla sivutoimia ty-
taryhteisdissa tai sellaisia sivutoimia, jotka vaativat tydajan kayttoa.

Sellaisista sivutoimista, joihin ei kdyteta tydaikaa, mutta ty6skentely toisen tyénantajalle
on toistuvaa, on tehtdvd sivutoimi-ilmoitus. Henkil6lla ei saa olla sellaista sivutointa, jonka
hoitamisesta on haittaa tyotehtdvien asianmukaiselle suorittamiselle tai kyse on kilpaile-
vasta toiminnasta.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:
Viranhaltijoiden kohdalla kiinnitetdan erityistd huomiota siihen, ettd sivutoimi ei saa vaa-

rantaa viranhaltijan luottamusta tasapuolisuuteen tehtdvan hoidossa. Tyosuhteisen koh-
dalla sivutoimi-ilmoituksesta on tarvittaessa sovittava tydsopimuksessa.

Inarin kunnan henkilostéohje —
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VIIl Osittaisen varhennetun vanhuuseldkkeen periaatteet

Konserniohje:

Viranhaltija tai tyontekija voi jaada osittaiselle varhennetulle vanhuuseldkkeelle, mikali han
on tayttanyt 61 vuotta eikd saa mitddn muuta tydeldketta. Osittaisella varhennetulla van-
huuseldkkeelld tyéntekoa ei tarvitse lopettaa tai vahentda. Eldkkeen voi saada, vaikka jat-
kaisi tyossdakdyntid. Mikali viranhaltija tai tyontekija haluaa vahentaa tydaikaansa, on siitd
sovittava erikseen tyénantajan kanssa. Tydntekijéita ja viranhaltijoita on kohdeltava yh-
denvertaisesti ja tasapuolisesti.

Ennen kuin tyénantaja hyvdksyy tydajan vahentdmisen, on selvitettdva, onko tyéajan va-
hentdminen tehtdvien hoidon kannalta mahdollista ja tarkoituksenmukaista. Harkinnassa
on otettava huomioon myds tyéajan vahentdmisen vaikutus henkilén jaksamiseen.

Tydajan vahentamista ei voida jarjestda johtavassa asemassa olevalle henkil6stélle, jos tys-
tehtévien jakaminen ei ole mahdollista.

Suosituksena on, ettd tyd- ja eldkepdivat ovat yhden kalenteriviikon aikana, jollei toimin-
nalliset tai henkildn tydkyvyn ylldpitdmiseen liittyvat syyt edellyta toisenlaisia jarjestelyja.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Ennen paitettdessa tybajan viahentdmisesta osittaisella varhennetulla vanhuuselikkeelld
on tyéntekijan/viranhaltija itse selvitettdva tyénantajan kanssa mahdollisuudet vihentia
tybaikaa. Kdytannossad tama tarkoittanee esimiehen ja eldkkeelle hakeutuvan kanssa kayta-
vid keskusteluja, jossa arvioidaan mm. seuraavia seikkoja:

= Voidaanko henkil6n tehtdvat hoitaa palkkaamatta tyévoimaa, esim. jakamalla teh-
tdavat muiden tydntekijoiden kesken.

= Miten vuosilomat madraytyvat seka eldkkeelle jddtdessa, ettd sen aikana.

= Onko eldkkeelld oleva valmis siirtym&an uusiin tehtéviin, jos esim. on tarvetta ottaa
hanen tilalleen tyéntekija.

= Miten eldkkeelle siirtyvdn ammattitaidon ylldpitdmisesta huolehditaan.

= Miten tydssa- / elakkeelldoloaika on ajateltu jarjestettavin; keskustelussa tulee
tuoda myos esille, ettd tydjarjestelyt ovat viime kddessd tydnantajan paatettavissa
ja ettd niihin voi tulla muutoksia myéhemmin.

= Miten eldkkeelle jadvan osallistuminen tydyhteisén toimintaan varmistetaan, miten
huolehditaan postin ja muun informaation kulkemisesta tydssa poissaolopiivien
aikana ja mita muutoksia tyhuone- ja tyovalinekysymyksissa on ndhtavissa ja mil-
laisia vaikutuksia tydajan vahentdmiselld on palvelussuhteen perusteella mairayty-
viin etuuksiin esim. tyéterveyshuoltoon.

TyGajan vahentdmisestd tehddan viranhaltijapaatos.

Inarin kunnan henkilostéohje _
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IX Muut asiat

Tyontekijan kuoleman sattuessa noudatetaan seuraavaa menettelya:

1. arkipdiva

- suruliputetaan ty6paikalla

- omaisten huomioon ottaminen, esim. esimiehen vierailu kotiin (vierailulla sovitaan
menettelytavoista ja kdyddan alla olevat ldpi)

- omaisten luvalla ty6paikalle kattava tiedotus tapahtuneesta kaikille

- hiljainen hetki tyopaikalla esim. kokoontuminen omissa tydpisteissd ennalta
ilmoitetusti

- omalle tydpaikalle kynttilad ja henkilén kuva, jos se on saatavilla.

Tapahtuman jdlkeen myhemmin toimiala (esim. lautakunta) pitaa hiljaisen hetken. Henki-
|63 muistetaan hautajaisissa (esim. kunnan edustus ja kukkalaite, jossa on nauha NN:n
muistoa kunnioittaen Inarin kunta) ja osallistutaan paikkakunnalla pidettéviin muistotilai-
suuteen. Jos tilaisuus ei ole paikkakunnalle toimitetaan tilaisuuteen kunnan adressi esim.
tekstilld “"NN:n muistoa kunnioittaen, suruun osaa ottaen Inarin kunta / ao. hallintokunta /
liikelaitos”.

Kuolinilmoituksesta sovitaan omaisten kanssa niin, ettd kunnan oma ilmoitus julkaistaan
samassa lehdessa kuin omaisten ilmoitus.

X Elakkeelle jaaminen

Konserniohje:

Vanhuuseldkeika on yksiléllinen ja riippuu mm. tyduran pituudesta. Hyvissé ajoin ennen
eldkeidn tayttymistd on selvitettava palvelussuhteen jatkuminen tai pdattyminen.

Lisaksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Noin puoli vuotta ennen eldkeidn tayttymistd esimiehen ja tyontekijan on kdytavi em. kes-
kustelu palvelussuhteen jatkamisesta tai pdattymisestd eldkeian tayttyessa. Eldkkeelle j&3-
vén on ilmoitettava tydnantajalle eldkkeelle jdamisestddn kirjallisesti vahintiin kahta kuu-
kautta aiemmin. Eldkkeelle jaddessa on irtisanouduttava kunnan palveluksesta tavanomai-
sia irtisanomisaikoja ja -menettelyjda noudattaen. Keva avustaa tarvittaessa eldkkeiden
haussa.

Inarin kunnan henkilostéohje _
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Xl Luottamusmiehet

Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:
Ammattijarjestjen pddluottamusmiehilld on oikeus saada kerran kalenterivuodessa edus-
tamistaan viranhaltijoista/tyontekijoista tiedot KVTES:n VIl luvun 6 § 4 momentin mukai-

sesti.

Yhteisty6toimikunnassa kdyddan kerran vuodessa keskustelu pddluottamusmiesten koulu-
tustarpeista ja -suunnitelmista.

XIl Tyonantajan omaisuuden kayttamisen pelisddannot

Konserniohje:

Henkildstollad on oikeus kdyttda kdaytdssadn olevia tyonantajan tietokonelaitteita

ilmaisiin internet-yhteyksiin tydajan ulkopuolella. Tyénantajan laitteita ei saa kayttda
ansaitsemistarkoitukseen, eika laitteiden kdytostad saa aiheutua ylimaaraisia kustannuksia.
Laitteisiin ei saa ilman atk-henkildstén lupaa kytked sellaisia oheislaitteita, jotka voivat ai-
heuttaa vahinkoa kunnan atk-jarjestelmille.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Ty6nantajan omaisuutta (esim. laitteita, koneita) ei saa lainata omaan kayttéén.

XIll  Nimikirjan pitdaminen
Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Henkilostostd ei pidetd nimikirjaa. Vakinaisesta henkil6stostad voidaan ylldpitad ansioluette-
loa, jos se saadaan esimerkiksi henkilostétilinpdatoksen laadinnan ohessa.

X1V Henkilostotilinpadtos
Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Henkildstotilinpaatos laaditaan tilinpdatoksen yhteydessa.

Inarin kunnan henkildstdoohje “
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XV Seuranta ja ohjeiden hyviaksyminen

Konserniohje:

Henkildstoperiaatteiden ja -ohjeiden noudattamisen seurantavastuu on esimiehilld ja kon-
serniyhtididen toimitusjohtajilla, joiden on raportoitava poikkeamisista konsernijohdolle.

Henkilostoperiaatteet ja ohjeet on hyvaksyttava yhteisdjen hallituksissa.
Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Henkilostéohjeiden noudattamisvastuu on esimiehilld. Seurannasta vastaavat toimialajoh-
tajat. Seuraajat raportoivat ohjeista poikkeamisista esimiehelleen.

Inarin kunnan henkildstéohjeet hyvdksytdan Inarin kunnanhallituksessa.

Liitteet

1. Etiityéohje
2. Korvaavan tyon toimintamalli

inarin kunnan henkiléstéohje _
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Inarin kunnan etédtyoohje (hyvdksytty kunnanhallituksessa 19.10.2020 § 221)
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1.

Etatydn tekeminen ja etatyona tehtdva tyo

Etdtyd on tapa organisoida ty6td siten, etta sitd tehddan joko osin tai kokonaan muualla kuin
tyonantajan tiloissa, esimerkiksi kotona. Etdtyon mahdollistamisella halutaan lisdta joustavuutta
tyojarjestelyihin, lisatad tyon tuottavuutta sekd parantaa tyéhyvinvointia. Se mahdollistaa samalla
tyon ja perhe-eldmdn joustavamman yhteensovittamisen. Etdtydhdn sovelletaan samoja tyélain-
sddadanndn normeja kuin muihinkin tyéntekijoihin erdin tyésuojelulainsdddanndsta ilmenevin ra-
joituksin. Etatyontekijélld on oikeus samoihin ty6- ja virkaehtosopimusten takaamiin oikeuksiin
kuin tyonantajan tiloissa tydskentelevilld vastaavilla tyéntekijilla.

Etatyoksi soveltuvat sellaiset tehtdvat, jotka eivdt ole tydpaikkaan sidottuja ja tarve valittémaan
henkilokohtaiseen kontaktiin tai tyén vélittomaan valvontaan on viahadinen. Esimies arvioi, mihin
tehtdviin etatyo soveltuu. Etdtydjarjestelyissa on huomioitava etdtydn vaikutukset tydnantajan
tiloissa ty6skentelevien tydhon, yhteistydhén tydpaikalla, asiakaspalveluun ja muuhun toimin-
taan, sekd huolehdittava henkiloston yhdenvertaisesta ja tasapuolisesta kohtelusta.

Etatyosta sopiminen

Etatyd on vapaaehtoista niin tyontekijdlle kuin tydnantajalle. Kenelldkdan ei ole ehdotonta oi-
keutta etdtyon tekemiseen eikd ty6nantaja voi toisaalta pakottaa ketdan etdtydhén. Etdtyéhon
tarvitaan aina molempien osapuolten suostumus. Etaty6ta tekevalta tyontekijaltd edellytetédan
itsendistd tyootetta, luotettavuutta, vastuuntuntoisuutta sekd tyGtehtdvien, oman ajankaytén ja
tydn organisoinnin hallintaa.

Inarin kunta, Piiskuntie 2, 99800 Ivalo
Puhelin +358 40 188 7111
www.inari.fi, etunimi.sukunimi@inari.fi
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Saannodllisestd etdtydstd tehddan aina kirjallinen sopimus, joka voi olla voimassa toistaiseksi tai
madrdajan. Etdatyopaivistd on sovittava esimiehen kanssa aina etukdteen. Etatydpaivat tulee mer-
kitd omaan sahkéiseen kalenteriin hyvissd ajoin. Satunnaisesta etitydsta voidaan sopia suulli-
sesti.

Mikali etaty6ta suunnitellaan tehtdvan satunnaisesti jossain muualla kuin kotipaikkakunnalla, on
siitd sovittava esimiehen kanssa erikseen.

Etdtydon voimassaoloaika ja maara

Etdtyo voi olla satunnaista ja lyhytkestoista
e tapauskohtaisesti esimiehen kanssa sovittavaa
e ejtehda kirjallista sopimusta, mutta noudatetaan etatydohjetta
Etdtyo voi olla sdadnnollista
e sovitun rytmin mukaan esim. tiettyina viikonpaivina tehtivaa
e taitietty maara paivia viikossa tai kuukaudessa
e tehdaan kirjallinen sopimus
e etdtydpdivien madra kuukaudessa voi olla enintdan 10 tyopdivaa ja perdkkdisten etityd-
pdivien maara voi olla pddsaantsisesti enintdadn kolme.

Etatyon jarjestelyt ja tydaika

Padsdantodisesti etatyopdivat pidetdan kokonaisina tydpdivind, mutta etatyota voidaan satunnai-
sesti tehdd osittaisena, jos se tyén tekemisen kannalta on perusteltua. Jos etdtydpiivan aikana
kdydaan tydpaikalla tyohon liittyvassa palaverissa tms., matkat eivit ole tybaikaa eiviitkd oikeuta
matkakorvauksiin. Tydntekija on velvollinen osallistumaan esimiehen tai tyétehtavien edellytta-
miin palavereihin tms. my&s etdtydpdivana. Mikali etatyopdivand on muu tydtehtéviin liittyvi
virantoimitusmatka (vrt. 1ahto tyépaikalta tyokohteeseen), se on normaalisti tydaikaa ja oikeut-
taa matkakorvauksiin enintdan niiltd osin, kuin matka-aika ja matkakorvaukset tulisivat huomioi-
duksi tydpaikalta Idhdettdessa. Lahtokohtaisesti etatydpdivat tulee suunnitella niin, ettd tyépéaiva
tosiasiassa toteutuu etatydpaikassa.

Esimiehelld on tarvittaessa oikeus pyytda tyontekijaa tulemaan tydpaikalle aiemmin sovitun eté-
tyopdivan sijasta. Pyynto tulee tehdad viimeistdan edellisena paivana virka-aikana.

Tyontekijan tulee olla tavoitettavissa etatydpdivan aikana.

Tyontekija paattad itse tydaikansa sijoittelusta etdtydpdivan aikana. Etaty6ssa noudatetaan tyén-
tekijdn tavanomaista tydaikaa, jolloin tydaika madrdytyy normaalin tydajan mukaan. Tydaika on
toimistoty6ajassa 7 tuntia 15 minuuttia tai yleistydajassa 7 tuntia 39 minuuttia. Lisd- tai ylityon
tekeminen ei ole mahdollista etatyopaivina. Mikali tyontekijalla on liukuva tydaika ja hdnelld on
kdytossa Fleximin mobiiliversio, liukuva tydaika on kdytdssd myos etatydpaivina.

Inarin kunta, Piiskuntie 2, 99800 Ivalo
Puhelin +358 40 188 7111
www.inari.fi, etunimi.sukunimi@inari.fi
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Kun tyontekijalld on kdytossa Fleximin mobiiliversio, siihen merkitidin tydajan seuranta tarkasti.
Sairastumisesta etdtydpdivana ilmoitetaan esimiehelle normaalisti puhelimitse.

Tyéntekijan tulee olla tavoitettavissa etatydpaivina klo 9-15 vililld sekd puhelimitse ettd sihké-
postitse.

Tydvilineet ja kustannukset

Etatyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tydvalineet ym. tulee selvittdd ennen etityéhén
siirtymistd esimiehen ja ATK-paallikén kanssa. Etdtyon tekeminen edellyttds, ettd tyontekijalld on
tyokdytossa tyénantajan tarjoama kannettava tietokone. Henkilékohtaisia tietokoneita tai henki-
I6kohtaisia pilvipalveluita ei saa kdyttaa tyén tekemiseen etdpidivani. Mikili omien vilineiden
kdyttéon on erityisid perusteita, niiden kdytosta tulee neuvotella esimiehen ja atk —p&éllikén
kanssa.

Uusia tydvélineita ei hankita yksinomaan etdtyén mahdollistamiseksi. Tydnantaja ei jarjesti erilli-
sid tietoliikenneyhteyksia tyontekijan kotiin etatyén vuoksi. Tydnantaja ei my&skiin korvaa esim.
tietokoneen kuluttamaa sahko3, tietoliikenneyhteyttd, tyhuonekustannuksia tai muuta haittaa.
Tyontekijdlta edellytetdan huolellisuutta ja osaamista tydvilineiden kiytdssi ja hdnen on ilmoi-
tettava havaitsemistaan vioista ja puutteista esimiehelle. Korvausvastuu huolimattoman tai lu-
vattomasti sivulliselle annetun kdyton aiheuttamista vioista on tydntekijalla.

Tietoturva

Ty6ntekijan tulee noudattaa yleisia ja tydnantajan tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita.
Etatyoté tekevan tulee kiinnittdd huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin toimiessaan tyé-
paikan toimitilojen ulkopuolella.

Tyontekija sitoutuu noudattamaan etatydssa samaa salassapitovelvollisuutta, jota hinelts tydssa
ollessa normaalistikin edellytetdan. Etdtyopisteeseen ei saa vied3 tietosuojalain tai julkisuuslain
ndkokulmasta arkaluontoisia henkil6tietoja tai asioita sisdltavia asiakirjoja tai niitad sisaltavis tal-
lennusvalineitd. Myoskaan tydnantajan tarjoamaa pilvitallennusta ei saa kiyttda arkaluonteisen
tiedon siirtoon tai tallennukseen. Etdtydssa tulee muutenkin valttda salassa pidettivien ja muuta
luottamuksellista tietoa sisaltidvien asioiden késittelya.

Tyosuojelu ja vakuutukset

Tydsuojelua ja tydturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantdisesti myods etitys-
hon. Tydnantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa tyéolosuhteita etétydss.
Tyontekijd vastaa tyoskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuudesta.

Tydnantajan lakisddteinen tapaturmavakuutuslaki kattaa etéty6ssé vain valittomasti tyéhén liit-
tyvdn toiminnan. Tyénantaja on lisdksi ottanut tdydentdvan etdtydvakuutuksen, joka on voi-
massa etdtydn yhteydessa lakisddteisen tapaturmavakuutuksen korvauspiirin ulkopuolelle

Inarin kunta, Piiskuntie 2, 99800 Ivalo
Puhelin +358 40 188 7111
www.inari.fi, etunimi.sukunimi@jinari.fi
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jaavissa tilanteissa tyontekijdn tehdessa ty6taan sopimuksen perusteella asunnossaan tai muussa
etatydpaikassa. Vakuutus on voimassa myds etatydn yhteydessé pidettivien tavanomaisten ly-
hyiden taukojen ja ruokailujen aikana sekd etdtydhén vilittdmasti liittyvien matkojen aikana ku-
ten ruokailu- ja lasten péivahoitoon vienti- ja hakumatkoilla. Vakuutuksesta ei korvata tapatur-
mia, jotka sattuvat kotitéitd tehtdessa tai muun vapaa-ajan yhteydessi. Vakuutus ei kata matkoja
vapaa-ajan asunnolle tai takaisin.

Esimerkki tyénantajan vakuutuksen voimassaolosta (tyétapaturmavakuutus ja etatydvakuutus):

_ TYOTAPATURMA-
, TYOTAPATURMA- VAKUUTUS JA
TYOTAPATURMA- VAKUUTUS JA ETA- VAPAA-AJAN
VAKUUTUS TYGVAKUUTUS LAAJENNUS

Aamutoimet (lapsen pukeminen, koiran
ulkoiluttaminen jne.)

Lapsen vienti paivahoitoon ja paluu ketiin T
Aamiainen kotona

Tyaskentely kannettavalla tietokoneellz keittidssa v ~
Tietokoneen laturin hakeminen autosta Tapauskohtaisesti e
Kahvitauko katona. WC:ss3 kaynti

Lounzan valmistaminen itselle ja ruokailu

Tydskentely kannettavalla tietakaneella olo-
huoneessa

Asiakkaan tapaaminen kahvilassa v Vs

Lenkilld kaynti v

Tyaskentely kannettavalla tietokoneella makuu-
huoneessa

Lapsen haku paivahoidosta ja paluu kotiin / s

Tybajan jalkeinen vapaa-aika

Inarin kunta, Piiskuntie 2, 99800 Ivalo
Puhelin +358 40 188 7111
www.inari.fi, etunimi.sukunimi@inari.fi




J Ohje 5(5)

I N A R I Dnro 596/00.01.01.01/2023

Voimakas Luonnostaan 21 .I 0.2020

8. Vastuut

Esimiehen vastuulla on seurata tydaikaa sopimalla todellisten ty6tuntien raportoinnista sekd néi-
den toteutumisen valvonnasta. Tyontekija on vastuussa tyonsa tuloksellisuudesta sekid omasta
ty6ergonomiasta etdtydpaikassa.

9. Tarkentavat ohjeet

Tarvittaessa hallintojohtaja voi antaa tarkentavia ohjeita etdtydn tekemisest ja yhteisistd me-
nettelytavoista.

Muutokset
Tarkennettu kohtaa 4. liukuvasta ty6ajasta 21.10.2020/hallintojohtaja

= Inarin kunta, Piiskuntie 2, 99800 Ivalo
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Inarin kunnan korvaavan tyén toimintamalli (hyviksytty kunnanhallituksessa 11.12.2023 § 254)

Korvaavan tyén madritelma

Tamai Inarin kunnan korvaavan tydn toimintamalli on sovittu yhteistoimintamenettelylld tydnanta-
jan, tydntekijéiden ja tydsuojelun kesken ja se on osa kunnan varhaisen tuen mallia. Mallin valmis-
teluun on osallistunut myds tydterveyshuolto.

Korvaava tyd on yksi vaihtoehto sairauslomalle ja tydkykyjohtamisen keino, jolla voidaan tukea
tydntekijan tydssa jatkamista ja kuntoutumista. Yleisimmin korvaavaa ty6td kdytetdan sairauslo-
man sijasta, mutta se voi tulla kdyttoén myos ennen tai jdlkeen sairausloman. Korvaavalla tyolla
tarkoitetaan sitd, ettd tydntekija on sairauden tai tapaturman vuoksi kykeneméton tekemaan kaikki
tydtehtéviddn, mutta kykenee terveyttddn tai toipumistaan vaarantamatta tekemddn viliaikaisesti
omaa tyotadn kevennettynd tai muuta tydkykydan ja osaamistaan vastaavaa tyotd omassa tai toi-
sessa yksikdssa. Korvaava tyo sopii lahtokohtaisesti kaikkiin tydtehtaviin, jos tydokyky sen sallii. Kor-
vaava tyd voi olla myds etityotd, kouluttautumista tai perehtymistd/perehdyttamistd. Tydntekijalla
tulee olla korvaavaan tyéhon tarvittava osaaminen ja tydturvallisuuden tulee toteutua. Ty6tapatur-
mavakuutus on voimassa myds korvaavan tyon aikana normaalisti.

Korvaavaa tydta kaytetdan eri tilanteissa kuin Kelan osasairauspdivdrahaa tai Kevan ammatillista
kuntoutusta. Yleensa korvaava tyd on sitd parempi vaihtoehto, mitd vihemman ja mitd lyhyemman
ajan sairaus vaikuttaa tydkykyyn. Alla olevassa taulukossa selvennetty eri vaihtoehtoja.

Milloin?

Mitd tyotd
tehddin?

Kuinka
kauan?

Tyo6sopi-
mus

Palkka

Vastuutaho

Tyonantaja
Korvaava tyo

Ohimeneva, paraneva sai-
raus

Sairausloman jilkeen tai
asemasta

Sovitut tydtehtavat, 100
% tyoOaika

1 pdiva - kuukausia, véliai-
kainen muutos

Toimitaan yleensa voi-
massa olevan tydsopi-
muksen puitteissa
Normaali palkka 8 viik-
koa, sen jilkeen tarvitta-
essa arvioidaan tydtehta-
vien mukaan

TyOnantaja

Kela

Osa-aikaty0 osasairaus-
pdivarahalla

Vaikeampi, kuukausissa
paraneva sairaus
Sairauspdivarahan oma-
vastuuajan (1+9) jdlkeen
Omat tehtdvat tai lahei-
sesti liittyvat, 40-60 %
tybaika

12-150 arkipdivaa, valiai-
kainen muutos

Edellyttda vdliaikaisesti
uutta tydsopimusta

40-60 % palkka + osasai-

rauspdivaraha

Ty6nantaja ja Kela erik-
seen

Keva

' AMmétiIiihen kuntoutus

Pitkdaikainen tai parantu-
maton sairaus
Tyokyvyttémyyden uhka
ldhivuosina

Usein muuta kuin omaa
tyota

Uudelleensijoitus
Viikkoja tai kuukausia,
johtaen pitkaaikaiseen
muutokseen

Uusi tai voimassa oleva
tyGsopimus tilanteesta
riippuen

Kuntoutusraha tai kun-
toutustuki

Tyonantaja ja Keva erik-
seen

Taulukko 1. Korvaava tyd, osa-aikaty®/osasairauspéivéraha vai ammatillinen kuntoutus (Markkula, Koskinen ja Virta

2009)
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Korvaavasta tydstd on monia hyotyja kaikille osapuolille, esimerkiksi:

e tydntekijan tydsuhteen ehdot ja palkkaus sdilyvat samana

e korvaava tyo ei kerryta sairauspoissaclopdivia

e tydntekijalld on mahdollisuus keskittyd joihinkin tehtdviin syvallisemmin tai oppia koko-
naan uusia taitoja
korvaavan tydn tekeminen edistda paranemista ja madaltaa kynnysta palata omaan tyéhon
sairauspoissaolokustannukset vihenevit
pitkittyvien sairauspoissaolojen ja tyokyvyttomyyden riski pienenee
tyéntekijan tyopanos on edelleen kdytettdvissd tydyhteisdssa

Esimerkki korvaavan tyon kdytosta

P&atoksen
korvaavan tyon
tekemisestd tekee
esimies

l

Tyontekija voi

keskustella ja sopia
korvaavan tyon
mahdollisuudesta
esimiehensd kanssa
ilman
tyéterveyshuollon
arviota, esim.
sairauspoissaolon

omailmoitusajalla

Korvaava tyd voi olla monenlaista:
esimerkiksi omaa ty6ta muokattuna tai
kevennettyni, myds koulutusta

(Keva 2018)

Inarin kunta, Piiskuntie 2, 99800 Ivalo
etunimi.sukunimi@inari.fi, inari@inari.f
www.inari.fi
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Velmakas Laoniostaait

Korvaavan ty6n prosessi

Tydterveyshuollolla on kdytéssa kunnan toimintamalli korvaavan tydn tilanteisiin. Sairastumisen tai
tapaturman sattuessa tyoterveysladkari tai muu ladkari keskustelee tydntekijan kanssa tydkyvyn
riittdvyydesti korvaavaan tydhon. Mikali lddkari arvioi korvaavan tyén mahdolliseksi tybntekijan
paranemista vaarantamatta, han kirjoittaa sairauslomatodistukseen (A-todistuksen lisdtietoja-koh-
taan) lausunnon tyontekijan tyo- ja toimintakykyrajoituksista sekd korvaavan tyon ajallisesta pituu-
desta. Tyoterveyshuollon tehtdvdna ei ole mddritelld korvaavaan tydhon kuuluvia tyétehtavid vaan
kirjata selkedsti tydntekijan rajoite tyd- ja toimintakyvyssa. Korvaavan tyon tekeminen ei sovellu
tapauksiin, jossa toipuminen nopeutuu nimenomaan levolla.

Tyéntekijan tulee ottaa esille korvaavan tyon mahdollisuus my&s asioidessaan muualla kuin ty&ter-
veyshuollossa, esimerkiksi akuuttivastaanoton lddkari voi ottaa kantaa korvaavan tyén mahdolli-
suuteen ja kirjata A-todistukseen tydntekijan mahdolliset tyokykyyn vaikuttavat rajoitteet. Mikali
tydntekija toimittaa muualta kuin tyoterveyshuollosta saadun lddkarintodistuksen tykyvyttomyy-
destd ilman em. arviota, esimies voi selkeissd tilanteissa hyvaksya todistuksen (kun on ilmeistd,
ettei korvaava tyd tule kysymykseen). Esimies voi myds ohjata tyontekijan tyéterveyshuoltoon, mi-
kéli korvaava tyd vaikuttaa mahdolliselta.

Tyéntekijé voi myds suoraan sopia korvaavasta tyosta esimiehen kanssa, mikéli tyokyky ei ole alen-
tunut huomattavasti eika tydntekija tarvitse ty&terveyshuollon arviointia (esim. sairauspoissaolon
omailmoitusajalle).

Esimiehen tulee jokaisen sairausloman kohdalla miettid, voiko tilanteeseen soveltaa korvaavaa
tyota.

Tydntekija ja esimies sopivat korvaavasta tydsté ja esimies tekee padtéksen Dynasty-asianhallinta-
jarjestelméssa korvaavan tyon osoittamisesta tydntekijalle. Esimies harkitsee tydn luonteen ja tyo-
yhteisdn kokonaistilanteen perusteella korvaavan ty6n sisdllon. Korvaava ty6 on tyontekijdn ja
tydnantajan yhteisen neuvottelun tulos ja sen vastaanottaminen on tydntekijdlle lahtdkohtaisesti
vapaaehtoista, mutta siitd kieltdytymiseen on oltava perusteltu syy. Mikali korvaavaa ty6td ei l6ydy
tai se ei ole henkilén tydkyvyttémyyden takia mahdollista, henkild on normaalisti sairauslomalla.

Korvaava ty6 on aina tilapdista ja sen kesto madritelladan etukdteen, lahtdkohtaisesti korvaavan
tydn kesto on enintdan 8 viikkoa. Mikali tarve jatkuu yli kahdeksan viikkoa, tydntekijé ja esimies
voivat yhdessa sopia sen pidemmadstd kestosta. Korvaavaa tydtd voidaan myos tarjota koko tydky-
vyttdmyyden ajalle tai sen osalle tarjolla olevien korvaavan tyon tehtdvien keston mukaisesti.

Tydntekijd ja esimies seuraavat yhdessd korvaavan tyon tekemisen onnistumista. Korvaava tyd voi-
daan keskeyttdd esimiehen, tydntekijan tai tydterveyshuollon aloitteesta.

Korvaavan tydn tulee aina olla tyéntekijan tydkykyd ja kuntoutumista tukevaa sekd mielekdstd
tyotd. Korvaava tyd voi olla myds etéty6té, kouluttautumista tai perehtymistd/perehdyttamista.

Inarin kunta, Piiskuntie 2, 99800 Ivalo
etunimi.sukunimi@inari.fi, inari@inari.fi
www.inari.fi
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Tavoitteet ja seuranta

Korvaavan tyén tavoitteena on, etta tydntekija palaa normaaliin tydhdnsa. Yli kuukauden kesta-
neen korvaavan tydjakson jdlkeen esimiehen tulee kdyda tyontekijan kanssa keskustelu kokemuk-
sesta ja normaaliin ty6hon paluusta. Korvaavan tyén kadyttda seurataan kunnan keskushallinnossa.
Korvaavan tyon paétdksistd on ilmoitettava viestintd- ja yhteistoimintapaallikdlle ja niistd raportoi-
daan yleiselld tasolla vuosittain kunnan toimintakertomuksen henkiléstdosassa.

Korvaavan tydn tehtdvdpankki

Korvaavan tyon valinnassa kannattaa hyddyntaa tyontekijan osaamista ja mielenkiinnon kohteita.
Alla on listattu esimerkkejd korvaavan ty6n tehtdvista.
Esimerkkitehtdvat on ryhmitelty

e syuunnittelutehtaviin

e toimisto- ja jarjestelytehtdviin

e osaamisen lisédmisen ja jakamisen tehtdviin

e varhaiskasvatuksen, opetuksen ja kirjaston tehtdviin

Korvaavan tydn tehtavia: suunnittelutehtdvia

e erilaisten suunnitelmien tekeminen, tarkistaminen ja paivittaminen (oma ja yhteinen tyd)

e vuosisuunnitelma, turvallisuus/pelastussuunnitelma, kestava kehitys, kiusaamisen ehkdisy,
omavalvontasuunnitelmat jne.

e perehdyttdmiskansion paivittaminen, tydohjeiden paivitys (pdivdohjelmat, madadrdaikaistyot)

e tyShyvinvointiin ja tydilmapiiriin vaikuttavien asioiden kehittdminen omassa yksikossa

vksikkdkohtaisten asiakastapahtumien suunnittelu ja jarjestaminen

tydyhteison omien tapahtumien suunnittelu ja jarjestaminen

selvitysten tekoa, kyselyitd ja kartoituksia, asioiden valmistelemista

etani/Teamsilla osallistumista palavereihin/tiimeihin/koulutuksiin

yhteydenpito yhteistydkumppaneihin, asiakkaiden tiedottaminen

e o o o

Korvaava tyo: toimisto- ja jarjestelytehtévia

e arkistointia (vanhojen asiakirjojen lapikdyntid ja paivittamistd, sdhkdiseen muotoon viemistd)
asiakirjahallintoa (Teams ja sisdinen tiedotus)

o perehdyttdmisohjeiden tekoa ja paivitystd

kotisivujen ylldpitoa, markkinointimateriaalin tyostamista

viestintatehtavat

inventaariotehtadvat varastoissa, tilausten teko

samaa ty6td etdtyond, asiakaspalvelua (puhelin ja séhkdposti), asiakasyhteistyon tekemista

neuvonta- ja asiantuntijakonsultointi: paperitéiden tekeminen, puhelimeen vastaaminen

siivous ja jarjestely (myds sdahkdisten jarjestelmien ja Teamsin jarjestelyd — nopeuttaa ja sel-

keyttda koko tyoyhteisén toimintaa)

Inarin kunta, Piiskuntie 2, 99800 Ivalo
etunimi.sukunimi@inari.fi, inari@inari.fi
www.inari.fi
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Korvaavan tyon tehtdvid: osaamisen lisdidminen ja jakaminen

L]

perehtyminen vierestd seuraamalla (mika ty6 hyvénsa, voi olla myds toisessa yksikdssd)
perehdyttdmiskansiot ja muut valmiit materiaalit

etd-/verkkokoulutukset, koulutuswebinaarit, alaan liittyvan kirjallisuuden lukeminen
Eduhousen koulutukset (etukdteen tehdyn listauksen mukaisesti)

perehdyttdminen tai asiantuntijatiedon ja osaamisen jakaminen

koulutusten jdlkeen koosteiden tekeminen, tiedon jakaminen tyéyhteison kayttodn (kirjallisesti
tai suullisesti, tydntekijan valmiuksien mukaan)

koulutus/oppimateriaalin teko ja kehittdminen, jatkojalostaminen, tiivistiminen infomateriaa-
liksi

Korvaavan tydn tehtévid varhaiskasvatuksessa

e o o o

pedagoginen dokumentointi, varhaiskasvatussuunnitelmien/esiopetussuunnitelmien kirjoitta-
minen/paivittdminen/arviointi

lasten ja perheiden palavereihin osallistuminen

tyévuorolistojen tekeminen/tarkistaminen/tyévuoromuutoksien teko

materiaalin valmistaminen/toiminnan suunnittelu

valmistelutehtavét (askartelut, materiaalin tekeminen nettiin (sdhkdiset oppimisympdristét)
tiedon etsintd/asioiden selvittdminen

ruokatilauksien tekeminen

varastojen siivous/jarjestely, sisé- ja ulkovarastot

paivakodista l6ytyvien materiaalien/tavaroiden kunnon tarkistaminen, puhdistus, jarjestely
(soittimet, liikuntaviélineet, lelut)

uusien tavaroiden tarpeen tarkistaminen -> mahdolliset lelu / tavaratilaukset

leikkitilojen arviointi ja suunnittelu, jarjestely

mappien ldpikdyminen, lasten papereiden lapikdyminen -> mitd sdilytetdan, skannaus, tiedon-
siirto

inventaario materiaaleista, materiaalin jarjestely teemoittain (laulut, lorut yms.)

apu silmind, korvina ja kdsind lasten toiminnassa

lasten lepohetken valvonta, lasten kanssa toiminta (pelit, kirjat, askartelu, leikit yms.)

Korvaavan tyon tehtivid opetustydssi

tukiopetuksen antaminen, etdopetus (joko livena tai etdtehtavia opiskelijoille)

kurssilla avustaminen / opettaminen toisen opettajan mukana opetustilanteessa

sijaistaminen tai resurssiopettajana toimiminen toisessa yksikdssad/koulussa/varhaiskasvatuk-
sessa

tuntisuunnitelmien tekeminen, uusien kurssivaihtoehtojen suunnittelu

oppimateriaalin tekeminen, esim. verkossa jo valmiina olevaan opetusmateriaaliin tai opiskeli-
joille lisatehtdviksi tarkoitettuihin aineistoihin tutustuminen ja niistd yhteenvedon tai suositus-
listan tekeminen opettajien ja opiskelijoiden avuksi

oman ammattitaidon hyddyntaminen yhteiseksi hyvdksi: omien tietojen syvennys, koosteen tai
opetus/koulutusmateriaalin tekeminen muille opettajille, yhteiseen jakoon erilaisia tuntisuun-
nitelmia

vdline- ja materiaalihuoltoa, dokumentointia, ndyttelyyn liittyvia tehtdvid, digindyttelyn teke-
mistd, tilojen jarjestelyé ja siivousta

Inarin kunta, Piiskuntie 2, 99800 Ivalo
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esitteen kurssitekstien, nayttelymainosten tekeminen, julisteiden/mainosten suunnittelu/to-
teutus, kuvamateriaalin hankinta (valokuvaus, videokoosteet)

sovitusten tekeminen (esim. bandit, kuorot) toiveiden pohjalta

erilaisiin etdopetustydkaluihin /malleihin tutustuminen ja sen pohjalta yleiseen jakoon koot-
tuna kirjallisesti eri etdtydkalujen hyédyntdmismahdollisuuksia

Korvaavan tydn tehtdvid kirjastoissa, joita voi tehdi eténi

kirjavinkkausten valmistelua

pedagogisten satutuntien suunnittelu ja valmistelu

kirjastotunnin valmistelu

kirjojen poistolistojen valmistelu

oman ammattitaidon ylldpitdminen

kirjastoalan etdkoulutukset ja paivakahvit

somepaivitykset

lukutaitoyhteistyon aikatauluttaminen ja yhteydenotot yhteistydkumppaneihin
uutuuksiin tutustuminen

tapahtumien suunnittelu ja valmistelu

Kirjastoissa paikan pdalla

aineiston huoltaminen (muovittaminen, korjaaminen, tarrottaminen)
hyllyjen ja kirjojen jarjestelmallinen ldpikdynti ja puhdistaminen
aineiston poistoon liittyvét jarjestelyt

Inarin kunta, Piiskuntie 2, 99800 Ivalo
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