Orimattilan kaupunki

Henkilostohallinnon ohjeet

1.1.2024 alkaen

P ORIMATTILA

Yhteistoimintaelin 12.9.2022

Kaupunginhallitus 12.9.2022

Ohjeen paivitys:

Yhteistoimintaelin 5.12.2023
Kaupunginhallitus 18.12.2023

ORIMATTILAN KAUPUNKI

Erkontie 9, PL 46,16301 Orimattila



Sisallys

ORIMATTILAN KAUPUNKI ...t eas 1
Orimattila €NNEN JA NYL....iuiii e e e e e s e e e e e e e eereaas 4
Orimattilan kaupunki tyONaNtajana...........cccevveeuriiiiiieeee e e e e e e e e e eeera 6
PaIVEIUSSUNGE ... ettt e e e e e e et e e e e e eeeenenes 8

Palvelussuhteen N0t ...... ..o 9
Virkojen ja toimien tayttAmMINEN..........oooiiiie e 10
Henkilostovalinnat ja palkan maaradminen tehtavaan valittaessa ..........ccccccceeeeeenn. 10
Laakarintodistus ja muut todistukset palvelussuhteen alkaessa ...........ccccccvveeeeennn.. 11
KOBAIKA ... 12
Sivutoimilupa ja SIVULOIMI-IIMOITUS ....oeeviiiiiiiiiiiiiiieeee e 13
Vaitiolovelvollisuus ja salassapitOSItOUMUS............uuuuuuruueiiiiiiiiiriiieieieieneeneeeeeeeeeeeneeae 13
PAIKKBIUS. ... 14
BN /0 = 11 - VPSR 16
TyOajaKSi IUBTLAVA @IKE ... .. .eeieeiiiiiiiiiiiii i eeennnnee 16
BN Y/0 L= 1152 010 oo o) AP 17
Tybnantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset................ 19
Laakarin madra@mat tUtKIMUKSEL ........ooviiiiii e 19
Y48 101 o] o ¢ - P 20
SAASIOVAPAA (B OVTES) ... it e e e e e e 21
Vuosiloman siirto tyOkyvyttomyyden VUOKSI..............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennns 21
LOMAIANAVAPAA ... 21
Virka- ja tydvapaat SEKA PErNeVAPAAL..........cciiiieeiiiiecice e 22
SAIrAUSPOISSAOIO......coeiiiiiii i e 22
Perhevapaat ja tilapainen NoitOVaPAa..........ccoveeeeeeee e 26
08111 3 28
MuUUL VirKa- Ja tYOVAPAAL .........uuiii i e e e 28
Matkakustannusten KOPVAUKSEL ............uuuuiiiiieeriieices e e e e e eeaaeaneees 31
MUUL KUIUTASKUL ...t e e e et s e e e e e e e e e aaeaa s s e eaaaeennnes 32
Vahingot ja tapatUrmat ..........oouueiii e 33
Palvelussuhteen PAATtYMINEN........cooi i e e e e e e e eeeees 33
L L= g o0 011 1= o ISP 33
ElGKKeElle SIIMTYMINEN....... e e e e et e e e e e aea s 34
P ORIMATTILA ORMATTLAN FADPOT

Erkontie 9, PL 46,16301 Orimattila



HENKIlOSIOPAIVEIUL ... e 35

Fyoturvallisuussisailima-asiat TYOSUOJEIU ......coeeeriieeece e 37
Tybnantajan ja henkildston valinen yhteistoiminta ................ccoovviiiiiiiee e, 40
YT = T - PSSR 43
SAANNOL JA ONJEET ... 43
Saa8sta luontoa- KAYLA JArKEVASTi.......oii i 44
[ F= 1] (] ] = U 45
THETOSUO ..ttt 45
LT 0] 1= T 410 T o T 47
Kayttaytyminen tyOpaiKalla ............ccooveiiiiiiiii i eaaens 48

Tahan oppaaseen on koottu Orimattilan kaupungin henkildstéhallinnon ohjeita, jotka soveltavat
virka- ja tybehtosopimuksia. Opasta paivitetaan tarvittaessa lainsaadannollisista, sopimus- ja ase-
tusmuutosten takia tai mikali kaupungin ohjeisiin tehdaan muutoksia yhteistoiminnassa. Opas tulee
antaa tiedoksi jokaiselle palvelussuhteeseen otetulle kirjallisesti. Opas |6ytyy myds intrasta.

” ORIMATTILA ORIMATTILAN KAUPUNKI

Erkontie 9, PL 46,16301 Orimattila



Orimattila ennen ja nyt
Historiatietoa Orimattilan kaupungista

Orimattila on yksi Suomen vanhimmista asutuista seuduista. Tama on todettu esimer-
kiksi Virenojalla, Myllykosken ymparistosta tehdyissa kaivauksissa. Kivikautisesta, Myl-
lykosken asutusta nuoremmasta asutuksesta, on saatu todisteita myds Mallusjoen esi-

neldydoista: saviruukun palasista, kivikirveista ja -taltoista.

Orimattilan vakinaisen asuttamisen aika sijoittuu 1300—1400-luvuille. Uudisasukkaat
Iahinna Hollolasta ja Tennilasta asuttivat Orimattilaa raivaamalla peltoja ja kaskea-
malla metsid. Kylat alkoivat syntyd, kun erankavijat jaivat asumaan raivaamilleen alu-
eille. Ensimmaiset varmat tiedot Orimattilan kylista saa vuoden 1539 maakirjasta,

jonka kertomaa on, etta pitdjakokonaisuus oli hajanainen ja epayhtenainen.

Orimattilan kehitys alkoi, kun se itsendistyi Hollolan emaseurakunnasta vuonna 1636.
Seuraava merkittava kehitysaskel oli 1800-luvun loppupuolella, kun tuli voimaan ase-
tus kunnallishallinnosta maalla. Sen seurauksena Orimattilassa erotettiin kirkollinen ja
maallinen kunnallishallinto ja pitdjankokouksessa valittiin ensimmainen kunnallislauta-

kunta. Orimattilan kunta katsotaan perustetuksi siten vuonna 1865.

Nopeaan kehitykseen kunnallinen itsehallinto [ahti 1911, jolloin Orimattilan ensimmai-

nen valtuusto aloitti toimintansa. Kaupunki Orimattilasta tuli vuonna 1992.
Orimattilan kaupunki tanaan

Orimattila on lahes 16 000 asukkaan vireda maaseutukaupunki reilun 200 000 asukkaan
Paijat-Hameessa. Lisaksi Orimattila on osa Lahden seutukuntaa. Orimattila on kehit-
tyva kaupunki metropolialueella. Kaupungista on hyvat liikkenneyhteydet eri puolille
eteldistda Suomea, mutta myos kaupungin sisdinen sukkulointi on sujuvaa. Keskustaaja-

maan sijoittuneet palvelut tekevat arjen asioinnista vaivatonta.

Ihmisen kokoinen Orimattila pyrkii jarjestamaan laadukkaat peruspalvelut ja vaali-

maan vapaa-ajan aktiviteetteja. Kaupungissa on hyvat mahdollisuudet harrastaa
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lilkuntaa ja kulttuuria. Kirjastomme on maakunnan aktiivisimmin kaytettyja. Kaupun-
gin oma liikuntatoimi huolehtii liikkuntapaikkojen kunnossapidosta ja toimii Orimattilan
lilkuntatarjonnan koordinoivana voimana, jonka kautta hoituvat niin vuorovaraukset
kuin tapahtumayhteisty6. Kaupungissamme on yli 20 erilaista liikkuntaseuraa ja noin

100 liikuntapaikkaa.

Yrittajalle Orimattila tarjoaa sijainniltaan ihanteellisen, paakaupunkiseutua ja Lahtea
Iahelld olevan paikan hyvien kulkuyhteyksien varrella. Olemme yrittdjaystavallisia seka
nopeita ja joustavia paatoksenteossamme. Kaupunki tarjoaa yrittajalle yrityspalveluita

Lahden Alueen Kehittamisyhtion Ladec, Lahti Travelin seka Lahden tiede- ja yrityspuis-

ton kautta.

Orimattilan kaupungin strategia

Orimattilan strategia 2022—-2025 hyvaksyttiin kaupunginvaltuustossa toukokuussa

2022. Kaupungin strategiaa on kirkastettu syksylla 2023.

Kuntastrategia on kuntalain edellyttama strategia, jonka valtuusto hyvaksyy. Strate-
gian pohjalta johdetaan kaupungin kaikki keskeisin paatoksenteko, suunnittelu ja ke-
hittdminen. Lisaksi strategiassa paatetdan toiminnan ja talouden pitkan aikavalin ta-

voitteista. Valtuustokauden aikana kuntastrategia tulee tarkastaa vahintaan kerran.

Orimattilan strategiset tavoitteet ovat Eldmdin ja yrittdmisen yhteistyéalusta, Alykkdcdt

ja tarvetta vastaavat palvelut seka Henkilésté - Orimattilan syddén.
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http://www.orimattilankirjasto.fi/
http://www.orimattilanliikuntapalvelut.fi/
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ORIMATTILAN STRATEGISET TAVOITTEET

#YHTEISOLLINENORIMATTILA2030

ELAMAN JA YRITTAMISEN YHTEISTYOALUSTA ORIMATTILA YHDISTAA

HENKILOSTO - ORIMATTILAN SYDAN

Orimattila luo mahdollisuuksia
yhteistyélle ja osallisuudelle.
Toimimme vastuullisesti, varaudumme ja sopeudumme tulevaisuuteen.
Saamme toisistamme ja kaupungistamme parhaat puolet esiin.
K&&nndmme kaupunkimme kasvuun dlykkailla ratkaisuilla.

SYDAMELLISESTI SINNIKKAASTI SUJUVASTI

Palvelemme aidosti syddmelld. Luomme Suhtaudumme haasteisiin uteliaisuudella Ennakoimme, priorisoimme,

hyvaa yhteishenked ja kohtaamme ja periksi antamattomuudella. Etsimme verkostoidumme ja teemme reilua

toisemme ihmisind erilaisuutta sinnikkaasti luovia ja voittavia ratkaisuja. yhteisty6td. Luomme kokonaisvaltaista

arvostaen. Kiitimme, tuemme, hyvinvointia lykkailla ratkaisuilla yhdessa.

kannustamme ja innostamme toisiamme. Otamme rohkeasti kokeillen uudet
ratkaisut kdyttdon.

Kuva: Orimattilan kaupungin strategiset tavoitteet, visio ja arvot

Orimattilan kaupunki tyonantajana

Orimattilan kaupungissa tuotetaan palveluita neljalla toimialalla: konsernihallinnon
toimiala, hyvinvointitoimiala, sivistystoimiala seka kaupunkikehitys- ja tekninen toi-

miala.

Orimattilan kaupunki tyollistaa noin 575 henkil63, joista noin 460 henkil6a toimii vaki-

tuisessa palvelussuhteessa.

Kaupungin henkildstd on naisvaltaista, silla vakituisesta henkilostosta noin 80 % on

naisia ja noin 20 % on miehia. Vakinaisen henkiloston keski-ika on noin 47,6 vuotta.

Orimattilan kaupunki on savuton tyopaikka. Tama tarkoittaa sita, etta tupakointi tyo-

ajalla on kiellettya. Tyoterveyshuolto tukee tupakoinnin lopettamisessa.

Orimattilan kaupunki on tuoksuton tyopaikka. Ohjeistus [6ytyy intrasta.
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Henkilostdorganisaatio

P ORIMATTILA

Henkilbstoorganisaatio

Orimattilan kaupungin johtoryhman muodostavat kaupunginjohtaja, toimialajohtajat,

ja-hallintejohtaja talousjohtaja ja henkilostopaallikko.

Luottamushenkiléorganisaatio

Orimattilan kaupungissa on voimassa luottamushenkil6organisaatiossa valiokunta-
malli. Valiokuntamallissa, kaupunginhallituksen, tarkastuslautakuntien ja valiokuntien
jasenten tulee olla Orimattilan kaupunginvaltuutettuja tai varavaltuutettuja. Valiokun-
tia ovat kaupunkikehitys- ja tekninen valiokunta, ymparistovaliokunta, hyvinvointiva-

liokunta ja sivistysvaliokunta.

Valiokuntamallilla pyritdaan vahvistamaan demokratian toteutumista, kun kaupungin
keskeisissa toimielimissa toimivat kuntalaisten kuntavaaleissa valitsemat valtuutetut.
Orimattilan ylin paattava elin on valtuusto, joka valitaan kuntavaaleilla joka neljas

vuosi. Kaupunginvaltuustossa on 33 jasenta.
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P ORIMATTILA

L uottamushenkiloorganisaatio

Palvelussuhde

Valtakunnan tasolla solmitut kunta-alan virka- ja tydehtosopimukset velvoittavat kau-
punkia tydnantajana muun muassa henkilost6- ja palkka-asioiden hoidossa. Sopimuk-
set takaavat valtakunnallisen tasa-arvoisuuden ja oikeudenmukaisuuden toteutumisen
kunta-alalla. Sopimusoikeutta on kunta-alalla siirretty laajasti myds paikallistasolle ja
tydmarkkina-asioista voidaan kuntaorganisaatioissa sopia varsin joustavasti paikalliset

olosuhteet huomioiden.

Kaupunki on julkisoikeudellinen yhteisd, jonka palveluksessa on

1. Viranhaltijoita
e toistaiseksi palkattuja (vakinaisia)
e maaraajaksi palkattuja (esim. sijaiset, avoimet viranhoitajat)

Virkasuhde on julkisoikeudellinen palvelussuhde, joka syntyy kunnan yksipuolisella

hallintotoimella asianomaisen suostumuksella (viranhoitomaarays).
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Viranomaistehtavia hoitavia henkil6ita koskee virkavastuu ja he osallistuvat paatok-
sentekoon, asioiden valmisteluiun tai muuten kayttavat julkista valtaa. Viranhaltijan
tehtavista ja velvollisuuksista voidaan maarata. Viranhaltijan rikosoikeudellinen vastuu

on tyotekijoita laajempi ja tyotaisteluoikeus on rajoitetumpi.

Viranhaltijoiden oikeusasemaa saatelee laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhalti-

jasta (304/2003) seka kunta-alan virkaehtosopimukset. Vakinaiset virat perustaa kau-
punginvaltuyuste kaupunginhallitus.

Viranhaltijoille laaditaan viranhoitomaarays, josta ilmenee virkanimike, virkasuhteen
kesto (toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen), tarvittaessa maaraaikaisuuden
peruste, koeaika, virantoimituksen alkamisajankohta, paaasialliset tehtavat ja niiden
maaraytymisperusteet seka palkkauksen perusteet. Viranhoitomaarayksen allekirjoit-
taa ty6nantajan edustaja.

2. Tyontekijoita

o toistaiseksi palkattuja (vakinaisia)
e maaraaikaisesti palkattuja

Tyosuhde on yksityisoikeudellinen palvelussuhde. Tyosuhde perustuu tyontekijan ja
tyonantajan valiseen sopimukseen. Tehtavista ja palvelussuhteen ehdoista sovitaan
tyosopimuksella ja tydehtosopimuksella (TES). Tyosopimuksessa maaritellaan palkka,
tyoaika, koeaika seka paaasialliset tyotehtavat palvelussuhteen alussa. Maaraaikaisen
palvelussuhteen tydsopimukseen tulee aina kirjata perusteltu syy maaraaikaisuudelle.
Ty6sopimus tehdaan aina kirjallisena ja sen allekirjoittavat tyénantajan edustaja ja
tyontekija.

Palvelussuhteen ehdot

Virka- ja tydsuhteen ehdot maaritellaan kunta-alan virka- ja tydehtosopimuksissa,
jotka solmitaan kaikkien kuntien osalta keskitetysti kunta- ja hyvinvointitydnantajien

ja tyontekijoita edustavien paasopijajarjestojen kesken.
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Orimattilan kaupungissa sopimusaloilla sovelletaan seuraavia virka- ja tydehtosopi-

muksia:

e kunta-alan yleinen virka- ja tyéehtosopimus (KVTES)

¢ kunta-alan opetushenkildston virka- ja tydehtosopimus (OVTES)

¢ kunta-alan teknisen henkilostdn virka- ja tydehtosopimus (TS)
nalickai henkilBstin fs . f S

Virkojen ja toimien tayttiminen

Viran tai tydsuhteen julistaa haettavaksi valinnasta paattava viranomainen. Kun valin-
nasta paattava viranomainen on valtuusto, viran julistaa haettavaksi kaupunginhalli-
tus. Hakuaika virkaan on aina vahintaan 14 kalenteripaivaa siita, kun ilmoitus on jul-

kaistu (1+14). Toimien osalta vahintdan 7 kalenteripaivaa.

Henkilostovalinnat ja palkan maaraaminen tehtavaan valittaessa

ranhaltijat-sekd-kaaveituksesta-vastaavan-vranhaltijan—Valtuusto valitsee kaupungin-
johtajan. Kaupunginhallitus valitsee toimialajohtajat seka kaavoituksesta vastaavan

viranhaltijan. Kaupunginjohtaja valitsee talousjohtajan, henkilostopaallikon, viestinta-

paallikon seka elinvoimapaallikon.

- Toimialajohtajat va-
litsevat palvelualuejohtajat. Palvelualuejohtajat valitsevat palvelualueensa palvelus-

suhteessa olevat.

Valinnasta paattava viranomainen paattaa samalla tehtavakohtaisesta palkkauksesta
kuultuaan henkilostévastaavaa/-paallikkoa. Palkkauksen perusteena on kaupungin hy-

vaksytty palkkausjarjestelma.

Valtuuston ehdollisen valintapaatéksen voi vahvistaa kaupunginhallitus ja muun toi-

mielimen ehdollisen valintapaatéksen voi vahvistaa ao. toimielimen johtamisesta
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vastaava viranhaltija. Viranhaltijan ehdollisen valintapaatdksen vahvistaa valinnan teh-

nyt viranhaltija.

Laakarintodistus ja muut todistukset palvelussuhteen alkaessa

Ladkarintodistus (T-todistus) pyydetdan aina laadittaessa-teistaiseksi-voimassa-eleva
tyosepimustat virkaa taytettdessa sekd-esthenkilén-harkinnan-mukaan-pidemmissa

rintodistus: Ladkarintodistusta ei vaadita, jos virkasuhde on maaraaikainen (alle 6kk).

Laakarintodistus hankitaan patvelusvirkasuhteeseen tulevan omalla kustannuksella
vapaavalintaisesta laakarikeskuksesta. Tyoterveyshuollon palveluista voi kdyttaa vasta

palvelussuhteen alettua.

Laakarintodistus on toimitettava 30 paivan kuluessa valintapaatoksen tiedoksisaan-
nista paatoksen tekijalle. Valintapaatds on ehdollinen siihen asti, kunnes hyvaksyttava

ladkarintodistus terveydentilasta on toimitettu kaupungille.

Laakarintodistusta ei vaadita henkil6lta, joka on jo kuntaan virka- tai tyosuhteessa ja
on jo aiemmin esittanyt ladkarintodistuksen terveydentilastaan. Palvelussuhteiden va-
lilla sallitaan korkeintaan kolmen kuukauden katkos. Ladkarintodistus ei saa olla enem-

paa kuin 6 kk vanha.
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Koeaika

Lasten ja nuorten kanssa tyoskentelevan on esitettdva lasten ja nuorten kanssa tyos-

kentelevien rikostaustan selvittamisestd annetun lain 504/2002 mukainen rikosrekis-
teriote. Ote on toimitettava 30 padivan kuluessa valintapaatoksen tiedoksisaannista
paatoksen tekijalle ja rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi. Tyéhon
tai virkaan valintapaatos on ehdollinen siihen asti, kunnes rikosrekisteriote on toimi-

tettu kaupungille.

Koeaikaa voidaan ja on perusteltua kayttaa seka toistaiseksi voimassa olevissa etta

maaraaikaisissa tyo- ja virkasuhteissa.

Virkasuhteeseen otettaessa voidaan viimeistdaan tata paatosta tehtdaessa maarata koe-
ajasta. Koeajan kayttamiseen ei tarvita viranhaltijan suostumusta, mutta siita on syyta

mainita jo haastattelujen yhteydessa.

Koeajan kdyttamisesta paattaa yleensa viranhaltijan tai tyontekijan ottamisesta paat-
tava viranomainen. Orimattilan kaupungissa koeajasta ilmoitetaan jo rekrytointi-ilmoi-

tuksessa.

Koeajan pituus voi olla seka viranhaltijan etta tyontekija osalta enintdan kuusi kuu-
kautta virantoimituksen tai tydnteon alkamisesta. Maaraaikaisessa tyosuhteessa tai
vuotta lyhyemmassa virkasuhteessa koeaika voi olla enintaan puolet tyo- tai virkasuh-

teen kestosta. Orimattilan kaupungissa on sovellettu reldnkuukaudenkeeaikaatyd
suhteissafa kuuden kuukauden koeaikaa virkasuhteissa.

Viimeistdaan tyosopimusta tai viranhoitomaaraysta tehdessa voidaan maarata koeaika.
Koeajan kdyttamiseen ei tarvita tyontekijan tai viranhaltijan suostumusta, mutta siita

on syyta mainita jo haastattelujen yhteydessa
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Sivutoimilupa ja sivutoimi-ilmoitus
Viranhaltijat

Kaupunki edellyttaa jokaisen, joka tekee muuta kuin virkatyota tydaikana on jatettava
sivutoimilupahakemus esihenkil6lle. Lupa kasitelldan hallintosdannon mukaisesti.
Tyo6sta, joka tehdaan tydajan ulkopuolella, on jatettava sivutoimi-ilmoitus. Sen kasitte-

lee toimialajohtaja.

Sivutoimella tarkoitetaan virkasuhdetta, palkattua tyota tai pysyvaisluonteista tehta-
vaa, josta viranhaltijalla on oikeus kieltaytya seka ammatin, elinkeinon ja liikkeen har-
joittamista. Viranhaltija ei saa ottaa vastaa, eika pitaa sellaista sivutointa, joka edellyt-
taa tydajan kdyttamista sivutoimeen kuuluvien tehtavien hoitamiseksi, ellei tdhan
myonneta erillistad lupaa. Lupa voidaan antaa myos maaraajaksi ja rajoitettuna. Lupa
voidaan peruuttaa, kun siihen on syyta. Viranhaltijalle on varattava tilaisuus tulla kuul-
luksi ennen peruuttamista. Harkittaessa sivutoimiluvan mydntamista on otettava huo-
mioon, etta viranhaltija ei saa sivutoimen vuoksi tulla esteelliseksi tehtavassaan. Sivu-
toimi ei myoOskaan saa vaarantaa luottamusta tasapuolisuuteen tehtavan hoidossa tai
muutenkaan haitata tehtdavan asianmukaista hoitamista. Sivutoimena ei saa harjoittaa
sellaista toimintaa, joka kilpailevana toimintana ilmeisesti vahingoittaa tyonantajaa

(Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 304/2003, 4 luku 18 §),
Tyontekijat

Tyontekijan ei tarvitse jattdaa hakemusta sivutoimesta tai jattaa sivutoimi-ilmoitusta.

Tyontekija ei saa tehda toiselle sellaista tyota tai harjoittaa sellaista toimintaa, joka

huomioon ottaen tyon luonne ja tyontekijan asema ilmeisesti vahingoittaa hanen

tyonantajaansa tyOsuhteissa noudatettavan hyvan tavan vastaisena kilpailutekona

(Tyosopimuslaki 55/2001, 3 luku 3 §).
Vaitiolovelvollisuus ja salassapitositoumus

Henkildstoa sitoo vaitiolovelvollisuus kaupungin ja asiakkaiden asioissa.
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Palkkaus

Henkiléston on huomattava edellisen lisaksi julkisuuslain vaatimukset niin julkisen
kuin salassa pidettdvien asioiden osalta. Viranomaisen palveluksessa oleva, samoin
kuin luottamustehtdvaa hoitava, ei saa paljastaa asiakirjan salassa pidettavaa sisaltoa
tai tietoa, joka asiakirjaan merkittyna olisi salassa pidettava, eika muutakaan viran-
omaisessa toimessaan tietoonsa saamaa seikkaa, josta lailla on sdddetty vaitiolovelvol-
lisuus. Vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvaa tietoa ei saa paljastaa senkaan jalkeen,
kun toiminta viranomaisessa tai tehtavan hoitaminen viranomaisen lukuun on paatty-

nyt. (Rikoslaki 39/1889 38 luku)
Tietosuojaan liittyvina ohjeina on todettu seuraavaa:

o Pida ty6huoneesi ovi lukittuna aina kun poistut tyéhuoneesi ulkopuolelle.

e Salassa pidettavat asiakirjat tulee sailyttda lukitussa tilassa.

e Varmista, etta tila, jossa keskustelet salassa pidettavista asioista, on sellainen, etta
keskustelu tai puhelimessa puhuminen ei kuulu tilan ulkopuolelle.

e Varmista mihin tulostat salassa pidettavan asiakirjan ja tuhoa tarpeettomat.

o Lukitse tybasemasi nayttd, kun poistut tyopisteeltasi.

Palkan maaraytymisen perusteet ovat sopimusalakohtaisia (KVTES, OVTES, TS,FFES).

Lisaksi sopimuksissa on tiettyja ammattiryhmia koskevia liitteitd kuten esim. perhepai-
vahoitajia koskevia liite. EsihenkilGsi perehdyttaa sinut omaan sopimusalaasi. Virka- ja
tyoehtosopimuksissa on mainittu tehtdavakohtaiset palkkahinnoittelut ja vahimmaispe-
ruspalkat. Orimattilan kaupungissa on hyvaksytty tyénvaativuudenarviointi jarjestelma

(TVA-jarjestelma).

Palkka maksetaan kerran kuussa. Maaraaikaisilla henkildilla palkka maksetaan jokaisen
kuun viimeisena paivana ja vakinaisilla 15. paivana. Funtipaltkkaisillapatkanmaksuta-

pahtuu-neinkahden-vitkenvalein- Henkilotietolomake, verokortti ja mahdollinen ja-
senmaksun perintavaltakirja pankkititin-rumere on toimitettava esihenkildlle tai

muulle esihenkilén osoittamalle henkil6lle palkanmaksun mahdollistamiseksi.
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Tyontekijalle/viranhaltijalle maksetaan tehtavakohtaiseen palkkaan sidottu lisa am-
mattikokemuksen perusteella. Lisaa voi saada aikaisemmista tdista riippuen niiden
luonteesta. Aikaisemmasta tydsta on toimitettava tyotedistukset tydtodistusten ko-
piot konsernipalveluiden teimistepalkka- ja henkilostosihteerille ja opettajien osalta
sivistyspalveluiden teimistepalkka- ja henkilostosihteerille laskettavaksi ja arvioita-
vaksi. Asiasta tekee paatoksen hathintejohtaja henkilostopaallikko. Hyvaksyttyjen tyo-

kokemusvuosien maaralla on merkitystd myos vuosilomien ja lomarahan maaraan.
KVTES/tyokokemuslisa:

3% 5 vuoden palvelusvuoden jalkeen

8 % 10 vuoden palvelusvuoden jalkeen
Tekniset /ammattialalisa:

4% 3 vuoden palvelusvuoden jalkeen

8 % 5 vuoden palvelusvuoden jalkeen
OVTES/vuosisidonnainen lisa:

0-6% 5 palvelusvuoden jalkeen
0-5% 8 palvelusvuoden jalkeen
5-10% 10 palvelusvuoden jdlkeen
4-11% 15 palvelusvuoden jalkeen

0-10 % 20 palvelusvuoden jdlkeen
Toisen tehtdavan hoito

Koulunkayntiohjaajan hoitaessa opettajan sijaisuutta, tulee sijaisuus maksaa kuten ul-

kopuoliselle sijaiselle. Opettajan sijaisuudesta ei voi kertya lisatyotunteja.

Jos sijaisuus kestaa koko tyopaivan, anotaan omasta tyosta palkaton poissaolo toisen
tehtdvan hoitoa varten. Jos vain osapaivan sijaisuus, vahennetdan sijaisuutta vastaava

tuntimaara Populuksen palkkatapahtumien kautta.
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Opettajan hoitaessa rehtorin maarayksesta toisen opettajan tunteja samanaikaisesti

omien tuntien kanssa, maksetaan tunneista OVTES:n mukainen korvaus.

Jos opettaja rehtorin maarayksesta hoitaa omien tuntien sijaan toisen opettajan tun-
teja, opettaja hoitaa tunnit omalla palkallaan. Tall6in opettajan tulee kuitenkin hoitaa
myo6s omat tuntinsa, jotka eivat satu paallekkain sijaistettavan opettajan tuntien
kanssa. Vastaavasti, jos sijaistettavalla opettajalla on enemman tunteja kuin opetta-
jalla itsellaan olisi ollut, maksetaan niilta tunneilta OVTES:n mukainen kertatuntipalk-

kiokorvaus.

Jos opettaja ei hoida omia hoidettavissa olevia oppitunteja, on kyseessa palkaton toi-
sen tehtavan hoito ja silloin opettajalle maksetaan sivutoimisen tuntiopettajan palkkio

hoidetuilta tunneilta.

Tyo6aika
Tyo6ajaksi luettava aika

KVTES Il luku

TyOajaksi luetaan tyohon kaytetty aika seka aika, jonka viranhaltija/ tyontekija on vel-

vollinen olemaan tyéntekopaikalla tyonantajan kaytettavissa.

Matkustamiseen kaytettya aikaa ei lueta tydaikaan, ellei sitd samalla ole pidettava tyo-
suorituksena. Kuitenkin kulkeminen tai kuljetus toimivaltaisen viranomaisen tai esi-
henkilon maaraamasta lahtopaikasta virka- tai tyotehtavan suorituspaikkaan ja sielta

Iahtopaikkaan palaaminen luetaan tydaikaan.

Paivittaisia lepoaikoja ei lueta tybaikaan, jos viranhaltija/tyontekija saa naina aikoina

esteettOmasti poistua tyopaikalta.
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Ruokatunti ja kahvitauko

Ruokatunti on 45 30 min, joka ei kuulu tydaikaan {teimistetysaikalpidetddnkle
11.00-13-00-vdlisend-atkana-HVFES}). Mikali tyopaikallasi on kaytéssa kulunval-
vonta/tyOaikaseuranta, muista leimata itsesi ruokatunnille, vaikka et poistuisi ruoka-

tunnin ajaksi tyopaikaltasi.

Kahvitaukoja on toimistotydaikana pidetty kaksiaamullakle-8-45-9.00ja-teinen-ita-
paivalla-kle-14-00-14-15-Kahvitauot ovat tydaikaa, eika niiden aikana saa poistua ty6-

paikalta. Tauot eivat saa aiheuttaa hairiota tyon suorittamiselle.
Muissa ty6aikamuodoissa noudatetaan virka- ja tydehtosopimusten mukaisia taukoja.
Tyodaikamuodot

Viranhaltijan/tyontekijan saannollinen tydaika maaraytyy haneen sovellettavan tyGai-
kamuodon mukaan siten kuin virka- ja tydehtosopimuksessa on tarkemmin maaratty.

Yleiset tydaikamuodot ovat:

o yleistydaika 38 tuntia 15 minuuttia vilkossa
e toimistotybaika 36 tuntia 15 minuuttia viikossa

» jaksotyoaika (vain Lintulan paivakoti) 3-wviken-piuisenatybaikajaksona-enin-
430114 . . .

Yleistyoaika
Yleistyoaika voi olla myds keskimaaraista 2-4 viikon tasoittumisjakson aikana.
Yleistydajassa olevilla on mahdollisuus ottaa kayttoon tydaikapankki. Pankkiin voi siir-
taa esihenkilon kanssa sovitut kertyneet tunnit tai ajaksi muutettavat tydaikakorvauk-

set. Tyoaikapankin saldo voi olla vélilld -6 tuntia — + 20 tuntia. Tarkemmat ohjeet In-

trassa.
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Toimistotyoaika

- Orimattilan kaupungilla

toimistotydaika on jarjestetty liukuvana tydaikana. Liukumasaldojen vali on -6 tuntia —

+ 20 tuntia.
. henkildnd _

il Kioloaiat:

Meo— 000 1700
Kaytossa olevat liukumat:

ma 7.00-9.00 ja 16.00-19.00
ti—to 7.00-9.00 ja 15.00-18.00
pe 7.00-9.00 ja 34-30-17-30 14.00-17.00

Jokaisen tulee kayttda tyoajanseurantaa. Ne, joilla ei ole mahdollisuutta koneellisen
seurannan kayttoon, tekevat manuaalisesti tydajanseurannan kuukausittain ja toimit-

tavat sen esihenkilolleen. Liukumien seurannasta vastaa esihenkilo. MikaliHivkumien

Jaksotyoaika

Kaupungilla on paikallisesti sovittu, etta kdaytdssa on kolmen viikon tasoittumisjakso

114 h 45min. Mahdollisuus ottaa kayttéon myds tydaikapankki.
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Tyonantajan maaraamat terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset

Tybnantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin taikka vi-
ranhoidon/tyon edellyttamiin lakimaaraisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan tyo-
ajaksi silloinkin, kun se tapahtuu vapaa-aikana. Niihin liittyvaa mahdollista matka-ai-
kaa ei lueta tyodajaksi. Mikali matka-aika ajoittuu viranhaltijan/tyontekijan varsinaiseen

tyOaikaan, tyOaikaa ei tasta syysta pidenneta.
Laakarin maaraamat tutkimukset

Laakarin lahetteelld maaraamiin tutkimuksiin, kuten erikoislddkarin, laboratorio- tai
rontgentutkimukseen kulunutta aikaa ei lueta tydajaksi, mutta mikali viranhal-
tija/tyontekija todellisen tarpeen vaatiessa joutuu tyoaikanaan em. tutkimuksiin, jar-
jestetdan niitd varten vapautus tyostd. Sama koskee synnytysta edeltavia ladketieteel-

lisia tutkimuksia, mikali tallainen tutkimus on suoritettava tydaikana.

Viranhaltijalle/tyontekijalle jarjestetaan vastaava vapautus tyosta akillisen hammassai-
rauden johdosta ty6ajalle sattuvan hoitotoimenpiteen ajaksi, jos dkillinen hammassai-
raus vaatii samana paivana tai saman tyovuoron aikana annettavaa hoitoa eika viran-

haltija/tyontekija voi saada hoitoa tydajan ulkopuolella. Tyokyvyttémyys ja hoidon kii-

reellisyys osoitetaan hammaslaakarin antamalla todistuksella.

Mikali tutkimus tai edellisessa kappaleessa mainittu hoitotoimenpide matka-aikoineen
ajoittuu viranhaltijan/tyontekijan varsinaiseen tydaikaan, tydaikaa ei tasta syysta pi-

denneta.

Todellisella tarpeella tarkoitetaan tassa sita, etta tutkimus ei ole tehtavissa tydajan

ulkopuolella tai etta kysymyksessa on dkillinen tutkimustarve.

Sopimusmaarays ei koske oma-aloitteista ladkarissa, hammaslaakarissa ja hoidossa
kayntid, useamman pdivan kerrallaan kestavia tutkimuksia eika tutkimuksia, jotka on

suoritettu viranhaltijan/tyontekijan oma-aloitteisen ladkarissakaynnin yhteydessa.
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Vuosiloma

KVTES IV luku

Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. paattyva ajanjakso.
Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmaardytymisvuosi paattyy.

Lomakausi on 2.5. alkava ja 30.9. paattyva ajanjakso.

Taysi lomanmaardytymiskuukausi on lomakautta edeltavan lomanmaardytymisvuoden
sellainen kalenterikuukausi, jonka aikana viranhaltija/tyontekija on ollut tydssa vahin-
taan 35 tyotuntia tai 14 tyopaivaa ja jonka aikana yhtdjaksoinen palvelussuhde on kes-

tanyt vahintaan 16 kalenteripaivaa.

Vuosiloma-aika on vuosiloma-ajaksi maaratty ajanjakso, johon voi sisaltya vuosiloma-
paivien lisaksi muitakin paivia.
Vuosiloman pituus maaraytyy taysien lomanmaaraytymiskuukausien lukumaaran, tyo-

kokemuslisdaan oikeuttavan palvelusajan ja palvelussuhteen pituuden mukaan.

Vuosiloman ajalta maksetaan varsinainen kuukausipalkka. Lisdksi viranhaltija/tyonte-
kija ansaitsee jokaiselta taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta lomarahaa. Lomara-
han méaara on 4-6 % lomanmaardytymisvuotta seuraavan heindkuun varsinaisesta

kuukausipalkasta.

Vuosilomaa haetaan Populuksen kautta ennen vuosiloman alkamista. Vuosiloman hy-

vaksyy esihenkilo.

Opetusvelvollisuus tydajassa tydskentelevilla on laskennallinen vuosiloma, joka alkaa
16.6. ja sen pituus on enintdan 36 paivaa. Laskennallisen vuosiloman paivia ovat kaikki

arkipaivat (juhannusaattoa lukuun ottamatta).
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Saastovapaa (ei OVTES)

Mahdollisesta vuosiloman siirtamisesta saastovapaiksi on sovittava aina tyénantajan
edustajan kanssa erikseen. Sdastovapaata annettaessa noudatetaan KVTES:n maarayk-

sia (Orimattilassa linjattu max. 30 pv).
Vuosiloman siirto ty6kyvyttomyyden vuoksi

Jos viranhaltija/tyontekija on vuosilomansa tai sdastévapaan alkaessa tai sen aikana
sairauden, synnytyksen tai tapaturman johdosta tyokyvyton, siirretdan tyokyvytto-
myysajalle sijoittuvat vuosiloma- tai sadstovapaapaivat myohdisempaan ajankohtaan,
mikali viranhaltija/tyontekija pyytaa siirtoa ilman aiheetonta viivytysta ja mikali mah-
dollista ennen loman alkua. Siirtyva vuosilomajakso ei automaattisesti jatka vuosilo-

maa, vaan siirtyvan loman ajankohdasta sovitaan erikseen esihenkilon kanssa.

Vuosiloman siirtamisesta tyokyvyttomyyden vuoksi tulee aina esittaa ladkarin, tervey-

denhoitajan tai sairaanhoitajan antama todistus.
Vuosiloman siirrosta ja sairauspoissaolosta tehddaan merkinnat Populukseen.

VAIN OVTES: Opettajan ei tarvitse anoa virkavapaata sairausloman vuoksi koulun ke-
sakeskeytyksen aikana. Jos opettaja sairastuu kesakeskeytyksen aikana, han voi itse
hakea KELAIlta sairauspdivarahaa laskennallisen vuosiloman ajalta. Padasaantoisesti ke-

sakeskeytyksen sairausaikaa ei lasketa mukaan palkallisiin sairauspaiviin.
Lomarahavapaa

Lomarahavapaakaytdantda noudatetaan KVTES- ja TS-sopimusten osalta (KVTES IV
luku).

Lomarahan vaihtaminen vapaaksi ei saa lisata tyossa olevien tyokuormitusta taikka
johtaa sijaisten tai muun lisdhenkiloston tarpeeseen. Lomarahavapaiden myontami-

sessa tulee noudattaa yksikoittain tasapuolisuutta.

1. Lomarahavapaa haetaan sahkoisesti Populuksessa
2. Lomarahavapaapaivien lukumaaré on 50 % ansaittujen vuosilomapaivien luku-
maarasta. Jos koko lomarahan muutetaan lomarahavapaaksi, lomarahaa ei ja&
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maksettavaksi. Jos vain osa lomarahasta muutetaan lomarahavapaaksi, vihenne-
ta&n lomarahasta niin monen lomarahavapaapaivan palkka kuin lomarahavapaata
pidetaan. Lomarahavapaa on KVTES:n vuosilomaluvun 4 8:ssa tarkoitettua tyos-
séolon veroista aikaa.

3. Lomarahavapaa annetaan tyOnantajan ja tyontekijan/viranhaltijan sopimana ajan-
kohtana. Lomarahavapaa annetaan viimeistaan lomavuotta seuraavan lomakau-
den alkuun mennessa, muutoin lomarahat maksetaan.

4. Lomarahavapaa kuluu kuten vuosiloma. Lomarahavapaa-ajalta maksetaan vapaan
pitamisajankohdan varsinainen palkka.

5. Palvelussuhteen paattyessa on oikeus saada korvaus pitamattomilta lomarahava-
paapaiviltd. Korvaus maksetaan myos, mikali lomarahavapaata ei ole annettu koh-
dassa 3. maaratyssa ajassa. Korvaus lasketaan kohdassa 2. sanotulla tavalla.

6. Vajaita lomarahapaivia ei voi pitda. Jos vuosilomaoikeus olisi 33 vuosilomapéaivaa,
jotka kokonaisuudessaan vaihdettaisiin vapaaksi, olisi lomarahavapaapéivien luku-
maara 16 (33 x 0,50 = 16,5). Lomarahaa ei jaisi maksettavaksi.

Virka- ja tyovapaat seka perhevapaat
Sairauspoissaolo
KVTES luku V

1. Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virka-/tytvapaata (oikeus sairauspois-
saoloon), jos han on sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvytto-
myyden vuoksi estynyt hoitamasta virkaansa/tyétaan. (*)

2. Tyokyvyttdbmyydestéa on esitettdva hyvaksyttava ladkarintodistus. Tydkyvyttdmyys
voidaan osoittaa myts muulla luotettavalla tavalla enintaan viisi paivaa tai toimival-
taisen viranomaisen paattksen perusteella tata pitemmankin tyokyvyttdmyyden
osalta, jollei sairauspoissaolon myoéntaja katso laakarintodistuksen esittamista
naissa tapauksissa erityisesta syysta tarpeelliseksi.

3. Oikeus sairauspoissaoloon myonnetaéan ilman eri hakemusta ladkarintodistuk-
sessa mainituksi tai muulla 2. kohdassa mainitulla tavalla selvitetyksi ajaksi. Mikali
ladkarintodistusta ei ole toimitettu tydnantajalle viikon kuluessa laékarintodistuksen
allekirjoituspaivamaarasta sairauspoissaolon ensimmainen paiva on palkaton.

Viranhaltija/tyontekija voi olla tyokyvyttomyyden johdosta 1-5 1-7 perakkaista kalen-
teripdivaa pois tyosta omalla ilmoituksella ja esihenkilon luvalla. Sairastumisesta on
valittomasti ilmoitettava soittamalla tai kasvotusten esihenkil6lle tai taman poissa ol-

lessa hanen varahenkildlleen, joka tilannekohtaisesti hyvaksyy oman ilmoituksen
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riittdvyyden tai vaihtoehtoisesti pyytda viranhaltijaa/tyéntekijaa toimittamaan 13a-
kérin tai terveydenhoitajan todistuksen tyékyvyttomyydesta. Samalla sovitaan, mil-
loin tyontekijan on ilmoitettava uudelleen tyokyvyttomyyden jatkumisesta: paivittai-
nen ilmoittaminen ei yleensa ole valttamatonta (ilmoittamisesta voidaan kuitenkin so-
pia ndin). Esihenkilo ei voi antaa lupaa sairauspoissaoloon yhdella kertaa viideksi seit-
semaksi paivaksi kerrallaan, vaan se annetaan tarvittaessa vahintdaan kahdessa tai kol-
messa osassa. Mikali sairauspoissaolo jatkuisi viela taman jalkeen, tulee poissaolosta
toimittaa ladkarintedistus ensisijaisesti tyoterveyshuollon ammattilaisen antama sai-

rauspoissaolotodistus tydnantajalle.
Sairauspoissaoloilmoitus taytetaan heti viranhaltijan/tyontekijan palattua tyohon.
Ladkarintodistuksella alkanut sairauspoissaolo El voi jatkua esihenkildn luvalla.

Esihenkilon tulee toimittaa ladkarintodistus viipymatta palkanlaskentaan mahdollisten

sairauspaivarahojen hakua varten.

Sairauspoissaolon pituus Vaadittava todistus poissaolosta
1-7 kalenteripgivada Tilannekohtaisesti esihenkild hyvdksyy oman il-
(Sairauspoissaolon aikana edellytetédn aktiivista yhteyden moituksen riittdvyyden tai vaihtoehtoisesti pyyt&a

it ihenkildn ja tydntekijan valilla. s saet se e . e
pitoa esihenkilén ja tyénteldidn valilla.) toimittamaan ladkarin tai terveydenhoitajan to-

distuksen tydkyvyttomyydestd.

yli 7 kalenteripdivad Todistus tydkyvyttomyydestd tulee osoittaa {&&-
l&rintodistukseller ensisijaisesti tydterveyshuollon
ammattilaisen antamalla sairauspoissaolotodis-

tuksella. Tyéntekija voi hakeutua sairaanhoitoon
tydterveyshuoltoon, perusterveydenhuoltoon tai

yksityissektorin palveluihin. Muiden kuin tyoter-

veyshuollon palveluiden kustannuksista vastaa

tydntekija itse.

Pyynndstd tulee esittdd tydterveyshuollon todis-

tus.
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(*) Esihenkilon tulee tarkistaa sairauspoissaolotodistus huolellisesti, kiinnittdaa huo-
miota tyokyvyttomyyden perusteena olevaan diagnoosiin ja selvittdaa onko kyse sai-
raudesta, vammasta tai tapaturmasta. Esihenkil6 ottaa kantaa siihen oikeuttaako pe-
ruste palkalliseen sairauspoissaoloon seka kertoo tyontekijalle mahdollisuudesta kayt-
taa palkatonta tyolomaa/virkavapaata tai vuosilomaa palkattoman sairauspoissaolon
vaihtoehtona. Esihenkilon tulee tehda vastaavanlainen tilannearvio myds silloin, kun

han myontaa henkildlle luvan sairauspoissaoloon omalla ilmoituksella.

Esihenkil® ei saa hyvaksya sairauspoissaolotodistusta, joka ei sisalla taudinmaaritysta.
Tallaisissa tapauksissa sairausajan palkkaa ei makseta. Esihenkilon tulee pyytaa tyon-
tekijaa/viranhaltijaa taydentamaan sairauspoissaolotodistusta ja ohjata tyontekija/vi-
ranhaltija tarvittaessa tyGterveyteen asian selvittamiseksi. Jos tyontekija/viranhaltija
ei pyynnosta huolimatta esita todistusta, josta diagnoosi ilmenee, myonnetdan ha-
nelle palkatonta ty6d/-virkavapaata ja tyontekija hakee mahdolliset sairauspaivarahat

Kelasta.

Padsaantoisesti sairausloma myonnetaan ladkarintodistuksen tai muun 2. kohdassa
tarkoitetun todistuksen mukaan. Ladkarintodistus tai muu 2. kohdassa tarkoitettu to-
distus on kuitenkin vain asiantuntijan lausunto, josta toimivaltainen viranomainen voi
poiketa perustellusta syysta. Mikali kdy ilmi, ettei viranhaltija/tyontekija ladkarintodis-
tuksesta huolimatta ole ollut tyékyvyton, esim. henkil6é on ollut samankaltaisessa

tyOssa vastaavana aikana, hanella ei ole oikeutta palkalliseen sairauslomaan.

Sairauspoissaolon palkka
KVTES luku V 2 §

Viranhaltijalla/tyontekijalla on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada sairauslo-

man ajalta

e varsinainen palkkansa 60 kalenteripdivan ajalta
o sen jalkeen kaksi kolmasosaa varsinaisesta palkastaan 120 kalenteripdivan ajalta
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o lisaksi voidaan harkinnan perusteella maksaa enintdan kaksi kolmasosaa varsinai-
sesta palkasta enintaan 185 kalenteripaivan ajalta.

Edellytyksena sairausajan palkan saamiselle on, etta palvelussuhde on valittdmasti en-
nen sairauslomaa jatkunut vahintaan 60 kalenteripaivaa. Jos viranhaltijan/tyontekijan
palvelussuhde ei ole jatkunut edellda mainittua edellytettya aikaa ennen sairauslomaa,
hanelld on oikeus saman kalenterivuoden aikana saman palvelussuhteen perusteella
saada sairausloman ajalta varsinainen palkka 14 kalenteripdivan ajalta, jonka jalkeen
ei suoriteta mitdaan palkkaetuja. Sairausajan palkan maksaminen edellyttaa, etta viran-
toimitus tai tydsuhde on jo alkanut, ts. ettd ao. viranhaltija/tyontekija on tosiasialli-

sesti aloittanut tyonteon.
Varhaisen tuen malli

Kaupungilla on kaytossa varhaisen tuen malli, jonka avulla tydyhteison tai yksilén on-
gelmia on helpompi havaita, puuttua ja ratkaista. Varhaisen puuttumisen tarkoituk-

sena on edistaa henkiloston tyokyvyn yllapitamista ja hyvinvoinnista huolehtimista.

Varhaisen puuttumisen mallin tavoitteena on havaita ja ottaa puheeksi mahdollisim-
man varhaisessa vaiheessa mahdolliset tyo- ja toimintakyvyn seka osaamisen ongel-
mat. Henkil6stéohjelma Populus antaa halytyksen esihenkil6ille henkiloston osalta,

joilla poissaoloja on varhaisen puuttumisen mallin raja-arvoja enemman.
Korvaavan tyon malli

Kaupungilla on kaytossa korvaavan tyon malli, jonka tavoitteena on tyontekijan ter-
veyden ja tyokyvyn tukeminen, tydhon paluun helpottaminen, tyontekijan oman moti-
vaation ja aktiivisuuden tukeminen seka kaupungin toiminnan mahdollisimman hairi-
o0ttdman toiminnan turvaaminen. Korvaavan tyon tekeminen sairauspoissaolon sijaan
voi tietyissa tapauksissa jopa tukea kuntoutumista ja varmistaa tyontekijan kannalta
myos toimeentulon ennallaan sdilymisen. Tydnantajan kannalta korvaavan tyon toi-
mintamallilla voidaan vahentda sairauspoissaoloja ja saada siten kaytossa oleva henki-

|6storesurssi mahdollisimman tehokkaaseen kayttoon. Tydntekijan tydpanos on
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kaytossa tyopaikalla niissa tehtavissa, mihin tydkyky riittaa — vahvistaa tyohyvinvoin-
tia. Talléin myos tydnantajakuva paranee, eldakekustannukset ja muut sivukulut jaavat

pienemmiksi.
Perhevapaat ja tilapainen hoitovapaa

Perhevapaat

Viranhaltijan oikeudesta perhevapaisiin on saadetty kunnallisesta viranhaltijasta anne-

tun lain (304/2003) 29 §:ssa ja tyontekijan oikeudesta perhevapaisiin tyésopimuslain

(55/2001) 4 luvussa (viittausmaarays).

Raskausvapaa alkaa yleensa 30 arkipdivaa ennen lapsen laskettua syntymaaikaa. Voit
my0s sopia tyonantajasi kanssa, etta jaat raskausvapaalle myéhemmin, mutta vapaa
pitda aloittaa kuitenkin viimeistaan 14 arkipaivdaa ennen laskettua aikaa. (Ldhde: Kela:

Raskausraha ja erityisraskausraha | Henkilbasiakkaat | Kela)

-> Sovi esihenkildsi kanssa vapaan aloitusajankohdasta ja ilmoita esihenkil6lle kirjalli-
sesti kokonaissuunnitelmasi perhevapaiden pitamisestd. Merkinnat Populukseen teh-

daan henkilostohallinnossa.
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Palkallisesta aitiysvapaasta ja isyysvapaasta seka niiden ehdoista tarkemmin KVTES V
luvussa 7 § ja 8 §,. Erityisditiys-, vanhempain- ja hoitovapaa, poissaolo pakottavista
perhesyistd seka poissaolo perheenjdasenen tai muun laheisen hoitamiseksi seka

omaishoitovapaa ovat palkattomia.
Tilapdinen hoitovapaa

Viranhaltijan/tyontekijan lapsen tai muun hanen taloudessaan vakituisesti asuvan lap-
sen, joka ei ole tayttanyt 12 vuotta taikka vammaisen lapsensa sairastuessa akillisesti,
viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada lapsen hoidon jarjestamiseksi tai taman
hoitamiseksi tilapdista hoitovapaata enintdan nelja tyopaivaa kerrallaan. Sama oikeus
on myos lapsen vanhemmalla, joka ei asu tdman kanssa samassa taloudessa. Tilapai-
seen hoitovapaaseen oikeutetut saavat olla tilapaisella hoitovapaalla saman kalenteri-

jakson aikana, mutta eivat yhtaaikaisesti.

Tilapdinen hoitovapaa — perhevapaa Vaadittava todistus poissaolosta

1-3 kalenteripdivada Tilannekohtaisesti esihenkild hyvdksyy oman il-
moituksen riittdvyyden tai vaihtoehtoisesti pyytada
toimittamaan ladkarin tai terveydenhoitajan to-

distuksen tilapéisen hoitovapaan kdyttémisesta

Tilapdisen hoitovapaan ajalta maksetaan varsinainen palkka enintdan kolmelta pe-
rakkaiselta kalenteripaivalta lapsen sairastumisesta lukien. Palkallista aikaa ovat sai-
rastumispdivaa seuraavat kolme perakkaista kalenteripdivaa riippumatta siitd, ovatko
ne tyopaivia vai eivat. Mikali lapsi sairastuu kesken tyovuoron, palkallinen aika on
enintdaan kolme seuraavaa kalenteripdivaa. Palkan maksamisen edellytyksena on, etta
molemmat vanhemmat ovat ansiotydssa kodin ulkopuolella tai toisella vanhemmista
ei muutoin tosiasiallisen esteen johdosta ole mahdollisuutta osallistua lapsen hoitoon

tai kysymyksessa on yksinhuoltaja.

Tilapdisen hoitovapaan kayttamisesta on ilmoitettava valittomasti esihenkil6lle, sen

syysta ja sen arvioidusta kestoajasta. Alle 12-vuotiaan lapsen sairastumisen johdosta
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Koulutus

viranhaltija/tyontekija voi olla tyosta pois tilapdisella hoitovapaalla omalla ilmoituk-
sella ja esihenkilon luvalla, ellei esihenkil6 muuta vaadi. Esihenkil6 harkitsee oman
ilmoituksen riittdvyyden tai terveydenhoitajan/laakarin todistuksen tarpeen tilanne-

kohtaisesti. Tilapdinen hoitovapaa merkitaan Populukseen.

Orimattilan kaupungin paikallinen sopimus

Vanhemman osallistuessa alle 10-vuotiaan tai vammaisen lapsen sairauden tutkimuk-
seen tai hoitoon sairaalan poliklinikalla, terveyskeskuksessa tms., saa viranhal-
tija/tyontekija ensimmaisen sairaalassa kayntipaivan palkallisena virka-/tyévapaana.
Taman jalkeen aika on palkatonta ja henkil6 voi hakea korvausta KELAlta. Tutkimuk-
seen tai hoitoon osallistuminen on palkallista enintdaan kolme (3) kertaa vuodessa.

(Orimattilan paikallinen sopimus, Kaupunginhallituksen jaosto 20.2.1997)

Keskustele ensin esihenkildsi kanssa koulutukseen osallistumisesta. Tayta hyvissa ajoin
Populus-lomake ja hae koulutuslupaa. Voit ilmoittautua koulutukseen, kun lupa on hy-
vaksytty. Huomioi, etta koulutukseen liittyva matka-aika, jos se tapahtuu virka-ajan

ulkopuolella, ei ole palkallista. Koulutukseen paasemisen edellytyksena on paitsi maa-
rarahat, myos niiden tasapuolinen jakaminen sekd koulutussuunnitelman noudattami-

nen.

Matkakustannukset haetaan halvinta julkista kulkuneuvoa kdyttden, muut kustannuk-
set KVTES/OVTES —sopimusten mukaisesti. Kustannusten korvaukset on haettava Po-

puluksen kautta matkalaskulla.

Koulutuspaivista ei muodostu ylity6ta.

Muut virka- ja tyovapaat

Opintovapaa

Opintovapaasta on sdadetty opintovapaalaissa ja opintovapaa-asetuksessa.
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Esihenkild myontaa enintaan kuuden (6) kuukauden harkinnanvaraiset virka- ja tyéva-

paat, ja toimialajohtaja enintdan vuoden kestavan virka-/ty6vapaan.

Sivistystoimialan osalta yli vuoden kestavan opintovapaan myontaa sivistysvaliokunta

(ei sivistysjohtajan).

Lyhyt palkaton virkavapaa on anottava kaksi viikkoa etukateen Populuksessa seuraa-

vasti:

3 tyOpaivaa, ei anota viikonloppupaivia
4 tyopaivaa, mukaan yksi viikonloppupadiva (5pv)

5 tydpaivaa, mukaan kaksi viikonloppupaivaa (7pv)

VAIN OVTES: jos palkaton virkavapaus ennen lyhytta loma-aikaa (syys-, joulu-, talvi- ja
paasidisloma) kestaa yli 7 kalenteripaivaa, tulee myos sita seuraava loma-aika anoa

palkattomaksi. (OVTES, Osio A, V-luku, 37§ 2. mom)
Palveluaikavapaa

Kaupungin palveluksessa taysia kymmenia ollut viranhaltija/tyontekija saa palkallista
vapaata. Naiden palveluaikavapaiden oikea-aikaisesta hausta vastaa jokainen tyonte-
kija/viranhaltija itse ja niitd on haettava Populuksen kautta (palveluaikahakemus).
Tayttyminen kannattaa varmistaa konsernitoimialan teimistepalkka- ja henkilostosih-
teerilta tai sivistyspalveluiden teimistepalkka- ja henkilostosihteeriltd. Hakemuksen

hyvaksyjana on oma esihenkild.

10 vuotta: 1 lomapaiva

20 vuotta: 2 lomapaivaa
30 vuotta: 3 lomapaivaa
35 vuotta: 4 lomapaivaa
40 vuotta: 5 lomapaivaa

45 vuotta: 5 lomapaivaa

Palveluaikavapaat on pidettava vuoden kuluessa tayttymisesta.
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Tyopaiviksi sattuvat 50- ja 60- vuotissyntymapaivat, oma vihkimispaiva, parisuhteen
rekisterdimispaiva, aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman,
lapsen, veljen ja sisaren siunauspaivan seka asevelvollisuuslain mukainen kutsunta-

padiva ovat palkallisia vapaapaivia.

Tyoajalle osuvat muut virkavapaudet/tyolomat, jotka eivat ole KVTES/OVTES-sopimuk-
sissa maaritelty palkallisiksi, ovat aina palkattomia harkinnanvaraisia virkavapauspai-
via.

Viranhaltijan / tyontekijan osallistuminen poliittisen luottamustehtdvan hoitoon tyoai-

kana on aina palkatonta, josta luottamushenkil6 voi anoa ansionmenetyskorvausta.
Kuntoutus

Kuntoutukseen osallistuminen rinnastetaan harkinnanvaraiseen virkavapaaseen, ja

kuntoutus anotaan Populuksessa kuten palkattomat virkavapaat ylla.

Poikkeuksena Kiila-kuntoutus, joka on palkallista kuntoutusta. Tyénantaja hakee KELA-
korvauksen kuntoutuksen ajalta. Kuntoutukseen osallistujan tulee toimittaa tyonanta-
jalle viipymatta todistus kuntoutusjaksolle osallistumisesta. Muutoin kyseinen aika on

palkaton.
Kertausharjoitukset

Saadessaan kaskyn saapua kertausharjoituksiin, viranhaltija/tyontekija toimittaa viipy-
matta esihenkilolle kopion ko. maarayksesta. Poissaolo haetaan Populuksen kautta

koko maaratylle ajalle.

Suoritettuaan kertausharjoitukset, tulee esihenkildlle toimittaa kopio laskelmasta,
jossa kay ilmi reservildiselle suoritetut maksut. Kertausharjoitusten ajalta maksetaan
varsinainen palkka vahennettyna reservildispalkan maaralla. Vapaaehtoisesti kertaus-

harjoituksiin osallistuvalle tydnantaja ei maksa palkkaa.
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Muut poissaolot

VAIN OVTES: Tapahtumiin osallistuminen tai muut tyohon liittyvat poissaolot oppitun-
tien aikana tehdaan Populukseen palkallinen tydasia —poissaolona. Anomukset teh-

daan hyvissa ajoin ennen poissaoloa.
Virkavapauden aikana ty6skentely tai muu toiminta

Jos virkasuhteessa tai tydsuhteessa oleva tyoskentelee tai harjoittaa yritystoimintaa
edelld mainittuina keskeytysaikoina, on hanen silloin anottava sivutoimilupaa tai teh-
tava sivutoimi-ilmoitus. Keskeytysaikana tyontekijalle tai viranhaltijalle ei voi muodos-

tua korvattavia koulutus- ym. kustannuksia.

Matkakustannusten korvaukset

Virka- ja virantoimitusmatka on tehtava niin lyhyessa ajassa ja vahin kustannuksin kuin
mahdollista. Matkakustannuksia ovat ne ylimaaraiset menot, jotka matkasta on aiheu-
tunut. Majoittumiskorvaus maksetaan paivarahan lisaksi majoitusliikkeen antaman tai

muun luotettavan tositteen mukaisesti.

Tyomatka eli matka asunnosta tyopaikalle ei oikeuta korvauksiin muuta kuin
KVTES/OVTES:issa esiin tulevien poikkeuksien osalta. Pdivittaisten tydmatkojen osuus
vahennetaan korvattavasta summasta, mikali virkamatka on tehty tyéhontulo- tai ko-

timatkan yhteydessa.

Matkakorvauksia oman auton kayttamisessa maksetaan kulloinkin voimassa olevan

Verohallinnon antaman paatoksen kilometrihinnan mukaan.

Matkakorvauksia kerataan ajopaivakirjaan, jos niitd on useampia kuukaudessa, ja las-

kutetaan kuukausittain tai vahintdaan kahden kuukauden valein.

Kodin ja tydpaikan viliset matkat PITAA VAHENTAA silloin, kun palaveri/kokous on

tyopdivan alussa tai lopussa.
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Esimerkkeja:

e jos viranhaltija/tydntekija asuu Lahdessa ja tydpaivan lopuksi on tyéhon liittyva
kokous Lahdessa, MATKAT LASKUTETAAN VAIN KOTIMATKAN YLITTA-
VALTA OSUUDELTA. Jos matka tydpaikalta kotiin on 22 km ja tyépaikalta
Lahdessa olevalle kokouspaikalle 24 km, laskutettavaa tulee 2 km.

e jos Artjarvella toissa oleva viranhaltija/ty6tekija, joka asuu Orimattilassa Ranta-
tiella, tulee kaupungintalolle palaveriin tydpaivansa alussa/lopussa, ei tule mi-
tadan laskutettavaa

e jos Jarvenpdadssa asuva viranhaltija/tyontekija, jonka tydpiste on sivistyspalve-
lukeskuksessa, kay kotimatkalla Salusjarvella tybasioissa, laskutettavaa tulee
se osuus, mika on ajettu NORMAALIN KOTIMATKAN LISAKSI.

e jos Lahdessa asuva viranhaltija/tyontekija (tyopiste Orimattilassa) on koko péi-
van Hollolassa palaverissa, EI TULE MITAAN LASKUTETTAVAA, koska
matka on vahemman kuin normaali ty6paikan ja kodin valinen matka

Virka-/tyévapaan, vuosiloman tai muun poissaolon (pl. koulutus) aikana ei voi syntya

tyonantajalta laskutettavia tyoajoja.

Muut kululaskut

Ensisijaisesti tarvikkeet tulee hankkia laskutusasiakkaana ja valttaa oman rahan kayt-
to4. Jos ostat itse tarvikkeita / materiaalia, joita et hankintasopimuksen piiriin kuulu-
vista yrityksista saa, tulee hankinnoista keskustella ensin esihenkilon kanssa. (Kaupun-
gintalon infosta voi tiedustella tiettyjen ostopaikkojen tilikortteja, joilla voi tiettyja

pienhankintoja toteuttaa.)

Jos hankintoja kuitenkin tulee, hankinnoista tulee toimittaa alkuperaiset kuitit viipy-

matta esihenkil6lle/ toimistosihteerille ja hakea kuluina Populuksen kautta.

Kuitteja keratdaan noin 50 euron arvosta ja vasta sitten laskutetaan kululaskulla. Kuitit
tulee skannata kululaskun liitteeksi, esihenkil6 ei voi hyvaksya kululaskua ennen tata.
Alkuperaiset kuitit toimitetaan teimistosinteerilethallintopalveluttekninenvarhais-
kasvatusHa-teimistesihteerile{sivistystoimi} palkka- ja henkildstosihteerille.
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Vahingot ja tapaturmat

Henkilostd on vakuutettu tyotapaturmien varalta tapaturmavakuutuksella vakuutus-
yhtiona Vakuutusyhtioé Pohjantahti. Ty6tapaturman sattuessa siita ilmoitetaan valitt6-
masti esihenkildlle. Tydtapaturma on akillinen, ulkoinen ja ruumiinvamman aiheut-
tava tapahtuma, joka sattuu henkil6on tahtomatta tyossa tai tydmatkalla. Esihenkil6i-
den tulee ilmoittaa kaikista sattuneista tyotapaturmista nopeasti eteenpain. Konserni-
palveluiden teimistepalkka- ja henkilostosihteeri auttaa esihenkil6ita ilmoituksen laa-
dinnassa. Tapaturmailmoitukset tehddan vakuutusyhtioon. Tapaturmat tulee kirjata

myos sahkdiseen Wpro-jarjestelmaan.

Lahelta piti —tilanteet ovat tilanteita, joissa tydntekija ei vahingoitu, mutta toistues-
saan ne voivat johtaa tyotapaturmiin. Kaikista tallaisista tilanteista kirjata sahkoinen
ilmoitus Wpro-jarjestelmaan, josta se on myds esihenkilon ja tydsuojeluvaltuutetun

luettavissa. My0s vakivallan uhkatilanteet tyossa kirjataan. Ldheltdpiti—itmeoituksia

3= Kustannuksia aiheuttaneissa

tilanteissa (tyotapaturma, tyomatkatapaturma) tulee yhteys ottaa myds palkkasihtee-

riin.

Palvelussuhteen paiattyminen
[rtisanominen

Palvelussuhde voidaan irtisanoa puolin ja toisin paattymaan irtisanomisajan kuluttua.
Irtisanomisen suorittaa sama viranomainen, joka on henkilén ottanutkin palvelussuh-

teeseen. Tyonantajan puolelta tapahtuvaan irtisanomiseen tulee olla riittava peruste.
Irtisanomisajat

Ty6nantajan irtisanoessa virkasuhteen tai tyontekijan tydsopimuksen, irtisanomisaika

on vahintaan

e 14 paivaa, jos palvelussuhde on jatkunut enintdén yhden vuoden
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o yksi kuukausi, jos palvelussuhde on jatkunut yli vuoden, mutta enintaéan nelja
vuotta

o kaksi kuukautta, jos palvelussuhde on jatkunut yli nelja, mutta enintdan kah-
deksan vuotta

¢ nelja kuukautta, jos palvelussuhde on jatkunut yli kahdeksan, mutta enint&dén
12 vuotta

e kuusi kuukautta, jos palvelussuhde on jatkunut yli 12 vuotta keskeytyksetta

Viranhaltijan irtisanoessa virkasuhteensa tai tyontekijan irtisanoessa tydésopimuk-

sensa, irtisanomisaika on vahintdan

e 14 paiva4, jos palvelussuhde on jatkunut enintéén viisi vuotta
o yksi kuukausi, jos palvelussuhde on jatkunut yli viisi vuotta keskeytyksetta.

Jos viranhaltijan ottaminen kuuluu valtuustolle, irtisanomisaika on vahintaan kaksi

kuukautta.

Irtisanomisaika alkaa kulua sitd paivaa seuraavasta pdivastd, jona irtisanominen on an-
nettu tai saatettu tiedoksi. Viranhaltijan/tyontekijan pyynnosta tai suostumuksella voi-

daan noudattaa lyhyempaa irtisanomisaikaa kuin edella on maaratty.

Opetushenkiloston maaraaikaisen virkasuhteen osalta irtisanomisaika on molemmin

puolin 14 kalenteripaivaa.
Eldakkeelle siirtyminen

Eldkesuunnitelmasta on hyva keskustella esihenkilon kanssa hyvissa ajoin ennen suun-
niteltua eldakkeelle jadnnin ajankohtaa, jotta tyopaikalla ehditdan varautua tyontekija-

vaihdokseen.

Eldkeasioista saat tietoa Kevan eldkeneuvonnasta osoitteessa

Keva toimii kaupungin eldkevakuuttajana.

Kaupungilla eldkeasioissa auttaa konsernipalveluiden teimistepalkka- ja henkilostosih-
teeri. Irtisanoutumisilmoitus tulee tehda viimeistdan kaksi kuukautta ennen ennakoi-

tua eldkkeelle jaamista.
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Henkilostopalvelut
Yhteystiedot

Kaupungin keskitettyja henkilostdpalveluja hoitavat kaupunginjohtaja, hallintojohtaja,
henkilostopaallikko seka konsernipalveluiden toimistosihteeri. KT-yhteyshenkiléna

(ent. palkka-asiamies) toimii hatintejehtaja henkilostopaallikko.

Koulutus ja kehittdminen

Kaupunki pyrkii jarjestamaan seudullista ja yhteista koulutusta koulutustarpeen tay-
dentamiseksi. Lisaksi on mahdollista osallistua yksilékoulutuksiin maararahojen puit-

teissa. Koulutuksia varten on pyydettava esihenkil6lta lupa Populuksen kautta.

Henkilostoruokailu

Kaupungin valmistuskeittiolla on ruokailumahdollisuus. Ruokalippuja voi ostaa kau-

pungintalon neuvonnasta.
Muu henkiloston huomioiminen

Tyontekijaa muistetaan hanen tayttaessaan 50 ja 60 vuotta. Lisaksi henkilosto saa pal-

velusvuosien perusteella ylimaaraisia vapaapaivia, joista tarkemmin edelld lomakoh-

dassa.

Elakkeelle siirtyessa tydnantajan puolesta annetaan kohtuullinen lahja.
Tyoterveys

Tyoterveyshuolto on ennaltaehkaisevaa terveydenhuoltoa, jota toteutetaan tyoter-
veyshuoltolain perusteella. Tydterveyshuolto avustaa tyoyksikoéita esim. tydpaikoilla

suoritettavien ergonomiakartoitusten toteuttamisessa. Tyoymparistoa kehitetdaan
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tyoolosuhteiden, tydnsisallon, tyotaitojen seka johtamisen osa-alueiden kautta.-O+i-

Kaupungin tyoterveyspalvelut tuottaa Tyoterveys Wellamo Oy. Tyésuhteen kuluessa
on oikeus viiden vuoden valein tehtavaan tyoterveystarkastuksiin. Lisaksi yli 50-vuoti-
ailla ja tietyilla ammattiryhmilla on mahdollisuus tarkastuksiin tiheammallakin aikava-

lilla.

Jos akuuteissa tapauksissa ei saa tyoterveyshuollosta ladakariaikaa, tulee menna ter-
veyskeskukseen tai yksityiseen terveydenhuoltoon. Tyoterveyshoitajat ohjeistavat kul-
loisenkin tilanteen mukaan — Tyoterveys Wellamoon voi saada ajan myds esim. Nasto-

laan tai Lahteen, jos Orimattilassa ei ole aikoja vapaana.

T huoll I adot:
Teproygiel
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Ruuska Maria tya " | puh_044 755 6850
Erilliseen tydterveyshuollon toimintasuunnitelmaan paaset tutustumaan intrassa.

Ketka ovat oikeutettuja kdyttamaan tyoterveyshuoltoa?

Kaupungin vakinainen ja maardaikainen henkildsto ovat lakisdadteisen ennaltaehkaise-
van tyoterveyshuollon palvelujen piirissa silta ajalta, kun tyénantajan maksaa palkkaa.

Sairaanhoitopalvelujen

6-kuukautta: kayttooikeutta ei mydskadn ole yli viikon kestavien maaraaikaisten ns.
"katkojen” tai keskeytysten aikana eika palkattomilla harkinnanvaraisilla vapailla ja
vuorotteluvapailla. Pitkat, jo palkattomiksi muuttuneet sairaspoissaolot eivat kuiten-

kaan katkaise oikeutta tyoterveyshuoltoon.

Fyoturvallisaus,sisatlma-astat Tyosuojelu
Mita tyosuojelu on?

Tyonantajan velvollisuutena on jarjestda seka tyo etta fyysinen ja psyykkinen tydym-
paristo tyontekijalle turvalliseksi ja terveelliseksi. Toiminnan perustana on riskinarvi-

ointi. Se tekee nakyvaksi tyoturvallisuuden kehittamiskohteet ja tarkeysjarjestyksen.

Miksi tyosuojelu on tarkeaa?

Pyritaan lisadmaan tyohyvinvointia, tuottavuutta ja kansantaloudellisia sdastoja. Pyri-
tddn vahentamaan tapaturmia ja ammattitauteja, kuormittumista, tyokyvyttomyytta
seka toimintahairidita ja riitoja.

Tyo6suojeluorganisaatio
Tyosuojelupaillikkod edustaa tydnantajaa tyosuojelun yhteistoiminnassa. Tydsuojelu-
paallikdn nimeda tyonantaja. Tyosuojelupaallikon tehtdavana on avustaa tydnantajaa ja
esihenkil6ita tehtavissa, jotka liittyvat tyosuojelun asiantuntemuksen hankintaan seka

yhteistyohon tyontekijoiden, tyoterveyshuollon ja tydsuojeluviranomaisten kanssa.
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Tyosuojeluvaltuutettu on tyontekijoiden keskuudestaan valitsema henkilo, joka edus-
taa tyontekijoita tyopaikan tyosuojelun yhteistoiminnassa seka suhteessa tydsuojelu-
viranomaisiin. Tyosuojeluvaltuutetun tehtavana on perehtya oma-aloitteisesti oman
tyopaikkansa tydymparistoon ja tyoyhteisdon liittyviin tyontekijoiden turvallisuuteen
ja terveyteen vaikuttaviin asioihin. Valtuutetun tulee myo6s perehtya tyosuojelusaan-
noksiin. Tyosuojelunvaltuutetun tulee kannustaa edustamiansa tyontekijoita kiinnitta-
maan huomiota tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen ja tekemaan ehdotuksia tur-

vallisuuden kehittamiseksi.

Tyosuojeluvaltuutetun tarkea tehtdva on valittaa tyontekijatason tietoa tyoturvalli-

suus- ja tyoterveysasioista kasiteltdavaksi yhteistoiminnassa tydnantajan kanssa.
Wpro

Kaikki tyoturvallisuusilmoitukset, tyotapaturmat seka lahelta piti -ilmoitukset tehdaan
Wpro-ohjelmiston kautta. Linkki l0ytyy intrasta, etusivulta oikeasta reunasta. Lisdksi

hakusanalla Wpro hakemalla 16ytaa linkit niin tietokone- kuin mobiilikayttoon.

Mobiililinkki: https://www?2.awanic.fi/haipro/263/mobile/

Wpro -ohjelmistossa yksikon esihenkilolla on taydet oikeudet nahda oman yksikon
tyoturvallisuusilmoitukset. Esihenkil6lla on myo6s vastuu kasitelld ilmoitukset asianmu-

kaisesti.

Tyo6turvallisuus

Tyo6turvallisuudesta vastaa esihenkilosi. Ole yhteydessa haneen, mikali tyéturvallisuu-
dessa on havaittavissa puutteita. Esihenkil6 vastaa myos tyosuojeluasioiden tiedotta-

misesta.

Jokaisen tyontekijan velvollisuus on noudattaa tyoturvallisuuteen liittyvid ohjeita ja

maarayksia, kayttda hanelle annettuja turvavarusteita, noudattaa turvallisia tyotapoja,
huolehtia omasta ja muiden turvallisuudesta ja terveydestd, noudattaa turvallisuuden
ja terveellisyyden ylldpitamiseksi tarvittavaa jarjestysta, siisteyttd, huolellisuutta ja va-

rovaisuutta, valttaa muihin tyontekijoihin kohdistuvaa hairintaa ja epaasiallista

” ORI MATTILA ORIMATTILAN KAUPUNKI

Erkontie 9, PL 46,16301 Orimattila


https://www2.awanic.fi/haipro/263/mobile/

kohtelua, ilmoittaa havaitsemistaan vaaroista ja epakohdista esihenkil6lle seka antaa
ehdotuksia tyonantajalle tyopaikan terveellisyytta ja turvallisuutta koskien. Niin esi-
henkilon kuin tydntekijankin velvollisuus on tutustua ja noudattaa voimassa olevia
lainsaadantoa seka kaupungin tydsuojelun ja tyéturvallisuuden ohjeita, jotka 16ytyvat

intrasta.
Yhteystiedot ja lisatietoja tydsuojeluasioissa

Lisatietoa ja apua tyoturvallisuuteen ja tyosuojeluun liittyvissa kysymyksissa saat myos
tyosuojeluvaltuutetuilta seka kaupungin tyosuojelupaallikolta. Ajankohtaiset yhteys-

tiedot 16ydat intranetista. Yhteydenotot ovat luottamuksellisia.
Sisdilma-asiat

Kaupungissa toimii moniammatillinen sisdilmatyoryhma, joka kasittelee keskitetysti
asiantuntijaorganisaationa sisailmaan liittyvia haittoja ja muutoksia. Sisdymparisté on
monen osa-alueen summa, johon vaikuttaa toiminta, luodut olosuhteet sekd myos ra-

kennuksen ominaisuudet.

e Sisdilma = rakenteiden rajaamalla alueella oleva ilma.

e Sisdilmasto = sisdilman ja lampdolosuhteiden muodostama kokonaisuus.

e Sisaymparistd = laaja kokonaisuus, johon vaikuttavat sisailman liséksi [Ampo- ja &&-
niymparisto, valaistusolosuhteet, ergonomia, kaytettavyys, tilajarjestelyt seka viihty-
vyyteen vaikuttavat tekijat.

e Kaikki ndma yhdesséa vaikuttavat koettuun olosuhteeseen.

Sisdilmaty6ryhman tavoitteet:

o Pyrkii ennaltaehkdisemaan sisailmaongelmien syntymista.

o Maarittelee toimintatavat sisailmaongelmien selvittamiseksi

e Valvoo sisailmatoimintamallin noudattamista

o Lisad ja tukee sisdilmaongelmaprosessin sujuvuutta ja laadukkuutta.

e Varmistaa ettéa sisailmaprosessi on kaikkien tiedossa.

o Edistaa rakennusten peruskorjausten oikea-aikaisuutta tai huonokuntoisista raken-
nuksista luopumista. tehtavaalueelle kuuluvat kiinteistoista aiheutuvat sisdilmahaitat.:
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Ty6ryhmaan kuuluvat tyoterveyshuollon edustaja, tilapalvelun edustajat, tydsuojelun
edustaja, terveydensuojelun edustaja seka sivistystoimen edustaja. Ryhma kokoontuu

tarvittaessa, 3—6 kertaa vuodessa.

Sisdilma-asioista tehtyyn toimintamalliin on hyva tutustua oma-aloitteisesti. Toiminta-
malli [6ytyy intrasta. Ennaltaehkaisevassa toiminnassa myos kdyttdjien toiminta ja ak-

tiivisuus on ensiarvoisen tarkeaa.

Koetuissa sisdilmaan liittyvissa haasteissa, ota aina ensin yhteys [ahimpaan esihenki-
166si. Esihenkilolla on sisdailmahaittalomakkeita ja sisdilmahaittojen toimintamalli,
jonka mukaisesti asian kasittely etenee. Lomakkeet ovat saatavissa my0s intrasta.

Kaikki lomakkeet ovat sahkoisia.

Tyonantajan ja henkiloston vdlinen yhteistoiminta
Yhteistoimintaelin

Yhteistoimintaelimessa tyonantajaa edustaa kaupunginhallituksen puheenjohtajisto,

kaupunginjohtaja, taleus—a-kensernijehtaja henkilostopaallikko seka hallintojohtaja.

Luottamusmiesjarjestelma

Luottamusmiesjarjestelma on yhteistoimintajarjestelma, jonka tarkoitus on edistada
virka- ja tybehtosopimusten noudattamista, tyonantajan ja viranhaltijan/tyontekijan
valilla syntyvien erimielisyyksien tarkoituksenmukaista, oikeudenmukaista ja nopeaa
selvittamista seka tyérauhan yllapitamista. Luottamusmiesjarjestelman tarkoituksena
on lisdksi edistaa ja kehittaa paikallista sopimista seka tuloksellisuutta ja tydelaman

laatua.
Paaluottamusmiehet:

e Roosa Hallikainen, Jyty

e Marja Ovaska, Juko tekniset

e RaineL8nnfors-Olli Alanko, Juko
¢ Niina Reitti, JHL
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e Pia Malkki, Tehy
la Niemi ’

Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettely velvoittavien sopimusmaaraysten tulkinta- ja soveltamiskysy-

myksissa

Sopimusmaaraysten tulkintaan tai soveltamiseen liittyvat kysymykset ja erimielisyydet
pyritdaan selvittdamaan tydpaikalla oman esihenkilon kanssa. Tarvittaessa luottamus-
mies neuvottelee asiasta esihenkilon tai henkildstdasioista vastaavan viranhaltijan
kanssa. Padluottamusmies voi pyytaa asiasta paikallisneuvottelua henkiléstovastaa-
vatta-thatlintejehtajal-henkilostopaallikolta. Paikallisneuvottelussa tehdyn ratkaisuesi-
tyksen vahvistaa kaupunginhallitus. Ellei asia ratkea paikallisneuvotteluissa, voi toinen
osapuoli pyytaa asiasta keskusneuvottelua, jonka kayvat KT Kunta- ja hyvinvointialue-
tyonantajat ja ko. paasopijajarjesto. Keskusneuvottelujen jalkeen vireille voidaan

panna kanne ty6tuomioistuimessa.
Paikallissopimukset
Orimattilan kaupungilla voimassa olevat paikallissopimukset:
- Kutsuraha (varhaiskasvatus: KVTES jaksotyd)
- Yli 10 tunnin tyovuoro (varhaiskasvatus: KVTES jaksotyo ja OVTES G-liite)
- Tydaikapankki (KVTES, OVTES G-liite, TS)
- Tyopaikkaohjaajan korvaus (KVTES, TS)
Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelu on esihenkilon ja tyontekijan valinen ammatillinen, suunniteltu kes-
kustelu, jonka tavoitteena on osaamisen kehittdminen kaupungin strategisten tavoit-
teiden nakokulmasta. Kehityskeskustelun keskiossa ovat kaupungin/tydyksikon teh-

tava, yhteistyd, esihenkilo-tyontekijasuhde seka nykyinen ja tuleva tyétilanne.
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Saannollisesti toteutuessaan kehityskeskustelut edistavat henkilostdn osallistumista ja

sitoutumista tyoyhteison toimintatapaan ja tavoitteisiin seka vahvistaa osaamista.

Esihenkil6lle kehityskeskustelu on johtamisen véline, jonka avulla juurrutetaan kau-
pungin visiota, strategiaa ja arvoja kaytannon tyohon. Kehityskeskustelujen avulla esi-
henkilé saa omaan tyohonsa valineita tyotulosten parantamiseen, palkitsemiseen seka

toiminnan ja oman johtamistavan kehittamiseen.

Tyontekijalle kehityskeskustelu antaa mahdollisuuden keskustella esihenkilonsa
kanssa avoimesti tyostd, tavoitteista seka tulevaisuudesta. Kehityskeskustelu on mah-

dollisuus saada palautetta tekemastaan tyosta seka antaa palautetta johtamisesta.

Kehityskeskusteluja on tarkoituksen mukaista kdayda vahintaan kerran vuodessa. Kehi-
tyskeskustelu kdydaan jokaisen kanssa henkilokohtaisesti. Ryhmakehityskeskusteluja

voidaan toteuttaa resurssien puitteissa. Ryhmakehityskeskustelun voi tarvittaessa jar-
jestaa vapaamuotoisemmin esimerkiksi tiimipalaverin sijaan. Ryhmakeskustelu ei kor-

vaa henkil6kohtaista kehityskeskustelua.

Henkilokohtaisen lisan (KVTES- ja TS-sopimusalat) arviointikriteerit kdydaan tyonteki-

jan kanssa lapi kehityskeskustelussa vuosittain.

Kehityskeskustelujen pitamiseen on laadittu erillinen keskusteluja ohjaava kehityskes-

kustelulomake, joka 16ytyy intrasta.
Tyosuojelun yhteistoiminta

Tybnantajan ja tyontekijoiden on yhteistoiminnassa yllapidettava ja parannettava tyo-
turvallisuutta tyopaikalla. Tydnantaja vastaa vaarojen arvioinnista ja tyon jatkuvasta

tarkkailusta seka tarvittavista kehittamistoimista.

Tyosuojelutoiminnan perustana on tyopaikan tyosuojeluorganisaatio ja turvallisuus-
kulttuuri, joka ilmentda johdon ndakemyksia turvallisuustyén merkityksesta. Sen toteu-
tuminen kaytannon tyossa edellyttaa koko henkildston sitoutumista. Tyosuojeluorga-
nisaatio auttaa, neuvoo ja ohjeistaa seka toimii tukihenkilona tarvittaessa niin
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tyontekijoille kuin esihenkildillekin. Yhteydenotot ovat vaitiolovelvollisuuden alaisia,

kunnes toisin sovitaan.

Tyosuojelupaallikkd edustaa yhteistoiminnassa tyonantajaa. Tyosuojeluvaltuutetut
edustavat niin tyontekijoita ja esihenkilditakin. Tyosuojeluvaltuutettujen tehtavien ja-
kamiseksi kdydaan neljannesvuosittain tyosuojeluvaalit, joissa valitaan tyosuojeluval-

tuutetut toimialoille seka heille henkil6kohtaiset varavaltuutetut.

S isaatios

Tyodsuojelutoimikuntaan tyosuojeluorganisaation lisdksi kuuluvat tyoterveyshoitaja,

hallintojohtaja seka tateus—ja-kensernijehtaja-henkilostopaallikko.

Muut asiat
Saannot ja ohjeet

Kaupungin toimintaa ja toimivaltaa saatelevat erilaiset saannot ja ohjeet. Keskeisin
toimivaltakysymyksiin keskittyva sdanto on hallintosdaanto. Lisaksi yleisesti kdytettavia

muita ohjeita ovat yleiset hankintaohjeet, sisdisen valvonnan ohje seka kirjallisen
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paatoksenteon ohje. S3annot ja ohjeet ovat saatavissa asianhallintajarjestelma Dynas-

tysta ja intrasta.
Sadstad luontoa- kayta jarkevasti

Huomioi hankinnoissa ja toiminnassa mahdollisuuksien mukaan energian saast6 seka

kestavaa kehitysta tukevat ratkaisut.

Vahenna paperin kulutusta

e Toimistotydssa sdasta paperia ja tulosta vain ne, mitka todella tarvitset.
e Arkistoi sdhkoisesti.
¢ Vahenna paperinkulutusta tulostusasetuksilla yms. muilla toimenpiteill&.

Vahenna energian kulutusta

e Vahenna sahkodn kayttba (sammuta valot aina kuin poistut huoneesta 10 min,
sammuta tietokone ydksi ja viikonlopuksi, kayttamattomat laturit pois sahkover-
kosta, kaytéa portaita, tydhuoneen lampdotilan s&dadot)

e Suosi kannettavia, koska ne kuluttavat vahemman energiaa kuin poytakoneet

¢ Sammuta tietokoneen nayttd, kun poistut vahintaan tunniksi tyopisteelta

e Ala peita lammityslaitteita huonekaluilla ja verhoilla, se estaa lammonkiertoa
tilassa.

¢ Jos ilmastointi on saadetty oikein, ei tuulettamista tarvita. Jos tuulettamiseen
tarve, tee se nopeasti ristivedolla.

Vahenna liikennepaastoja

o Kayta kestavia liikkumismuotoja (joukkoliikenne, jalkaisin tai polkupyoralla,
kimppakyyti)
Harkitse hankinnoissa

¢ Harkitse aina, onko hankinta tarpeellinen, voidaanko korjata tai hankkia kay-
tetty?
¢ Voidaanko hankkia palvelua tavaran sijalle? (vuokraus, lainaaminen, yhteis-
omistaminen)
e Suosi hankinnoissa mahdollisuuksien mukaan laitteita, jotka ovat laadukkaita,
pitkaikaisia, monikayttoisia ja korjattavissa.
Vahenna jatteiden maaraa

o Lajittele jatteet, jatteiden lajitteluohjeen mukaisesti
e Kaytd mieluummin kestoastioita kuin kertakayttbastioita
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Muista

Hankinnat

Ekotehokkuus rakentamisessa
KKK- kuluta harkiten, kayté uudelleen ja kierrata

Hankinnat tehdaan kaupungin hankintaohjeen ja hankintalain mukaisesti. Hankintoja

sitovat myos hankintarajat seka kaupungin rakennuttamisen hallinnointiohje.

Kaupunki on mukana KL-Kuntahankintojen puitesopimuksissa seka eraissa Sarastia

Oy:n sopimuksissa. Lisatiedot taleus—ja-kensernijehtajatta-hallintojohtajalta tai talous-

johtajalta.

Tietosuoja

Kayttooikeudet

Kayta sovelluksia vain omilla kayttajatunnuksillasi.

Salasanat

Internet

Esté asiattomien paasy tydasemallesi lukitsemalla tydasema aina kun poistut
tybhuoneestasi tai palvelupisteesta.

Ala kayta naytonsaastajaa.

Sulje tybasema yoOksi tai ainakin muista kirjautua ulos tydasemalta.

Varmista, etta tietojarjestelman asentaja, joka haluaisi paasta koneellesi, on
varmasti luotettava. Jos vahankin epailet asiaa, ota yhteys helpdeskiin.
Tietojarjestelmissa olevia tietoja saa kayttaa vain tyodtehtaviisi liittyen. Muu
kayttd on rangaistavaa.

Kayta riittavan monimutkaista salasanaa, jossa on esim. isoja ja pienia kirjai-
mia seka numeroita ja erikoismerkkeja. Ala kayta helposti arvattavia sanoja
esim. omaa nimeasi.

Vaihda salasanasi saannollisesti.

Ala kirjoita salasanaa muistiin paperille tai tietokoneellesi.

Internetia voi kayttaa tiedon hakuun tydasioihin liittyen.

Ala itse avaa, lataa tai asenna internetista saatavia ohjelmia. Ne voivat sisdltaa
viruksia, haittaohjelmia tai muita tietoturvariskeja. Jos tarvitset jotain ohjelmaa,
ole yhteydesséa helpdeskiin.
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Sahkoposti

Viruksia ja haittaohjelmia voi tarttua internetistéa tydasemaasi pelkasta www-
sivujen selaamisesta.

etunimi.sukunimi@orimattila.fi

Sahkoposti on tarkoitettu paaasiassa tydasioiden hoitamiseen.

Organisaation ulkopuolista sahkopostia ei saa kayttaa tydasioissa.

Tarkista, etta lahetat séhkdpostin oikealle vastaanottajalle.

Salaisia asiakirjoja ei pida lahettdd sahkdpostilla ilman asianmukaisia salaus-
menetelmia.

Ala avaa epailyttavia liitetiedostoja, alaka vastaa roskapostiin. Roskapostia
ovat mm. kaikki ei-toivotut mainoskirjeet. limoita naista helpdeskiin, jos epdilet
virustartuntaa tai niistd on merkittavasti haittaa tyoskentelylle.

Jos epalilet, ettd tarpeellinen sdhkdposti on jaanyt roskapostisuodattimeen, ole
yhteydessa helpdeskiin.

Ala jatka kiertokirjeitéa.

Tietojen kasittely

Tunnista ja luokittele asiakirjojen ja tietojen laatu ja kasittele niitd sen mukai-
sesti (pysyvasti sailytettavat, maaraajan sailytettavat, julkinen, ei-julkinen, sa-
lainen).

Kasittele tietoja huolellisesti valineesta riippumatta.

Selvitd mihin talletat tiedostosi ja onko ne tarpeen varmentaa. Jos et ole varma
asiasta, niin kysy helpdeskista.

Tallenna varmistusta vaativat tyosi verkkolevylle.

Valta tilannetta, jossa tarkea tydsi on tallennettuna ainoastaan omalle kiintole-
vyllesi tai yhdelle muistitikulle.

Ala tallenna muistitikulle salaisia tietoja, ellei siin4 ole salausjarjestelmaa.
Tarkista muistitikku ennen kayttda virusten varalta aina, kun olet kayttanyt sita
kotikoneessa tai vieraassa koneessa.

Kannettavan tietokoneen kaytto

Kannettavaa tietokonetta ei saa antaa kenenkaan muun kayttéén kuin tyénteki-
jan, jolle se on annettu.

Kannettavassa tietokoneessa on oltava kayttajatunnus seka salasana konee-
seen ja jarjestelmiin paasya varten. Al4 tallenna salasanoja automaattisesti an-
nettavaksi.

Sailytd kannettavaa tietokonetta huolellisesti.

Kannettavan tietokoneen virustorjuntaohjelma tulee paivittaa riittavan usein.
Sovi helpdeskin kanssa mahdollisesta etakaytosta ja siihen liittyvista tietoturva-
asioista.

Etakaytdsta on sovittava aina ensin esihenkilon kanssa.
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Tiedottaminen

Sisdinen tiedottaminen

Kaupungin sisdinen tiedotus tapahtuu intran seka sahkopostin kautta. Tiedottamisesta
vastaa vastuualueen esihenkil6 tai taman maaraama henkild. Kriisitiedottamisessa
vastuut on jaettu kriisiviestintdohjeen mukaisesti.

Intran l0ydat osoitteesta:
Sisdisesta viestinndsta on myos kaupungin yhteinen ohjeistus intrassa.

Ulkoinen tiedottaminen

Ulkoisesta tiedottamisesta on saannelty hallintosaannoéssa tiettyjen viranhaltijoiden
osalta. Ulkoisessa tiedottamisessa on noudatettava kaupungin kriisitiedottamisoh-

jetta seka muuta tiedottamiselle asetettua ohjeistusta.

Orimattilan vaakuna

Orimattilan kaupungilla on kaytossaan virallinen kaupungin tunnus, vaakuna. Vaaku-
naa kaytetdan vain virallisissa yhteyksissa kuten esim. kutsuissa, kunniakirjoissa ja
kuulutuksissa. Vaakunan selitys on “punaisessa kentdssd nouseva hevonen pidellen
viikatetta: kaikki hopeaa”. Vaakunan on suunnitellut Ahti Hammar. Orimattilan kun-
nanvaltuusto on hyvaksynyt vaakunan 15.9.1956 ja sisdasianministerid on vahvistanut

sen 17.12.1956.

Orimattilan logo

Kaupungin logoja ja graafisia elementteja voi kayttaa kaupungin brandiohjeiston mu-

kaisesti. Lisatietoja intrasta tai kysymalla kaupungin viestinnasta.
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Orimattilan verkkosivut

Orimattilan kaupungilla on nettisivut osoitteessa www.orimattila.fi. Nettisivuilla on
pdivahoidon, tilavuokrauksen, kiinteistojen vikailmoituksia seka verkkokirjastoa koske-
via sahkoisia palveluita kuntalaisten kaytettavissa. Lisaksi nettisivuilta l10ytyy ohjeita,
oppaita, lomakkeita, taksoja ja maksuja yms. hyodyllista kuntalaisten tarpeisiin. Kay
tutustumassa kaupungin sivuihin ja anna tarvittaessa palautetta palautekanavan

kautta.
Kayttaytyminen tyopaikalla

Henkilostolta odotetaan asiallista ja hyvaa kaytosta tyoyhteisossa. Hyvalla kdytoksella
tarkoitetaan hyvien tapojen mukaista kaytosta. Tyopaikalla toisten ihmisten tervehti-
minen on hyvan kayttaytymisen perussaantoja.

Orimattilan kaupungilla on kaytossa Sujuvaa tyopaivaa -opas, jonka avulla tyoyhteisot
voivat kehittdaa vuorovaikutusta. Opas tukee ehkdisemaan epaasiallista tai hairitsevaa

kayttaytymista ja toisaalta kehittamaan vastuullista tyokayttaytymista.

Tyotehtavissa noudatetaan huolellisuutta ja ne tehddaan ammattitaitoisesti. Neuvoa

saa ja pitaa kysya. Tyohon pukeudutaan tyotehtavaan soveltuvalla tavalla.
Tyonjohdon ohjeita ja maardyksia noudatetaan, kuten myds lakia.

Asiakaspalvelutilanteissa noudatetaan asiakaslahtoista ajattelua mahdollisuuksien mu-
kaan. Asiakaspalvelutilanteissa kielenkdytt6 on asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa.
Asiakkaita kohdellaan tasapuolisesti. Asiakkaita ovat niin ulkoiset kuin sisdisetkin asi-

akkaat.

Kaikenlaiseen epaasialliseen kohteluun puututaan valittomasti. Kiusaaminen, epaasial-

linen kohtelu ja seksuaalinen hairintad ovat kiellettyja.

Sosiaalisen median osalta kaupungin sisdisesti sovitut edustajat voivat kirjoittaa kau-
pungin nimissa tapahtumista. Muut henkil6t eivat. Sosiaaliseen mediaan kirjoitetaan
asioista, jotka ovat julkista tietoa ja niissa noudatetaan myo6s hyvia kdytostapoja.
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