Kuntakokeilu - Henkilostoa koskevien asioiden kasikirja

Keskeisida ohjeita kokeilussa tyoskentelevien TE-toimiston virkamiesten palvelus-
suhteessa noudatettavista menettelytavoista
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JOHTAMINEN JA ESIMIESTYO

TE-toimisto vastaa hallinnollisesta esimiestydsta TE-toimistosta siirtyneen henkil6ston osalta.
Kaytannossa TE-toimisto siis hoitaa ne henkilostdasiat, joita ei budjetti-, jarjestelman kaytto-
oikeus- tai muista syista kokeilussa voida hoitaa. Henkilokuntaan vaikuttavista tyénantajan toi-
mivaltaan kuuluvista asioista tehdaan paatokset kokeilua kuulemalla.

Kokeilu vastaa siirtyvan henkiloston lahiesimiestyosta. Tahan kuuluu paivittdinen tyénjohto,
tehtavien maarittely ja mahdolliset erityiset tilanteet.

Kuntakokeilun esimiehen ja TE-toimiston hallinnollisen esimiehen on keskenaan varmistettava
sujuva tiedonkulku henkildstoasioissa.

MUUTOKSEN JOHTAMINEN

KEHA-keskus jarjestaa tukea TE-toimiston ja kuntakokeiluun siirtyville virkailijoille.

Muutoskeskustelut, myos kokeilun alkamisen jalkeen, kdy TE-toimiston esimies. Kokeilun paa-
tyttya ja henkiloston siirtyessa takaisin TE-toimiston tehtaviin siirtymista koskevat muutoskes-
kustelut kdy TE-toimiston esimies. Muutoskeskustelujen keventdamiseksi niitd voidaan kayda
ryhmamuutoskeskusteluna mutta virkailijalla on aina halutessaan mahdollisuus henkilokohtai-
seen muutoskeskusteluun.

Myonnettya Kaiku-tyoelaman kehittamisrahaa kdytetdaan kokeiluun siirtyvan henkil6ston tyo-
hyvinvoinnin tukemiseen.

Mahdollisuus tyénohjaukseen on myds kuntakokeilun aikana, ja tydnohjauksen jarjestami-
sesta on keskusteltava kokeiluesimiehen ja hallinnollisen esimiehen kanssa.

Avoimen viestinnan rooli korostuu muutostilanteessa (ml. tehtdvankuvien mahdollinen arvi-
ointimenettely, takuupalkka jne.).

YHTEISTOIMINTA

Tehtavien ja henkil6ston siirtyminen kuntakokeiluun ja takaisin kuntakokeilusta TE-toimistoon
on muutos, joka on kasiteltdva yhteistoimintaneuvotteluissa. Neuvotteluissa ei ole kyse hen-
kiloston maaran vahentamisestd. YT-neuvottelut hoidetaan TE-toimistoissa KEHA-keskuksen
ohjeistamana ja tukemana erilliselld neuvotteluesityksella henkil6stojarjestoille. Kokeilun kun-
tatoimijat kutsutaan tarvittavilta osin menettelyn ulkopuolisena toimijana kertomaan kokei-
luun liittyvista henkiléstbasioista.

Kokeilun aikainen, normaali ja tavanomainen yhteistoiminta TE-toimistossa tapahtuu TE-toimiston
YT-toimikunnan kaytantojen mukaisesti. Kokeiluun siirtyneilla YT-toimikunnan jasenilla ja luottamus-
miehilld on mahdollisuus osallistua TE-toimiston yhteistoimintaan myds kokeilun aikana. Valitto-
masta yhteistoiminnasta kuntakokeilun aikana on ensisijaisesti vastuussa kokeilukunta ja sen maa-
radma tyonjohdollinen esimies. Kiinteasti virkasuhteeseen liittyvissa asioissa valittdmasta yhteistoi-
minnasta vastaa TE-toimiston hallinnollinen esimies. Valitonta yhteistoimintaa ovat tyodnteki-
jan/tyontekijoiden ja esimiehen viliset keskustelut, tulos- ja kehityskeskustelut, yksikko-, ryhma- ja



tiimipalaverit, henkilostotilaisuudet ja virkistystapahtumat seka osallistuminen erilaisiin kehittamis-
hankkeisiin. Tyontekijoille valiton yhteistoiminta on ldaheisin mahdollisuus vaikuttaa omaan tyohon,
tyOymparistdon ja tydyhteisoon.

LUOTTAMUSMIEHEN, TYOSUOJELUVALTUUTETUN, TYOSUOJELUASIAMIEHEN
TAI MUUN HENKILOSTON EDUSTAJAN SIRTYMINEN KUNTAKOKEILUUN (LUOT-
TAMUSMIESTEHTAVAN HOITO)

Henkiloston edustajan siirtymisella TE-toimistosta kuntakokeiluun ei ole vaikutusta henkiloston
edustajan asemaan. Kokeiluun siirtyvalle henkiloston edustajalle on myonnettava tdaman tehtavan
hoitamista seka tehtdvassa valttamatta tarvittavaa koulutusta varten vapautusta kokeilun tehtavista.

KEHITYSKESKUSTELUT

Kehityskeskustelu on jokaiselle ELY-keskuksen tai TE-toimiston esimiehelle ja tyontekijille oikeus,
velvollisuus ja mahdollisuus. Kehityskeskustelut ovat osa hyvada johtamista ja esimiestyota. Virastoja
ohjeistetaan kehityskeskustelujen kdymisesta vuosittain.

Kehityskeskusteluissa

e Tarkastellaan henkilon tehtavia ja tehddan tarvittavat muutokset tehtdvankuvaan

e Arvioidaan henkildn suoriutuminen

e Sovitaan tavoitteista

e Tarkastellaan kehittdamis- ja koulutustarpeita ja sovitaan niiden vaatimista toimenpiteista

e Sovitaan ikdantyvien tyéuran pidentamista tukevista toimenpiteista

e Kasitelladn palaute esimiehen toiminnasta, tydyhteison toiminnasta ja tyoilmapiirista kasitellaan,
jos myds tyonjohdollinen esimies on paikalla.

Kehityskeskusteluissa on mahdollisuus vaikuttaa tyon sisdltoon ja tavoitteisiin. Onnistuneilla kehitys-
keskusteluilla voidaan parantaa tydyhteison toimivuutta ja tydilmapiirid. Kehityskeskusteluja kehite-
tdan edelleen palvelemaan paremmin yksilollista sekd koko tydyhteison onnistumisen arviointia,
mahdollisen tuen tarvetta seka henkilokohtaisia tavoitteita osana koko organisaation tavoitteita.

Yksilokehityskeskustelujen lisdksi TE-toimistoissa kdyddan vuosittain ryhmakehityskeskustelut. Nii-
den tavoitteena on tukea ja keventaa yksilokehityskeskusteluja. Ryhmakehityskeskusteluilla varmis-
tetaan, ettd kaikilla ryhman jasenilld on yhteinen tieto tilanteesta ja oman tydyhteisdn tavoitteista.
Niissa myos keskustellaan keinoista ja tyonjaosta tavoitteisiin padsemiseksi sekd hyvinvoinnin ja
osaamisen kehittamistarpeista. Suositellaan etta kokeiluun siirtyneen henkil6ston osalta ryhmékehi-
tyskeskustelun kdy kuntakokeilun tyonjohdollinen esimies.

SUORITUSARVIOINTI KEHITYSKESKUSTELUN YHTEYDESSA

Palkkausjarjestelmaan liittyva suoritusarviointi kdydaan kehityskeskustelun yhteydessa. Suoritusar-
viointi on kahdenkeskinen, luottamuksellinen vuorovaikutustilanne, jossa palaute annetaan rakenta-
vasti. Jos toivottuun suoriutumiseen ei ole paasty, mietitddn yhdessa syyt siihen, miksi tavoitteet ei-
vdt ole toteutuneet ja suunnitellaan toimenpiteet suoriutumisen parantamiseksi.

Suoritusarviointikeskustelu on kaytava ja arviointi on tehtava aidosti pisteyttdaen. Tyontekijalla on
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oikeus saada objektiivinen palaute tekemastaan tyosta, osaamisestaan, tyossa kehittymisestaan ja
tyoyhteisotaidoistaan.

Hyvan kehityskeskustelun ja suoritusarvioinnin edellytys on, etta esimies tuntee tyontekijan tydken-
tan ja seuraa arkityota riittavasti. Esimiehen on siis oltava aidosti kiinnostunut alaistensa toista ja
niiden onnistumisesta. Esimiehen omaan kouluttautumiseen kuuluu harjaantuminen kehityskeskus-
telujen ja suoritusarviointien kdymiseen ja niiden hyddyntamiseen esimiestydssa.

TE-hallinnon kehityskeskustelu- ja suoritusarviointimenettelysta vastaavat TE-toimiston ni-
medmat esimiehet, jotka kuulevat kuntakokeilun tyonjohdollista esimiesta ennen kehityskes-
kustelua. Myos kuntakokeilun esimies osallistuu kehityskeskusteluun sovitulla tavalla.

KEHITYSKESKUSTELUT JA OSA-AIKAISESTI KOKEILUSSA TYOSKENTELEVAT

Osa-aikaisesti kokeilussa tydskentelevien TE-toimiston virkailijoiden osalta kokeilu vastaa la-
hiesimiestydsta kokeilun tehtdvien osalta ja TE-toimiston esimies TE-toimiston tehtdvien osalta. Ke-
hityskeskusteluista ja virkailijan henkilokohtaista suoriutumista koskevasta arviointikeskusteluista
vastaa osa-aikaisesti kokeilussa tydskentelevien virkailijoiden osalta TE-toimiston nimeama hallinnol-
linen esimies.

Mikali kokeilun tehtavat ovat alle 50 % virkailijan tyotehtavista, vastaa kehityskeskusteluista ja suo-
ritusarviointikeskustelusta edelld kerrotusta poiketen TE-toimiston lahiesimiestydsta vastaava esi-
mies. Naissa tapauksissa on perusteltua, etta virkailija osallistuu ryhmakehityskeskusteluun seka TE-
toimiston tehtaviensa, etta kokeilun tehtaviensa osalta.

Kehityskeskustelusta ja suoritusarviointikeskustelusta vastaavan esimiehen vastuulla on huolehtia
siitd, ettd keskustelut kdaydaan keskustelun tavoitteet huomioiden riittavalla tavalla yhteistydssa
tyonjohdollisen esimiehen kanssa. Muilta osin osa-aikaisesti kokeilussa tyoskentelevien osalta kehi-
tyskeskusteluissa noudatetaan kehityskeskusteluohjeessa ja aiemmin tdssa ohjeessa kuvattuja me-
nettelyja.

PALKANMAKSU

TE-toimistosta kuntakokeiluun siirtyneen henkil6ston osalta noudatetaan valtion virkaehtoso-
pimuksia. KEHA-keskus vastaa kokeiluun siirtyneen TE-toimiston henkil6ston palkanmaksusta.

TYOTERVEYSHUOLTO, HENKILOSTOETUUDET JA KEHITTAMISPAIVAT

TE-toimistosta kokeiluun siirtyminen ei vaikuta virkamiehen ty6terveyspalveluihin. Palveluntarjoaja
pysyy ennallaan ja tyoterveyshuollon osalta noudatetaan KEHA-keskuksen ohjeita tydterveyspalve-
lujen kdytostd. Suomen Terveystalo Oy tuottaa tyoterveyspalvelut keskitetysti kaikille TE-toimistoille.
Jokaiselle virastolle on nimetty vastuuterveysasema seka —tiimi (tyoterveyshoitaja, -ladkari, -fysiote-
rapeutti ja —psykologi).

TE-hallinnon henkiléstéetuudet ovat myos kokeiluun siirtyvien virkamiesten kaytossa. Naita ovat
mm. lounas- ja liikunta-/kulttuurietuudet (e-passi). Kokeiluun siirtynyt henkilosto osallistuu tyoyhtei-
son kehittamispaiviin ja virkistystapahtumiin osana tyéyhteis6dan kokeilussa.



ENNALTAEHKAISEVIIN JA TYONANTAJAN VELVOITTAMIIN TYOTERVEYSPALVE-
LUIHIN VOI KAYTTAA TYOAIKAA

Ennaltaehkiiseviat palvelut, jotka kuuluvat tydterveyshuoltoon (ty6aikaleima: Aloita matka/ty6-
asia)

Lakisaateiset (tyon altisteisiin liittyvat) terveystarkastukset, tyohontulotarkastukset ja ikdkausitar-
kastukset laboratoriotutkimuksineen. Terveystarkastusta mahdollisesti seuraava tyoterveysladkarin
vastaanotto. Ennaltaehkaiseva toiminta tyoterveysladkarin lahetteelld tyofysioterapeutin ja tyoter-
veyspsykologin ohjaus 1-5 krt/ongelma/vuosi. Ravitsemisterapeutin ja sosiaalialan asiantuntijan oh-
jaus. Rokotustoiminta: perusrokotussuoja, tyon altisteisiin liittyvat rokotukset. Kuntoutustarpeen ar-
viointi ja kuntoutukseen ohjaus. Tyéterveysneuvottelut (kolmikantakeskustelut) ja tyokyvyn ar-
viointi.

Muut tyoterveyspalvelut, joihin voi kdyttaa tyoaikaa

Tyotapaturmasta aiheutuneet tutkimukset ja hoidot (sis. tyéterveyspalveluun). Sairauskaynnit silloin
kuin tyoterveyslaakari on todennut oireet tyopaikan sisdilmasta johtuviksi tai kun tydnantaja velvoit-
taa asioimaan tyoterveyslaakarilla sisdilmaepailyn vuoksi (sis. tyoterveyspalveluun). Synnytysta edel-
tavat 1adkarin maaraamat ladketieteelliset aitiysneuvolakaynnit (ei sisally tyoterveyspalveluun).

Sairaanhoito kuuluu hoidettavaksi omalla ajalla. Sairaanhoidon palvelut, jotka kuuluvat ty6terveys-
huoltoon (tydaikaleimaus: Aloita oma asia)

Tyoterveystarkastuksen perusteella tyoterveysladkarin maaraamat jatkotutkimukset. Muut tyoter-
veyslaakarilta, yleisladkarilta, tydterveyshoitajalta ja sairaanhoitajalla kdynnit. Tyoterveyslaakarin Ia-
hetteelld erikoisldakarikonsultaatiot ja tutkimukset seka fysioterapia- ja psykologikonsultaatiot sai-
raudendiagnosoimiseksi ja hoidon maarittamiseksi.

Tyoterveysladkarin |ahetteella fysioterapeutin antama hoito tyosta johtuviin vaivoihin. Sairauden to-
teamiseen tai hoitoon liittyvat laboratorio, kliinisfyysiset, kliinisneurologiset, réntgen, ultradani, ta-
hystykset. Magneetti- ja tietokonetomografiat rajatusti vain tyoterveyslaakarin lahetteella.

Muut tyoterveyslaakadrin maaraamat tutkimukset ja hoidot (konsultaatiot, laboratoriotutkimukset,
kuvantamiset, kliinis-fysiologiset ja kliinis-neurologiset tutkimukset), tyoterveyshuollon jarjestamiin
ryhmiin osallistuminen tycterveysldaakarin lahetteella. Pienkirurgiset yleislaakarin toimenpiteet.

Tyoterveyteen eivat sisdlly, hoidetaan omalla ajalla (tydaikaleimaus 'Aloita oma asia')

e Vapaa-ajalla tapahtuneiden tapaturmien tutkimukset ja hoito
e Psykoterapia

e Hammashoito

e Pitkaaikaissairauksien jatkuva hoito ja seuranta

Tyoterveyspalvelujen kdytettavyys silloin, kun ei olla toissa

Tyoterveyshuollon ennaltaehkaiseva toiminta koskee kaikkia tyontekijoitd ja on kaytettavissa koko
tyo- tai virkasuhteen keston ajan. Ty6terveyssopimukseen kuuluva sairaanhoito on kaytettavissa tyo-
matkojen ja vuosiloman aikana.

Sairaspoissaolon ilmoittaminen

Kun sairastut, ilmoita asiasta valittdmasti kuntakokeilun lahiesimiehelle tai esimiehen poissa ollessa
hanen sijaiselleen. Tarvittaessa voi jattaa soittopyynnon tai tekstiviestin yhteistietoineen. Sairaslo-
matodistusta varten asiointi ensisijaisesti tydterveyshuollossa.



Esimiehen lupa riittda 1-3 vrk:n sairaspoissaoloon. 4-5 vrk:n sairaspoissaolosta on toimitettava ter-
veydenhoitajan tai laakarin todistus. Yli viiden vuorokauden sairaspoissaoloista on toimitettava laa-
karintodistus. Huomio, jos perjantaina on sairaana ja sairaus jatkuu viela maanantaina, on hankittava
terveydenhoitajan tai ladkarin todistus.

Esimies voi vaatia tapauskohtaisesti sairaslomatodistuksen myos lyhyemmasta sairaspoissaolosta.
Jos sairastut vuoriloman tai lomarahavapaan aikana, ilmoita sairastumisesta valittomasti esimiehel-
lesi. IImoita samalla haetko vuosiloman/lomarahavapaan siirtoa sairasloman perusteella. Tall6in tar-
vitset sairauspoissaolotodistuksen heti ensimmaisesta poissaolopdivasta lahtien. Valittdmasti loman
tai muun vapaan jalkeen sairastuessasi toimi kuten muissakin sairastapauksissa.

Sairaspoissaolotodistukset toimitetaan tydnantajalle viivytyksessa. Skannatut sairaslomatodistuk-
set toimitetaan sahkopostin liitteena TE-toimiston hallinnolliselle esimiehelle ja seka yhteiseen ELY-
KEHA Henkilostopalvelut-postilaatikkoon: henkillostopalvelut.keha@ely-keskus.fi. Poissaolot ilmoi-
tetaan kokeilun tyénjohdolliselle esimiehelle kokeilun ohjeistamalla tavalla.

Sairaspoissaolot kirjataan KIEKU-jarjestelm3an heti toihin palattua. Sairaspoissaolotodistuksessa
olevat paivamaarat kirjataan sellaisenaan viikonloppuja vahentamatta.

Muiden ennakoimattomien poissaolojen ilmoittamisessa noudatetaan ylla kerrottua soveltuvin osin.

Varhaisen vilittimisen / aktiivisen tuen osalta kokeilu noudattaa kuntatyénantajan kaytintoja
huomioiden TE-hallinnon ty6terveyden kdyttomahdollisuuden.

TYOTURVALLISUUS

Kunta vastaa kokeilussa lahtokohtaisesti henkilston hyvasta johtamisesta ja tyooloista ml. terveelli-
set tydskentelytilat, ergonomia ja turvallisuus, mikali tydskennelldan kunnan tiloissa.

Kokeilun alkuvaiheessa suositellaan jarjestettdavaksi kunnan kutsumana tydsuojeluasioita koskeva yh-
teisty6kokous, jossa on mukana tydsuojelupaallikot ja/tai —valtuutetut seka henkil6st6d molemmista
organisaatioista. Kokouksessa on tavoitteena kdynnistdd yhteisty6 ja sopia yhteisista kdytannoista
seka keskustella muista ajankohtaisista tyosuojeluasioista.

TE-toimisto on kokeiluun siirtyvien henkiléiden tyonantaja, joka vastaa omalta osaltaan tyoturvalli-
suuslain tyonantajaa koskevien sddnndsten noudattamisesta. Jos kokeiluun siirtynyt tyoskentelee
kunnan tiloissa sen johdon ja valvonnan alaisena, niin kunta vastaa tydénantajana tyoturvallisuuslain
ty6nantajaa koskevien maardysten noudattamisesta. Kyse on TE-toimiston ja kunnan jaetusta tyo-
suojeluvastuusta. Seka TE-toimisto etta kunta ovat velvollisia huolehtimaan siita, etta tyota tehdaan
turvallisesti ja ettei se aiheuta vaaraa kokeilun tyontekijoiden terveydelle. Kokeilun ajan kunnalla on
padvastuu tyoturvallisuudesta ja tyoskentelyolosuhteista, koska kunta johtaa ja valvoo kokeilua seka
jarjestaa tyopaikan turvallisuuteen, hygieniaan ja terveyteen liittyvat olosuhteet. TE-toimiston ja
kunnan vélinen yhteisty6 on tarkeda tyoturvallisuusasioissa. Kokeilun perehdytysvastuussa olevilla
on velvollisuus perehdyttaa myds tyosuojelusta ja velvollisuus nimeta kokeilun tydsuojeluvastuuhen-
kilot.

Tyosuojelukysymyksissa henkil6sto ottaa yhteyttda omaan tyonjohdolliseen esimieheensa ja / tai ni-
mettyyn tyosuojeluvaltuutettuun / tyosuojeluasiamieheen. Esimiehet, tydsuojeluvaltuutetut, vara-
tyosuojeluvaltuutetut ja tydsuojeluasiamiehet ottavat yhteyttd oman alueensa tyosuojelupaallik-
koon. Kokeilun aikana tyosuojelussa korostuu yhteistyd kunnan ja TE-toimiston esimiesten, ts-val-
tuutettujen, tydsuojeluasiamiesten ja tyosuojelupaallikiden valilla.


mailto:henkillöstöpalvelut.keha@ely-keskus.fi

Alueelliset tydsuojelupadallikdt TE-toimistoissa:

Ulla Aalto: Hime, Kaakkois-Suomi, Uusimaa

Paivi Hietanen: Kainuu, Lappi, Pohjois-Pohjanmaa

Auli Vaananen: Eteld-Savo, Pohjois-Karjala, Pohjois-Savo, KEHA

Maaret Mast: Eteld-Pohjanmaa, Keski-Suomi, Pirkanmaa, Pohjanmaa, Satakunta, Varsinais-Suomi

TYOTYYTYVAISYYSKYSELY

Vuosittain tehtdvat tyotyytyvaisyyskyselyt (VM Baro) ovat tdrked johtamisen tydkalu, jonka avulla
voidaan kehittaa ELY-keskusten, TE-toimistojen ja KEHA-keskuksen toimintaa ja parantaa henkildston
tyohyvinvointia. Barometrien tuloksia seurataan tarkoituksenmukaisella tavalla. Kuntakokeilun ai-
kana kokeiluun osallistuvat vastaavat tyotyytyvaisyyskyselyyn omana organisaationaan. Kunnat voi-
vat jarjestaa omia tyotyytyvaisyyskyselyja.

VARHAISEN VALITTAMISEN/PUUTTUMISEN TILANTEET

Varhaisen vélittamisen ja/tai aktiivisen tuen tilanteisiin sovelletaan ensisijaisesti kokeilun el
kunnan toimintamallia. Kuntakokeilun esimiehen ja hallinnollisen esimiehen on kuitenkin
syyta kdyda lapi kunnan ja valtion toimintamallien mahdolliset erot.

Aktiivisen tuen malli jaetaan kolmeen osaan:

VARHAINEN TUKI

Tunnista-Ota puheeksi-Sovi ja toimi-Seuraa ja arvioi

TEHOSTETTU TUKI

Neuvottele-Muokkaa-Kuntouta-Kokeile

TYOHON PALUUN TUKI

Pida yhteytta-Perehdyta-Seuraa

Varhaisen tuen vaiheessa tunnistetaan tyontekijan tyokykya ja tydssa selviytymista heikenta-
via tekijoita ja tehdaan tyokykya tukevia ja edistadvia ratkaisuja. Varhainen tuki tarkoittaa vali-
tonta reagointia havaittuihin muutoksiin tyontekijan kayttaytymisessa, poissaoloissa ja/tai
tyosuoriutumisessa. Keskustelun pitdminen on ensisijaisesti esimiehen vastuulla, mutta hen-
kil6 itse tai hanen tyotoverinsa voivat myos esittdd toiveen keskustelun kdymisesta.
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Ongelmat vaativat tehostettua tukea silloin, kun tydpaikalla toteutetut toimenpiteet eivat riita rat-
kaisemaan tyokykyyn liittyvaa ongelmaa. Tarvittaessa tyoterveysneuvottelu tyokykyongelman selvit-
tamiseksi

Tyokykyongelmien selvittamisen perusta on aina esimiehen ja tyontekijan valinen neuvottelu
tilanteesta ja sen ratkaisuista. Esimies seuraa tyontekijan sairauspoissaoloja ja ottaa poissaolot
puheeksi, mikali on syyta olettaa, ettd poissaolojen taustalla on jotain alentuneeseen tyoky-
kyyn liittyvaa. Erityisesti on kiinnitettdva huomiota toistuviin lyhyihin poissaoloihin (maanan-
tai-perjantai-poissaolot) ja pitkittyviin poissaoloihin.

Poissaolopaivien maaran ylittyessa, kokeilun ja TE-toimiston esimiehilta edellytetdan aktiivista
ja valitonta yhteydenpitoa, ja tilanteen edellyttamat keskustelut kdaydaan molempien esimies-
ten mukana ollen. Kokeilun ja TE-toimiston esimiesten on keskendan tarvittaessa kdytdva
I3pi kokeilun alkaessa kdynnissa olevat esimiehen huomiota vaativat henkilostotilanteet.

Ty6hoén paluun tuen avulla madalletaan tyohon paluun kynnysta ja ehkdistdaan tyokyvyttomyyden
pitkittymista tai uusiutumista. Téihin paluun tuen avulla myos vahvistetaan luottamusta seka varmis-
tetaan esimiehen ja tyontekijan valinen vuorovaikutus poissaolon aikana.

Ty6hoén paluun tuen viisi vaihetta: Sairaslomalle Iaht6, yhteydenpito, paluun valmistelu, tyéhon pa-
luu seka seuranta.

TYOAIKA, TYOAJAN SEURANTA JA OSA-AIKATYO

TE-hallinnon henkil6std noudattaa tydaikalakia ja valtion tydaikasopimusta. Tydajan seurannassa nou-
datetaan KEHA-keskuksen antamaa ohjetta tydajan seurantaan liittyen. TE-toimistoissa noudatetaan vi-
rastotydaikaa. Tydaika on 7 t 15 min vuorokaudessa ja 36 t 15 min viikossa. Ty0Oajan sijoittelusta ja tyo-
aikajarjestelyista paattaa kokeilu. Kokeilun tydnjohdollisella esimiehelld on vastuu seurata tydajan kayt-
toa ja riittavyytta. TE-toimiston hallinnollinen esimies toimittaa kiekun tydaikaraportit.

TE-TOIMISTOSSA NYKYISIN NOUDATETTAVAT TYOAIKAJARJESTELYT

TE-toimistossa nykyisin oleva séénnénmukainen kiinted tyéaika on 9.00-15.00 vdlinen aika, jolloin kaik-
kien tulee olla virantoimituksessa pdivittdistd lepoaikaa lukuun ottamatta.

Pdivittdinen lepoaika:

e Lounastauko on vihintddn 30 minuuttia ja enintédn 1 t 30 min

e lounastauko sijoitetaan klo 10.00—14.00 viiliseen aikaan

e lounastauon pituudeksi mddrittyy automaattisesti 60 minuuttia, ellei lounastaukoa leimata.
Kaikilla on velvollisuus olla tydssd viraston aukioloaikana klo 8.00 ja 16.15 viililld jos esimies katsoo
tyotehtdvien sitd edellytettdvdn.

Liukuvan tyéajan tasoitusjakson pituus on 12 kuukautta. Vuorokautinen tyéaika voi vaihdella liu-
kumarajojen puitteissa siten, ettd tyéaika tasoittuu 12 kuukauden aikana keskimddrin 36:25 tun-
tiin viikossa tai arkipyhien ja vastaavien vaikutuksesta sitd alhaisempaan tuntimddrddn. Tyotun-
timddrd voidaan tasoitusjakson aikana alittaa 10 tunnilla. Vuoden mittaisen tasoitusjakson lo-
pussa 31.12. positiivisesta tyéaikasaldosta leikkautuu 30 tuntia ylittdvd osa. Sallitut enimmdis-
mddrdt (+30/-10 tuntia) siirtyvdt tasoitusjakson lopussa seuraavaan jaksoon.

Ldhtékohtana on, ettd tydt tehdddn sddnnéllisend tyéaikana. Vastuu tyénjaosta ja téiden ruuh-
kautumisen estdmisestd on esimiehilld, joiden tulee seurata tdiden jakautumista ja saldokertymid
sekd kertymiin johtaneita syitd. Esimiesten on ryhdyttdvd tarvittaessa toimenpiteisiin tilanteen



korjaamiseksi. Tyémddrdsté tulee keskustella myds vuosittaisessa kehityskeskustelussa. On tér-
kedd, ettd myés jokainen itse seuraa omaa tyémddrddnsd ja keskustelee tarvittaessa oma-aloit-
teisesti esimiehen kanssa téiden alkaessa ruuhkautua ja niiden mahdollisesta uudelleen jéirjestd-
misestd. Saldovapaan myéntdmisestd pddttdd aina esimies. Saldovapaan pitidmiseen ei siten ole
subjektiivista oikeutta. Saldovapaita ei ole tarkoitettu vapaa-ajan kerryttimisjéirjestelmdksi. Ky-
seessd tulee olla tilanne, jossa téiden kasautuminen on aiheuttanut sen, ettei tunteja pystytd ta-
soittamaan pdivittdisliukumilla tasoitusjaksojen aikana.

Mikdli pdivittéisliukumien hyviksikdyttdé vuoden jakson aikana ei riitd tydajan tasoittamiseen ja
tyotuntikertymd johtuu esimiehen hyvdksymistd, tydtehtdviin liittyvisté syistd, on tyéaika mahdol-
lista tasoittaa saldoa véihentdvind kokonaisina tai osittaisina vapaapdivind. Pitdmisajankohdaksi
suositellaan téiden kannalta hiljaisempaa aikaa. Mikdli saldokertymd on véhintddn +17:15, voi-
daan kokonaisia vapaapdivié pitdd 10 tunnin saldokertymdn ylittdvdlté osin enintddn 14 péivad
tasoitusjakson (12 kk) aikana. Kokonaisia vapaapdivid ei siis voida pitdé niin, ettd vapaapdivien
pitdmisen vuoksi saldokertymd laskee alle 10 tunnin. Osittaisia vapaapdivid on mahdollista pitéd
saldokertymdn puitteissa niin, ettei osittaisen vapaapdivén pitdmisen vuoksi saldokertymd laske
alle 0 tunnin. Saldovapaat ovat vuosilomaan ndhden toissijaisia ja ne on pidettévdé siten, ettd
vuosilomaoikeus aina toteutuu. Vapaapdivét on pidettévd sen tasoitusjakson aikana, jonka tyéai-
kasaldosta ne vihentdvdt.

Osa-aikatyétd tekevdt eivdt kuulu edellé mainitun tyéaikajdrjestelyn eivdtkd liukuvan tyéajan pii-
riin.

Tyétuntien tasoittamisesta on huolehdittava myés palvelussuhteen pddttyessd. Palvelussuhteen
pddttyessd tydaika tasoitetaan pdivittdisliukumia ja saldovapaita hyviksikéyttden. Mikdli tyétun-
teja ei ole tasoitettu, ei liukuvan tyéajan ylitystunneista makseta korvausta ja tyénantajalla on
oikeus véhentdd tydajan alitustunteja vastaava mddrd.

OSA-AIKATYO

Osa-aikatyolla tarkoitetaan sitd, ettd henkild tekee sdaannollista tydaikaa lyhempaa tydaikaa. Osa-aika-
ty6ta voidaan tehdd mm. osittaisen hoitovapaan, osatyokyvyttomyyselakkeen, osasairausvapaan ja osit-
taisen vanhempainvapaan perusteella. Lisaksi muiden sosiaalisten tai terveydellisten syiden perusteella
on mahdollista siirtya osa-aikatyohon, jos siitd sovitaan tydnantajan kanssa.

Osa-aikatyohon siirtyminen edellyttda sita, ettd tydnantaja myontaa virkavapautta. Virkavapautta ha-
kiessa, on tehtdva myos sopimus osa-aikatyon ehdoista. Osa-aikatyotad koskevassa sopimuksessa henkilo
sopii ldhiesimiehen kanssa osa-aikatyOsta ja osa-aikatyon rytmista ja tasoitusjaksosta. Osittaista virka-
vapaata haetaan Kiekun lomakkeet -osiossa. Poikkeuksena on osasairausvapaata koskeva virkavapaa,
jota ei haeta Kiekun kautta, vaan henkilon tulee olla yhteydessa suoraan oman alueen henkilostéhallin-
toon.

Osa-aikatyon osalta on huomioitava, ettd liukuvaa tydaikaa koskevat maaraykset eivat koske osa-aika-
tyota tekevia.

Osa-aikatyota voi olla kahdenlaista

e tOissa ollaan sdadnndllisesti viitena paivana viikossa ja osa-aikainen tyOaika on jaettu tasan kaikille
tyopaiville (esim. kuusi tuntia toita paivassa).

e sovitun tasoitusjakson aikana viikkotyoaika tasoittuu maariteltyyn tyétuntimaaraan (esim. viikko
toissa ja viikko vapaalla, jolloin tasoitusjakso on kaksi viikkoa).
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Suositeltavaa on, ettd ennen osa-aikatyohon siirtymista on tarkoin harkittu mm. osa-aikatyon tydajan
osuus, jotta sama osa-aikatyon tyoaikaprosentti olisi voimassa koko osa-aikasopimuksen ajan. Osa-aika-
tyon tyoajan muuttamista kesken osa-aikasopimuskauden tulisi valttaa, koska muutoksella voi olla vai-
kutuksia mm. siihen miten vuosilomapalkan maksaminen maaraytyy. Suunniteltaessa osa-aikatyon tyo-
aikaa ja tyorytmia, tulee epatarkoituksenmukaisen lyhyita tyovuoroja valttaa. Alle neljan tunnin tyévuo-
roja tulee valttaa, ellei ndihin ole erityista syyta.

Kaytettavissa olevat osa-aikatyon tydajat, tydorytmit ja tasoitusjaksot TE-toimistossa

Osa-aikatyotd koskevissa sopimuksissa noudatetaan KEHAn ao. ohjetta.

OSA-AIKATYO

Osa-aikatyén mallit |  Kdytettéivissd olevat osa-aikatydn tyéajat, tyérytmit ja tasoitusjaksot

Osa-aikatydlld tarkoitetaan sitd, ettd henkilé tekee sddnnéllistd tyéaikaa lyhempdd tydaikaa. Osa-aika-
tyétd voidaan tehdd mm. osittaisen hoitovapaan, osatyékyvyttémyyseldkkeen, osasairausvapaan ja osit-
taisen vanhempainvapaan perusteella. Lisdksi muiden sosiaalisten tai terveydellisten syiden perusteella
on mahdollista siirtyé osa-aikatyéhon, jos siitd sovitaan tyénantajan kanssa.

Osa-aikaty6hén siirtyminen edellyttdd sitd, ettdé tyénantaja myéntdd virkavapautta. Virkavapautta ha-
kiessa, on tehtdvd myds sopimus osa-aikatyén ehdoista. Osa-aikatyétd koskevassa sopimuksessa henkilé
sopii ldhiesimiehen kanssa osa-aikatydstd ja osa-aikatydn rytmistd ja tasoitusjaksosta. Osittaista virka-
vapaata haetaan Kiekun lomakkeet -osiossa. Poikkeuksena on osasairausvapaata koskeva virkavapaa,
jota ei haeta Kiekun kautta, vaan henkilén tulee olla yhteydessd suoraan oman alueen henkiléstéhallin-
toon.

Osa-aikatydn osalta on huomioitava, ettd liukuvaa tydaikaa koskevat mdcdrdykset eivit koske osa-aika-
tyotd tekevid.

Osa-aikatyotd voi olla kahdenlaista

e toissd ollaan sddnndllisesti viitend pdivénd viikossa ja osa-aikainen tyéaika on jaettu tasan kaikille
tyopdiville (esim. kuusi tuntia téité péivdssd).

e sovitun tasoitusjakson aikana viikkotyéaika tasoittuu mddriteltyyn tyétuntimddrédén (esim. viikko
toissd ja viikko vapaalla, jolloin tasoitusjakso on kaksi viikkoa).

Suositeltavaa on, ettd ennen osa-aikaty6hon siirtymisté on tarkoin harkittu mm. osa-aikatyén tyéajan
osuus, jotta sama osa-aikatyén tydaikaprosentti olisi voimassa koko osa-aikasopimuksen ajan. Osa-ai-
katyén tydajan muuttamista kesken osa-aikasopimuskauden tulisi viélttdd, koska muutoksella voi olla
vaikutuksia mm. siihen miten vuosilomapalkan maksaminen mddrdytyy. Suunniteltaessa osa-aikatyén
tyéaikaa ja tyorytmid, tulee epdtarkoituksenmukaisen lyhyitd tyévuoroja vilttdd. Alle neljén tunnin tyo-
vuoroja tulee vdlttdd, ellei néihin ole erityistd syytd.

Kdiytettdvissd olevat osa-aikatydn tydajat, tyérytmit ja tasoitusjaksot

Osa-aikatyotd koskevissa sopimuksissa, voidaan 5.10.2020 alkaen sopia ainoastaan alla olevan mukai-
sista osa-aikatyén tydajoista, tydrytmeistd ja tasoitusjaksoista. Aiemmin tehdyt osa-aikatyésopimukset
ja niissd sovitut tydajat, tyérytmit ja tasoitusjaksot ovat voimassa niin kauan kuin kyseinen sopimus on
voimassa.
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Osa-aika- Viikkotyd- Kaytettdvissd olevat tydrytmit, tydajat (t:min) ja tasoitusjaksot (Tasoitusjakso on
prosentti aika (t:min) | viikko, ellei toisin mainittu.}
(%) [ ]
82,76 30:00/ o Viikossa 5 tydpdivas (paivittdinen tydaika 6:00])
30,00 tuntia o Viikossa 4 tybpdivaa, 1 vapaapadiva (paivittdinen tydaika 7:30)
£0,00 29:00/ o Viikossa 4 tybpdivaa, 1 vapaapadiva (paivittdinen tydaika 7:15)
25,00 tuntia
60,00 21:45f * Viikossa 3 tybpdivas, 2 vapaapdivad (paivittdinen tydaika 7:15)
21,75 tuntia
55,17 20:00 o Viikossa 5 tySpdivaa (paivittdinen tydaika 4:00)
20,00 tuntiz o Viikossa 4 tybpdivaa, 1 vapaapdivaa (paivittdinen tydaika 5:00)

o Viikossa 3 tydpdivas, 2 vapaapdivad (paivittdinen tydaika 6:40)
o Viikko vapaalla, viikko t6issd (paivittdinen tybaika 8:00)

50,00 18:08 / o Viikossa 3 tybpdivda, 1 vapaapadivada (paivittdinen tydaika 6:03)
18,13 tuntia »  Viikko vapaalla, viikko t5issd (paivittdinen tybaika 7:15)

45,52 16:30/ ¢ Viikossa 3 tyGpdivas, 2 vapaapdivad (paivittdinen tydaika 5:30)
16,50 tuntia

40,00 14-:42 ¢ Viikossa 2 ty&pdivas, 3 vapaapdivad (paivittdinen tydaika 7:15)
14,70 tuntia

Ennen kuntakokeilua tehdyt osa-aikatydsopimukset ja niissa sovitut tydajat, tyorytmit ja tasoitusjak-
sot ovat voimassa niin kauan kuin kyseinen sopimus on voimassa. Jos kokeilun aikana ilmenee tarve
siirtyd osa-aikatyohon, niin tasta sovitaan erikseen kokeilun tyénjohdon, TE-toimiston nimedaman hal-
linnollisen esimiehen ja henkilon kesken.

ETATYO

Voimassa olevat etatydsopimukset on kdytava lapi kokeilun tyénjohdon kanssa. Etdtyon sovel-
tuvuuden ja etdatydn maadran maarittaa kokeilun tydnjohto ja TE-toimiston tekemaa etatyoso-
pimusta voidaan tarvittaessa muuttaa.

Jos etdtyon tekeminen ei lainkaan sovellu kokeilutehtaviin, TE-toimiston tekema etatydsopi-
mus on irtisanottava (irtisanomisaika on yksi kuukausi).

Muilta osin sovelletaan kokeilun aikana kunnan etaty6ta koskevaa ohjeistusta.

ETATYON OHJEISTUS TE-TOIMISTOISSA

Etdtydn tunnusmerkkejé on, etté tyd, jota voitaisiin tehdé tyéantajan tiloissa, tehdddn varsi-
naisen tyépaikan ulkopuolella tietotekniikkaa apuna kdyttden. Etédty6td voidaan tehdd esim.
kotona, kunnan tiloissa tai toisen viraston tiloissa. EtéityGskentelyn Idht6kohtana on tehtdvdn
luonne ja sen soveltavuus etdtyénd tehtdvdksi. Etdtyd perustuu vapaaehtoisuuteen.

Etdtydjdrjestelyissé on otettava huomioon etdtyén vaikutukset tydantajan tiloissa tydskentelevien
tyohén, asiakaspalveluun ja muuhun toimintaan seké huolehdittava henkil6stén tasapuolisesta koh-
telusta. Asiakaspalvelutehtdviin etdtyé soveltuu huonosti, mikdli tyépaikalla olo ja tavoitettavuus
ovat olennainen osa tehtédvékuvaa. Tyétehtévien sujuvuuden, henkiléstén tavoitettavuuden sekd toi-
mitilojen tehokkaan kéytén varmistamiseksi etdtydpdivid olisi suositeltavaa sijoittaa viikon jokaiselle
tyopdivdlle, ei vain viikonloppujen yhteyteen.
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Etdtyostd sovitaan kirjallisesti etukéiteen. Satunnaisista etdtydpdivistd voidaan sopia suullisesti esim.
kokeiltaessa etdtydtd. Etéityésopimus tehdddn toistaiseksi voimassa olevana tai méédréaikaisena. So-
pimuksessa mddritellddn sen voimassaolo sekd etdtyén osuus tydajasta. Etdtyésopimus voidaan pur-
kaa keskindisellé sopimuksella tai sitd voidaan muuttaa sopimuskauden aikana tyéntekijin tai tyén-
antajan esityksen perusteella.

Etdityd voidaan tehdd kokoaikaisena tai osa-aikaisena siten, ettd viikkotybajasta osa ollaan tydpai-
kalla ja osa etdtydpisteessd. Etdtyésopimuksen tekeminen osittaisiksi tyépdiviksi ei ole mahdollista.
Etdtyon tekeminen ei vaikuta palkkaukseen eikd muihinkaan palvelussuhteen ehtoihin.

Tyéntekijd on velvollinen oma-aloitteisesti siirtymddn tyénantajan tiloissa tehtdvddn tyéhon (koko-
naiset tyopdivdt) havaitessaan tilanteen, joka edellyttdd tyéntekoa tyénantajan tiloissa.

Poissaoloja kuten omaa tai lapsen sairastumista koskevat ilmoitukset on tehtévéd samoin kuin muun-
kin henkiléstén.

Sddnnéllinen tydaika mddrdytyy tybéajoista tehdyn valtion virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti, eli
tyopdivén pituus on 7 h 15 min. Etétyépdiviné tehtdviksi suunnitellun tyén mddrd tulee mitoittaa
liukumien puitteissa siten, ettei sen tekeminen edellytd sédnnéllisen tydajan ylittdmistd. Etdtydteki-
jéin tulee olla tavoitettavissa kiintednd tyéaikana. Tydajan seuranta tehddén kuten muukin normaali
tyéajan seuranta, jolloin erillisen etéityéajan seurannalle ei ole yleensé perusteluja. Tyojan seuranta
tehdddn kuten muukin normaali tybajan seuranta Kieku-jéirjestelmdssé jolloin erillisen tyéajan seu-
ranta ei ole tarpeen. Ylityén tekeminen ja korvaaminen ei yleensd ole mahdollista tydskenneltéiessé
kotona, koska tyénantajalla ei ole mahdollisuutta seurata ja valvoa tehdyn ty6n (tai tyétuntien mdd-
rdd). Etdtyotd tekevdlle asetetaan selkedt tavoitteet ja aikataulut. Etdityotd kdyttéonotettaessa etdi-
tyélle asetetaan selkedt tavoitteet ja aikataulut. Etdtyétd kdyttédnotettaessa sovitaan siitd, miten
asianomaisen tyépanos mddiritellédn ja miten sitd seurataan.

Lakisédteinen tapaturmaturva on voimassa myos etéitydssd. Etdtydtd tehdessd tydtapaturmaturva
koskee vain tapaturmia, jotka tapahtuvat varsinaista tyétd tehdessd. Tyéntekijdlld on selvitysvelvol-
lisuus niistd olosuhteista, joissa tapaturma sattui. Valtio ei vakuuta irtainta omaisuuttaan ja témd
koskee myds etdtydssd kéytettdvid laitteita.

Etdtydtd tekevdlle hankintaan data-yhteydelld varustettu kannettava tyéasema. Kirjautuminen to-
teutetaan tietoturvasdédnnésten mukaisesti VRK-korttitunnuksella. Tyénantaja huolehtii koneiden ja
laitteiden hankinnasta ja huollosta. Tyénantaja ei kustanna etdtydssd tarvittavaa tyépoytdd tai -tyo-
tuolia eikd erikseen eritystydlaseja etéitydpisteeseen.

VUOSILOMAT JA NIIDEN SUUNNITTELU

Kokeiluun siirtyneen TE-toimiston henkildston osalta noudatetaan valtion vuosilomasopimusta.
Vuosilomat:

e Lomanmaaraytymisvuosi 1.4. alkava ja 31.3. paattyva ajanjakso (1.4.201x — 31.3.201x)

e Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmaardytymisvuosi paattyy

e Lomakausi 1.6. —30.9.

e Lomapaiva on tyopaiva

e Taysi lomanmaardytymiskuukausi on lomaan oikeuttava kalenterikuukausi; oltava palvelussuh-
teessa 18 kalenteripaivaa
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e Sairastuessa vuosiloman aikana, voi vuosilomapadivat sairausloman osalta siirtaa pidettavaksi
mydhemmin. Edellytys siirtamiselle on tyontekijan viivytyksetdon pyynto ja lddkarintodistuksen
toimittaminen tyonantajalle.

Tyo- ja loma-aikojen operatiivisesta suunnittelusta ja kdytosta vastaa kokeilu ja sen esimiehet. Tek-
nisesti vuosilomasuunnitelmat, samoin kuin esitykset lomarahojen vaihtamisesta vapaaksi, hyvaksyy
hallinnollinen esimies TE-toimistossa. (*Vuosilomaesitykset ja vuosilomia koskevat muutokset teh-
daan ja lahetetdan esimiehelle hyvaksyttavaksi Kieku-portaalissa Vuosilomat —osiossa).

Muutokset vahvistettuun lomalistaan hyvaksyy henkilon |dhiesimies ja edelleen hallinnollinen esi-
mies Kieku-portaalissa.

e Lomarahan vaihtamisesta palkalliseksi vapaaksi sovitaan Kieku-portaalissa tehtadvalla so-
pimuksella kunkin lomavuoden osalta viimeistdan 30.4. Lomarahavapaat tulee pitaa seu-
raavan vuoden joulukuun loppuun mennessa

e Lomarahan vaihtamisen periaatteista paattaa kokeilukunta

Vuosiloman ajalta maksetaan paasadntodisesti sidnndnmukainen tai keskimdardinen palkka tavan-
omaisena palkanmaksupdivana. Vuosilomaa koskevan valtion virka- ja tydehtosopimuksen 17 § 2 ja
3 momentissa on muutama poikkeus kuukausipalkkaisen henkilén vuosilomapalkkaa koskevaan
padsdaantoon. Mikali tydaika ja palkkaus muuttuvat loman maardaytymisvuoden aikana, vuosiloma-
palkka maksetaan prosenttiperusteisena.

OSAAMISEN KEHITTAMINEN

Meneillaan olevien henkildston koulutuskokonaisuuksien jatkuminen kaydaan lapi kokeilun kanssa
ja pyritaan turvaamaan kokeiluun siirtyvan henkil6ston osalta.

Kokeilun aikaisista koulutuksista on sovittava kokeilun tyénjohdollisen ja TE-toimiston hallinnollisen
esimiehen kanssa. Mikali TE-hallinnon koulutuksissa on kiinti6itd, TE-toimisto maarittelee yhteisiin
koulutuksiin esitettavat osallistujat kokeilua kuultuaan.

KEHA-keskus vastaa koulutuksista tiedottamisesta suoraan kokeilun yhteyshenkilélle silloin, kun kou-
lutukset eivat ole yleisid verkossa informoituja koulutuksia. KEHA-keskus ohjeistaa, miten koulu-
tusesityksia tehdaan ja mita koulutuksia on pelkadstaan kokeilussa toimivalle henkildstolle.

Pidempikestoisiin koulutuksiin esim. tutkintoon tahtaaviin koulutuksiin osallistumisesta on sovittava
TE-toimiston kanssa ja asiassa on kuultava kokeilun tyénjohdollista esimiesta.

Palkaton, lakisdaateinen opintovapaa

Opintovapaalla tarkoitetaan aikaa, joksi tydnantaja on vapauttanut tyontekijan tdman palvelussuh-
teeseen liittyvista tehtavista koulutusta tai opiskelua varten. Opintovapaata voi saada sen jalkeen,
kun padatoiminen palvelussuhde on kestanyt yhdessa tai useammassa jaksossa vahintdan vuoden.
Vapaata voi saada enintdan kaksi vuotta viiden vuoden aikana. Erityisista syistd tydnantaja voi siirtaa
opintovapaan alkamisaikaa. Lakisdateisesta opintovapaasta sdddetdan opintovapaalaissa ja — asetuk-
sessa (laki 9.3.1979/273, asetus 7.12.1979/864).

Opintovapaata voidaan myontaa julkisen valvonnan alaiseen koulutukseen, ulkomailla tapahtuviin
opintoihin sekd ammattiyhdistyskoulutukseen siten, kuin viimeksi mainitusta on sovittu virka- ja ty6-
ehtosopimuksissa. Vapaata voidaan myontda opetuksen seuraamisen lisaksi mm. opetussuunnitel-
maan liittyvaan harjoitteluun, tutkintoon tai opinnaytteeseen valmistautumiseen seka kokeisiin osal-
listumiseen. Vapaa voi koskea myds paatoimista ohjattua itseopiskelua tutkinnon suorittamiseksi,
esim. lisensiaattitutkintoa tai vaitoskirjan tekoa.
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Kokeilu paattaa muista kuin lakisdateisesta opintovapaasta.
Palkallisen, omaehtoisen opiskelun tukemisen periaatteet TE-toimistossa

Tybnantaja tukee henkiléstén omaehtoista opiskelua henkilén palvelussuhteeseen liittyvistd tehtd-
vistéd vapauttamisen avulla. Omaehtoisena opiskeluna tuetaan opintoja, joilla on kiinted yhteys viras-
ton perustehtéviin tai jotka edistdvdt ammatissa selviytymistd tai niiden kautta hankitaan osaamista,
jolle tyénantajalla on tulevaisuudessa kdyttdéd. Osaamistarpeiden mdidrittely perustuu viraston hen-
kiléstésuunnitelmaan. Opintojen tarpeesta sovitaan mm. kehityskeskustelujen yhteydesséd. Hakijan
tulee liittéé hakemukseensa opintojen kokonaissuunnitelma, jotta tyénantaja voi arvioida, mihin
opintojen tukemisella sitoutuu.

Omaehtoisen opiskelun tukeminen on tyénantajan harkinnassa ja se on riippuvainen kunkin tyéyk-
sikon tilanteesta. Vaikka on téirkedié pyrkid henkiléstén ndkdkulmasta tasavertaiseen kohteluun, on
harkinta tukea myénnettdessd aina kuitenkin tapauskohtaista. Harkinnassa otetaan huomioon ty6-
yhteis6n osaamisen kehittémistarpeet, henkiléstén nykyiset ja suunnitteilla olevat tehtévit, motivaa-
tio ja aiemmin saatu laajempi henkiléstékoulutus sekd aiemmin tuetut omaehtoiset opinnot. Tukea
omaehtoisiin jatko-opintoihin voi puoltaa myés se, ettd opiskelun kautta saadaan sellaista uutta tie-
toa tydyhteis6dn, jota ei voida saavuttaa hallinnon itsensé toteuttamalla tai hankkimalla henkilésté-
koulutuksella.

Omaehtoisen opiskelun tukemisen periaatteena on, etté henkilo kéyttdd opiskeluun myés omaa ai-
kaansa ja vastaa itse koulutuksen kustannuksista ja materiaalihankinnoista.

Jos opiskelu tapahtuu kokonaan tyéajalla ja tyénantajan kustantamana, ei kyseessd ole omaehtoinen
opiskelu, vaan henkiléstékoulutus riippumatta siité, kenen aloitteesta opiskelu on aloitettu.

Tehtdivistd vapauttaminen
Tybajan kéyttond tai virkavapautena annettu tuki voi tapahtua monin tavoin.
Tyo6ajan lyhyehké kdytté opiskeluun

Esimiehen ja tydntekijéin kesken voidaan sopia tydajan pienesté kéytéstéd opiskelemiseen silloin, kun
kyseessd on tydtehtdvid Idheisesti koskettavat, ammatissa selviytymistd edistévét opinnot. Kyseessd
voi silloin olla esim. omalla paikkakunnalla tapahtuva luennoilla kdynti tai tenttiin osallistuminen.
Opiskelu tapahtuu tdllGin virkaty6hén verrattavana tyénd tydajalla, eikd kyseessé ole varsinainen vir-
kavapaus. Henkildstékoulutuksesta témd eroaa kuitenkin siten, ettd tyénantajalle ei tule velvolli-
suutta vastata koulutuksen kustannuksista. Jos tiedossa on, etté opiskelu vaatii useampia opiskelu-
pdivid, voidaan pddtés tehdd myés palkallisena virkavapautena.

Tyé6aikajoustot

Esimies voi sopia pienehkéistd tydajan joustoista ja opiskeluun kéytetyn tybajan takaisin tekemisestd
tyéaikaliukuman puitteissa tai muulla tavoin myés silloin, kun kyseessd on tyétehtdviin liittymdton
opiskelu, jota ei ole mahdollista jdrjestdd tyéajan ulkopuolella. Toisena vaihtoehtona tdllaisissa ta-
pauksissa on palkattoman virkavapaan myéntdminen, joka voidaan myéntéd ainoastaan kokonaisina
tybpdivind.

Palkallinen virkavapaus opiskelussa

Palkallista virkavapautta voidaan myéntdd sekd henkiléstén oma-aloitteelliseen opiskeluun, ettd oh-
jaavien ministeriéiden mahdollisesti jérjestdmiin laajempiin koulutusohjelmiin. Virkavapaan mddrd
suhteutetaan opintojen laajuuteen. Palkallista virkavapaata voidaan myéntéd 1 pv/1 op. Jos opinto-
suorituksia ei voi ilmoittaa opintopisteind, opintojen laajuus arvioidaan tapauskohtaisesti ja myén-
nettdvd virkavapaus suhteutetaan siihen. Kalenterivuoden aikana palkallista virkavapautta voidaan
myéntdd korkeintaan 30 tydpdivddi.

Koulutuksessa olon aiheuttama poissaolo viedddn Kieku -portaaliin (Poissaolot). Virkamies tallentaa
kokopdivin poissaolon portaaliin syykoodilla Henkiléstékoulutus, pv. Osan pdivdd kestévé koulutus
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tallennetaan syykoodilla Henkiléstékoulutus, t. Tieto ei mene endid esimiehen hyvdksyttévéksi eikd
sitd kohdenneta tuntikirjauksissa toiminnoille. Koulutukseen osallistumista ei kohdenneta tuntikir-
jauksissa. Samoihin opintosuorituksiin ei voi hakea tukea eri vuosina.

Opintovapaan hakemisesta, myéntdmisestd ja kédytostéd on séididetty yksityiskohtaisesti opintova-
paalaissa ja — asetuksessa.

Opintovapaata varten mydénnetty virkavapaus on palkatonta. Ammattiyhdistyskoulutusta varten
myénnetty virkavapaus on kuitenkin palkallista henkilbille, joista sopimuksissa on erikseen sovittu.
Opintovapaan aika lasketaan vuosilomaan oikeuttavaksi ajaksi 30 pdivédn osalta lomanmddrdytymis-
vuoden aikana, jos tyéntekijd palaa vapaan jilkeen viilittémdsti téihin. Jos opiskelu ei téytd opinto-
vapaalain edellytyksié (esim. kyseessd ei ole opiskelu julkisen valvonnan alaisessa oppilaitoksessa),
voidaan virkavapaus myéntdd tavallisena palkattomana virkavapautena.

Omaehtoinen opiskelu, pddtdksenteko ja urasuunnittelu

Pddtokset omaehtoisen opiskelun tukemisesta ratkaisee TE-toimiston johtaja) johtaja esimiehen esit-
telystd. Jos kyseessé on esimiehen oma koulutushakemus, sen esittelee nimittdjdlle hallintojohtaja tai
KEHA-keskuksessa henkiléstéryhmdén pédllikké. Péditos tulee perustella selkedisti. Opintovapaata kos-
keviin pddtdksiin vaikuttavat tybéyhteisén tilanne ja yksilon sekd tydyhteisén osaamisen kehittdmis-
tarpeet. Kun tydyhteisostd hakeutuu henkil6itéd omaehtoisiin opintoihin, on poissaolojen vaikutuk-
sista tehtdvien hoitamiseen, tydtovereiden tyémddrddn ja tavoitteiden saavuttamiseen keskusteltava
tyGyhteisbssd. Poissaoloista ei saa aiheutua kohtuutonta kuormitusta tyéyhteiséssé Omaehtoiseen
opiskeluun ja sen tukemiseen suhtautumista ei kuitenkaan tule ajatella vain lyhytjdinteisesti. Ty6yh-
teisélle tulevia hyétyjé ja haittoja tulee tarkastella pidemmdllé aikavdlillé ja néhtdvd opiskelun mer-
kitys tydntekijéin ammattitaitoon, tyémotivaatioon seké tydssd selviytymiseen jdljelld olevan tydiéin
aikana. Opiskelu aktivoi tyéntekijdd, laajentaa ndkemystd omasta tydstd ja yhteiskunnasta. On tdr-
kedd, ettd henkilGsto on selvillé periaatteista, joita tydyhteisdssé kéytetddn saman tyyppisissd tilan-
teissa, ja joilla asetetaan hakijoita kiireellisyysjérjestykseen sekd pddtetddn tehtdvisté vapauttamisen
tavoista. ELY-keskukset, TE-toimistot ja KEHA-keskus suhtautuvat myénteisesti omaehtoiseen opiske-
luun ja sen tukemiseen. Tdstd huolimatta tydyhteisGissé on kuitenkin varauduttava myés kielteisiin
pddtéksiin tai varauksellisiin kannanottoihin koulutuksen tukemisen osalta.

MATKUSTAMINEN

Matkustamisessa noudatetaan valtion matkustussopimusta ja annettua kdyttdsuunnitelmaa
matkakustannuksista. Matkoihin kdytetdan henkil6kohtaista maksuaikakorttia. Matkalaskut
hyvaksyy TE- toimiston nimeama hallinnollinen esimies.

Pysyvat matkamaaraykset antaa TE-toimiston hallinnollinen esimies kuultuaan kokeilun tyon-
johdollista esimiesta.

REKRYTOINTI

Kokeilun aikaiset korvaavat rekrytoinnit tehddan KEHA-keskuksen rekrytointiohjeen mukai-
sesti. TE-toimisto kuulee korvausrekrytoinneissa kokeilun tydnjohtoa. Kokeilun tyénjohdolli-
nen esimies osallistuu rekrytointiin erikseen sovittavalla tavalla.



REKRYTOINTIPROSESSI TE-TOIMISTOISSA

1. SISAINEN HAKU
Enintddn 12 kk kestévdt mddrdaikaiset tehtdvdt laitetaan siséiseen hakuun rekrytoivan
viraston harkinnan mukaan. Mddrdaikaiseen, enintéddn 12 kk kestévddn tehtdvdédn, voidaan
palkata henkilé6 myds suorahakua kdyttden.

Avoimeksi tuleva vakinainen tai yli vuoden kestdvd virka- tai tyésuhde suositellaan laitettavaksi
7 tyopdivdksi sisdiseen hakuun (ilmoittautumismenettely).

Sisdisessd haussa vakinaiseen tehtdvédn voidaan valita ainoastaan vakinaisen viran omaava
virkamies.

Mddrdaikainen henkilé voi tulla nimetyksi médrdaikaiseen, korkeintaan tasan 12 kk kestévddn
mddrdaikaiseen tehtdvddn, jos hdnen nykyinen mddrdaikaisuutensa on vielé voimassa uuden
mddrdaikaisuuden alkaessa, tai siihen ei tule katkoa.

2. TEHTAVAAN MAARAAMINEN
Tehtdvddn mddrddmismenettelyssd viraston johtaja mdédréé oman viraston virkamiehistd teh-
tdvdn hoitajan ilmoittautumismenettelyn kautta. Tyypillisié tehtdvdédn mdédrdyksid ovat mm.
mddrdaikaiset esimiestehtdvit.

3. JULKINEN HAKU
Tehtdvd laitetaan valtiolle.fi-jérjestelmddn, jossa sen tulee olla véhintéén 14 vuorokautta.

4. VALINTA JA NIMITYS
Haastattelujen jélkeen tehdddn valinnasta perustelumuistio seké nimityspdcdtos. Mikdli teh-
tdvd on vakinainen tai yli kaksi vuotta kestdvd mdédrdaikainen tehtdvd, on se valituskelpoinen.
Valittavalle henkilélle voidaan asettaa koeaika.

Turvallisuusselvitys teetetddn rekrytoitaessa uusia henkiléitd sellaisiin tehtdviin, joissa mah-
dollistuu pdédsy salassa pidettdvddn aineistoon. Selvitys voidaan teettdd myds silloin, kun hen-
kilbén tehtdvdt muuttuvat niin, ettd hdnelle mahdollistuu pddsy salassa pidettévdédn aineistoon
tai tietojdirjestelmiin, jossa késitellddn salassa pidettdvdd aineistoa.

Lasten ja nuorten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittémiseksi voidaan rekrytointien
yhteydessd esittdd tehtdvddn pyyntoé rikosrekisterilain (770/1993) 6 § 2 momentin mukainen
rikosrekisteriotteen esittéimisestd (laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittdmi-
sestd, 504/2002). Tdllaisia rekrytointeja ovat esim. TE-toimiston Ohjaamoissa olevat virkailijan
ja psykologin tehtdvdt

TE-TOIMISTON KOKEILUUN OSOITTAMA MUU HENKILOTYOPANOS

TE-toimisto osoittaa kokeilun kayttoon TE-toimistoon jaavista resursseista mahdolliseen hal-
linnolliseen esimiestyohon, muuhun hallinnolliseen selvitystyohon ja henkilostéasioihin seka
tiedonkulkuun ja asiakastiedon ja toimintaympariston tilanteen kasittelyyn liittyvaa henkilo-
ty6panosta siten, ettd tyonjohto-oikeus ei siirry. Naiden resurssien hyodyntamisestd sovitaan
erikseen siten, ettd mahdollistetaan kokeilulle sddnnéllinen toiminta (esim. tilastotuotanto) ja
tilanteeseen reagoimisen mallit (kokoukset, tilannekuva-analyysi muutoksessa). TE-toimiston
johto, esimiehet ja asiantuntijat osallistuvat kokeilun tukemiseen toimiston maarittelemalla
tavalla.


https://www.google.fi/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwje7f27lKDaAhWFKJoKHbZoDcwQFggnMAE&url=https%3A%2F%2Fwww.finlex.fi%2Ffi%2Flaki%2Fajantasa%2F1993%2F19930770&usg=AOvVaw0-k79IIuizO3qJKv9f0LK7
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2002/20020504
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2002/20020504
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SIRTYNEEN HENKILOSTON TYOVALINEET

Kokeiluun siirtyva henkilosto siirtyy kokeiluun tyovalineineen (kannettava tietokone, naytot, nap-
paimisto, puhelin). Tyovélineiden kustannukset ja yllapidon maksaa KEHA-keskus. Kokeilu vastaa siir-
tyvan henkil6ston tyopisteestd, sen kalustamisesta seka muista tyovalineista, mikali kokeilun virkai-
lijat tyoskentelevat kokeilun toimitiloissa.



