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1. Yleista

Ensisijaisesti henkildstohallinnon paatdkset perustuvat asianomaiseen lainsadadantéon
seka virka- ja tydehtosopimuksiin. Naihin ohjeisiin on koottu Haapajarven kaupungin
henkildstohallintoon liittyvia ohjeita ja soveltamiskaytantdja, jotka monet ovat tulleet esille
kaytannossa tydpaikoilla. Monet niista ovat virka- ja tydehtosopimusten soveltamista,
jossa on tarkoituksenmukaista pyrkid samanlaisuuteen eri tydpaikoilla. Osa ohjeista on
myds harvoin eteen tulevia KVTES:ssa esitettyja soveltamisohjeita.

Naita ohjeita tdydennetaan kaytanndssa esiin tulleiden tulkintojen ja ongelmien
perusteella ja valitetdan nain viestia toisille paavastuualueille ja tydpaikoille.

Tama ohje korvaa aiemman henkildstohallinnon ohjeita ohjeen, osa-aikaelakkeeseen
liittyvia periaatteita, ohjeita sairauspoissaolotilanteisiin ja tutkimuskaynteihin,
menettelytapaohjeet, jos tydntekija sairastuu vuosiloman aikana ja erityislasien hankinta.

2. Henkil6kunnan tyétehtavien muutoksiin liittyvat periaatteet

Nailla periaatteilla maarataan menettelysta, jolla Haapajarven kaupungin tyontekijoiden ja
viranhaltijoiden ty6tehtavia muutetaan ja jarjestelldan tehtavia, joita on aikaisemmin
hoitanut esim. eldkkeelle jaanyt tyontekija. Periaatteet koskevat vain toistaiseksi
voimassa olevassa virka- tai tyosuhteessa olevia tyontekijoita ja viranhaltijoita.

Kun kaupunki palkkaa uusia tyontekij6ita, niin silloin on kysymys valinnasta ja
valintapaatdkset tehdaan hallintosdannén mukaisesti.

Kaupungin henkilokunnan maaraa ja rakennetta ohjataan valtuuston vuosittain
hyvaksymalla talousarvion henkildstdliitteelld. Henkilokuntaa vahennetdan ensisijaisesti ns.
luonnollisen poistuman avulla.

Virkoja muutetaan tydsuhteiseksi siind yhteydessa, kun tehtavia otetaan hoitamaan uusi
tyontekija. Virkoja tarvitaan vain sellaisiin tydtehtaviin, joihin sisaltyy julkisen vallan
kayttamista.

Tehtavien muutoksissa on huomioitava virka- ja tydsuhteita koskeva lainsaadanto.
Tyobnantajalla on kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain perusteella oikeus muuttaa
viranhaltijan virantoimitusvelvollisuutta. Muutos voi koskea mm. tehtavien vahentamista tai
lisdamista tai virantoimituspaikkaa. Lahtokohtana on toiminnan ja virkatehtavien
sopeuttaminen muuttuviin tilanteisiin ja olosuhteisiin. Mikali toiminnan uudelleen jarjestelyt
edellyttavat laajoja tehtavien muutoksia, niin virka voidaan katsoa sisalloltaan ja
luonteeltaan uudeksi. Talloin virka tulisi lakkauttaa ja perustaa uusi virka. Viranhaltija
voidaan siirtda toiseen virkasuhteeseen viranhaltijalain 24 §:n perustein.

Tydsopimuslain mukaisesti tydnantajalla on tydnjohto-oikeus. Tydnjohto-oikeuden
maarittely tapahtuu tydsopimuksen ehtojen kautta. Tyésopimuksessa sovitaan mm.
tyontekijan nimike, paaasialliset tehtavat ja tyon suorittamispaikka. Tyojohto-oikeuden
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perusteella tydnantaja voi maarata esim. tyon laadusta ja maarasta, tydajan
vuorokautisesta sijoittamisesta ja tilapaisestd komennuksesta. Yleensa tyétehtavien

muuttuessa olennaisesti tehdaan tydsopimuksen muutos, jossa seka tyonantaja etta
tydntekija hyvaksyvat uudet tydsopimuksen ehdot.

3. Palkkaus

Henkilostéhallinnossa ja henkilostopaatdksia tehtaessa noudatetaan henkildstdpolitikkaa ja
henkilostopaatoksia tehtdessa esimiehen on huomioitava tyénantajan etu ja hyvan
henkildstopolitikan vaatimukset.

Henkilostopaatoksia tehtaessa noudatetaan myds hallinnon lainalaisuuden periaatteita so.
puolueettomuus-, suhteellisuus-, tarkoituksensidonnaisuus- ja yhdenvertaisuusperiaatteita.

Tehtavakohtainen palkka perustuu tehtyyn tydn vaativuuden arviointiin. Eri sopimusaloilla —
KVTES, OVTES, TS ja LS — on omat arviointijarjestelmat. My6s henkildkohtaisen
tydsuorituksen ja lisdn maksamisesta on olemassa omat arviointijarjestelmat eri
sopimusaloilla.

Tehtavakohtaista palkkausta maariteltdessa otetaan huomioon mahdollisesti puuttuvan
kelpoisuusvaatimuksen johdosta tehtava palkanalennus (KVTES luku Il Palkkaus 9 § 2
mom). Asia on huomioitu tehtdvanvaativuuden arviointitaulukossa.

Haapajarven kaupungin tydsopimus- ja viranhoitomaaraykset tehdaan suoraan
henkildstohallinnon jarjestelmaan.

Tehtavien muutokset, jotka ovat toistaiseksi voimassa olevia, huomioidaan tydnvaativuuden
arvioinnissa.

Henkildkohtainen harkinnanvarainen lisad on mydnnetty toistaiseksi. Lisaa voidaan
pienentaa, kun kysymyksessa on tehtavien olennaisesta muuttumisesta aiheutuva
palkkausperusteiden uudelleenarviointi tai tyontekijasta itsestdan johtuva tydtulosten
huomattava huonontuminen.

Viranhaltijan/ tydntekijan henkilékohtaisen lisan harkinnanvarainen osa sailyy saman
suuruisena, vaikka hanen tydkokemuslisdnsa tai vuosisidonnainen lisdnsa kasvaa esim. 3
%:sta 8 %:iin.

Palkkauspaatoksissa tulee mainita selkeasti, ettd onko kysymyksessa tehtavakohtainen
palkka, henkildkohtainen lisa vai vuosisidonnainen lisa tai sen muuttaminen.

Palkan maaraytymisperusteena voi olla esim. kokonaispalkka. Kokonaispalkka voi olla
kaytdssa esim. projektitydntekijoilla tai kaupungin paatdksella tydnantajan edustaijilla.
Kokonaispalkka sisaltaa kaikki palkanosat mm. tydkokemuslisat, henkildkohtaiset lisat jne.

Vakinaisen henkilékunnan palkat maksetaan kuukauden 16. paiva. Tilapaisen
henkildkunnan (sijaiset, maaraaikaiset jne.) palkat maksetaan kuukauden viimeinen paiva.

-




Tee oikein.

Vuoroty6- ja muut lisat maksetaan joko kuukauden 16. paiva tai viimeinen paiva.
Tuntipalkkaisilla tyontekijoilla on kaksi palkanmaksupaivaa kuukaudessa.

Paatokset tydkokemuslisan tai vuosisidonnaisen lisan myontamisesta tekee asianomainen
paavastuualue. Ennen myodntamista on selvitettava alkuperaisista tyétodistuksen
viranhaltijan tai tyontekijan palvelus muiden tydnantajien palveluksessa.

Tybkokemuslisia tai vuosidonnaisia lisia hyvaksyttadessa ei automaattisesti hyvaksyta
entisen tyOnantajan paatésta tydkokemuslisdan tai vuosidonnaiseen lisdan oikeuttavaksi.

Tyokokemuslisan tai vuosisidonnaisen lisan palvelusvuosien laskennassa on huomioitava,
etta tydntekijan on tullut tydskennelld vastaavalla ammattialalla tai sellaisessa tehtavassa,
josta on olennaista hyotya nykyisissa tehtavissa. Seuraavassa esimerkkeja, joiden
mukaisia palvelusvuosia ei huomioida palvelusvuosien laskennassa:

e perhepaivahoitaja: tydskennellyt koulun keittidlla

o palvelusihteeri: tydskennellyt myyjana tavaratalossa

e siivooja: tydoskennellyt asuntolanvalvojana

4. Toimeksiantosuhteet

Mahdollisten tulevaisuudessa lankeavien elakevastuiden vuoksi
ammatinharjoittajien/toiminimella (tilapainen luennoitsija, esiintyja, lumenauraaja,
verhoilija, tydnohjaaja, asiantuntija jne.) osalta tulee selvittaa ovatko he tydsuhteessa
kaupunkiin, jolloin maksetaan palkan lisaksi my6s muut henkildstémenot. Em.
suoritukset maksetaan palkkaohjelman kautta. Yrittajien (Oy, Ay, Ky) laskut
maksetaan normaalisti kirjanpidon kautta. Mikali henkild ei ole
ennakkoperintarekisterissa, tulee verokortti ennakonpidatysta varten toimittaa,
muussa tapauksessa ennakonpidatys suoritetaan 60 %:n perusteella.

Huomioon otettavia seikkoja tehtédessa rajanvetoa onko kyseessa tydsuhde vai

yrittajyys:

- Molempien osapuolten tulee olla tietoisia mita oikeussuhdetta sopimuksella
tavoitellaan.

- Selvitys tehdaanko tyo tydsuhteessa vai ostetaanko henkildlta tietty tydsuoritus
niin, ettd han toimii itsenaisena yrittajana.

Jos toimii yrittdjana, tehdaan sopimus

- Sopimukset on syyta tehda aina kirjallisesti (liite 3, lomake 16ytyy myos
Dynastiasta).

- Ostettaessa palvelu yrittajalta, on hanen oltava ennakkoperintarekisterissa.
Patentti- ja rekisterihallituksen sivuilta I16ytyy todennus voimassa olevista
rekisterdinneista (YTJ-palvelu).

- Sopimukseen tulee kirjata kenen vastuulla on elaketurvan jarjestaminen (todistus
elédkevakuutuksesta kuulumisesta pyydetaan laskuun liitteeksi vuositasolla).

- llman YEL- tai MYEL-vakuutusta oleva toimeksisaaja kuuluu KuEL:n piiriin, vaikka
hanelld on ennakkoperintarekisteriote ja Y-tunnus (maksetaan palkkojen kautta).
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- Taijos yrittajatoiminta on niin vahaista (Laki yrittajan elakelain voimanpanosta)
ettei henkild ole velvollinen ottamaan itselleen YEL-vakuutusta, tyé kuuluu
KuEL:n piiriin (maksetaan palkkojen kautta)

- Yrittajan kanssa sovitaan yleensa kokonaiskorvauksesta. Lasku joudutaan
kuitenkin erittelemaan. Esim. matkakustannusten ja muiden tyéhon valittémasti
liittyvien kustannusten eritteleminen laskulla ei merkitse sita, etta korvaus tulisi
katsoa palkaksi.

- Ammatinharjoittajalla ei ole oikeutta verottomiin paivarahoihin ja
matkakustannusten korvauksiin (jos maksetaan = tydsuhde).

- Kuntien eldkevakuutus on antanut omat ohjeensa, jotka ovat liitteena.

- Tarvittaessa voi pyytaa lausunnon etukateen seka ennakkopaatoksen
kuulumisesta KuEL:n piiriin Kuntien eldkevakuutuksesta.

- Katso ohje http://www.vero.fi/fi-

Fl/Syventavat veroohjeet/Elinkeinoverotus/Palkka_ja_tydkorvaus_verotuksessa
(39531)

5. Ulkomaalaisten palkkaaminen

Ulkomaalaisen palkkaamiseen ohjeet 16ytyy osoitteesta:
https://www.tydsuojelu.fi/tyosuhde/ulkomaalainen-tyontekijd. Ohjeiden mukaan tarkistetaan
oikeus tydskennella jne.

6. Osa-aikatyohon jaava tyontekija/viranhaltija

Osa-aikatydhon siirtymiselle osa-aikalisan tai muun syyn perusteella tulee aina saada lupa
tydnantajan edustajalta. Suostumus hankitaan ennen kuin ryhdytaan valmisteluihin osa-
aikatyohon siirtymiseksi. Tybajan lyhentaminen toteutetaan tydnantajan ja
tyontekijan/viranhaltijan kanssa sopimalla tavalla ja siind otetaan huomioon tyontekijan
tarpeet seka tuotanto- ja palvelutoiminnan jarjestdminen. Sopimukseen voidaan kirjata
esimerkiksi seuraavaa: "MM:n saanndllinen tydaika on xx.20xx lukien y %:ia taydesta
tydajasta eli keskimaarin z tuntia vilkkossa. MM:n osa-aikatydn jaksottamisesta maaraa
tydnantaja jaksotydn/keskimaaraisen yleistydajan tydvuoroluetteloa laadittaessa.”

Muun kuin jaksotydssa tai keskimaaraisessa yleistydajassa olevan tyontekijan osa-
aikatyohon jaksottaminen sovitaan osa-aikatyohon jaadessa.

Kaupunki suhtautuu myodnteisesti osa-aikatydhon jaamiseen, mikali tyétehtavat sen sallivat.
Paavastuualueenjohtajat, vastuualueen tai muut esimiehet

Esimiesasemassa olevan tydntekijan jarjestelyja joudutaan selvittdmaan muita ryhmia
tarkemmin. Tyétehtavia voidaan joutua jarjestelemaan uudelleen siten, ettd esimiestehtavat
annetaan kokopaivatydssa olevalle tydntekijalle. Esimiestehtavat voidaan jattaa osa-
aikaty6ssa olevalle tyontekijalle, jos han on riittdvan usein tavattavissa. Talléin lyhennetaan
joko paivittaista tai viikoittaista tydaikaa. Osa-aikatydssa olevalle esimiehelle ei tdman takia
oteta sijaista esimiestehtaviin, koska se aiheuttaa kaytannon tyoskentelyssa hankaluuksia.
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7. Henkilokunnan kouluttautuminen

Henkilokunnan kouluttautumiseen uusiin tehtaviin suhtaudutaan myonteisesti.
Tybnantajan osallistumisesta koulutuksesta aiheutuviin kustannuksiin on olemassa
erilliset ohjeet. Tybnantaja ei kuitenkaan voi etukateen koulutukseen hakeuduttaessa
taata tydpaikkaa.

8. Tybaika

Tyobaika on yleensd sama kuin vakinaisella henkil6stdlla vastaavassa tydssa.

Kaupunginhallitus on hyvaksynyt erikseen liukuvan tyéajan kdytén periaatteet.
Periaatteiden mukaisesti liukuva ty6aika koskee toimistotydaikaa tekevia ja se
edellyttaa koneellisen tydajan seurannan mahdollisuutta. Liukuvan ty6ajan kayttdéa
voidaan my6hemmin laajentaa erillisilla paatoksilla tarvittaessa.

Tydajan seurantalaitteen merkintdjen muuttaminen edellyttda perusteluja, jotka
esitetdan esimiehen myontamassa kirjallisessa luvassa.

Ylityon tekemiseen tulee olla esimiehen maarays, jotta se voidaan hyvaksya vapaaksi.
Ylity6t korvataan aikana ja vain poikkeustapauksissa rahana. Ylityon tekeminen kotona
tulee kysymykseen vain poikkeustapauksissa. Suositellaan etta 30 tunnin jalkeen
viimeistaan ylitdiden antaminen vapaana aloitetaan. Ks. KVTES luku Il Tydaika 16 § 1-
2 mom ja 23 § 5 mom. KVTES:n Il luvun Tyo6aika/Liukuva tydaika mukaan liukuvassa
tydajassa lisa- ja ylityd edellyttaa erillista kirjallista maaraysta.

9. Tybajaksi luettavan erityistilanteita

Laakarin lahetteelld maaraamissa tutkimuksissa (kuten erikoislaakarin tutkimus,
laboratorio- ja réntgen tutkimus, lahetteessa sana tutkimus) kdydaan paasaantdisesti
viranhaltijan tai tydntekijan vapaa-ajalla. Mikali tdma ei ole mahdollista voidaan antaa
vapautus tyosta tutkimuksessa kaynnin ajaksi. Esimerkiksi tydntekijalla on aamuvuoro
ja tutkimusaika OYS:ssa on klo 14.00 - vapautus tyésta annetaan esim. klo 11.30
alkaen, jos tydntekija on menossa omalla autolla tutkimukseen. Tall6in tutkimus ei ole
ollut tehtavissa tydajan ulkopuolella tai tutkimuksen tarve on ollut &killinen. Akilliseksi
tutkimuksen tarve katsotaan yleensa jaksoty0ssa/ keskimaaraisessa yleistydajassa, kun
ilmoitus tutkimuksen suorittamisesta tulee tyontekijalle myéhemmin kuin tydvuoroluette-
lon/ tybajan tasoittumisjarjestelman tietoon saattamista, viimeistaan viisi paivaa ennen
ajanjakson alkamista.

On huomattava, ettad kysymyksessa ei ole palkaton virka- tai tydvapaa paiva, vaan
ennen tai jalkeen tutkimuksen voidaan olla tyossa.

Tutkimuksessa kadynti ei ole tyoaikaa, joten tydaikaa ei pidenneta
tutkimuksen/matka-ajan takia. Esim. liukuvaa tydaikaa tekevat leimaavat itsensa
ulos lahtiessaan tutkimukseen. Jaksotyossa tutkimuksessa kayntiaikaa kaytetaan

.



Tee oikein.

10.

saannollisen ty6ajan tayttoon. Tyosta vapautuksesta ei tehda
viranhaltijapaatosta.

Vapautus tyosta ei koske viranhaltijan tai tyontekijan oma-aloitteisia ladkarissa,
hammaslaakarissa tai hoidossa kaynteja, eikd mydskaan useamman paivan
kerrallaan kestavia tutkimuksia tai oma-aloitteisen ladkarissa kdynnin yhteydessa
tehtyja tutkimuksia.

My®ds aitiysneuvolan kaynnit ja tutkimukset pyritaan jarjestamaan tydajan ulkopuolella,
mutta mikali se ei ole mahdollista ja tutkimuksen tarve on &killinen, niin tutkimuksen
ajaksi voidaan antaa vapautus tyosta.

Haapajarven kaupungilla on lakisaateisen tydterveyshuollon lisdksi myos
tyéterveyshuollon sairaanhoitosopimus. Sairaanhoitokaynnit paivystavalla laakarilla
arkipaivisin klo 16 asti korvataan tyéterveyshoitona. Terveyskeskusmaksun ilta- ja
viikonloppupaivystyskaynnit tyontekijat maksavat itse.

Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelmassa olevat tyéterveyshuollon maaraaikaiset (3 v,
5 v) ty6paikkakohtaiset terveystarkastusten ensimmainen kaynti tydterveyshoitajalla ja
tyoterveyslaakarilla ovat tydaikaa. Muilta osin noudatetaan KVTES:n luku Ill 4 §:n 2
momentin 5 kohtaa. Muita tarvittavia terveystarkastuksia/kaynteja tyéterveyshuollossa
ei lueta tydaikaan.

Vuosiloma

Vuosiloman antaminen on tydénantajan vastuulla. Vuosiloman antamista koskevat
maaraykset ovat KVTES:n luku IV:ssa ja soveltuvin osin vuosilomalaissa 162/2005
(KVTTES luku IV 1 §).

Vuosiloman antamisessa on kaksi vaihtoehtoa:
e vuosiloma annetaan tydnantajan maaraamana ajankohtana
¢ vuosiloman jakamisesta ja ajankohdasta sovitaan viranhaltijan/tydntekijan kanssa
o lisdksi tyokyvyttdomyyden takia siirretyista vuosilomista on omat maarayksensa

Vuosilomien myontamisesta paatetaan suunnitelmallisesti. Lomakauden vuosilomista
paatetaan aina ennen lomakauden alkua.

Mikali tydnantaja ja tydntekija ovat sopineet vuosiloman jakamisesta (KVTES), niin
silloin voidaan sopia, ettd 10 vuosilomapaivaa ylittdvan loman osan voi pitda vuoden
kuluessa lomakauden paattymisesta eli 30.9. mennessa.

Mikali tydntekija tai viranhaltija olisi pidemmalla tyo- tai virkavapaalla (KVTES) kuten
vanhempain- tai hoitovapaalla, vuosiloma on silti annettava. Tama tapahtuu
keskeyttamalla myonnetty tyd-/virkavapaa vuosiloman ajaksi. On huomattava, etta
vuosiloma-aika ei pidenna vanhempain-/hoitovapaata. Yleensa vuosiloma annetaan
naissa tapauksissa 30.4. mennessa, mikali ei ole sovittu tydntekijan kanssa, etta 10
vuosilomapaivaa ylittdvan loman osa annetaan 30.9. mennessa. Vuosilomaa ei saa
antaa aitiysvapaan eika isyysvapaan aikana ilman viranhaltijan/tyéntekijan
suostumusta.
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Sairausloman vaikutuksesta vuosilomaan ks. KVTES IV luku 6 §. Paasaantoisesti
siirretyt kesalomaan kuuluvat vuosilomapaivat annetaan lomakauden loppuun
mennessa ja talviloma ennen seuraavan lomakauden alkua. Mikali tama ei ole
mahdollista, niin kesadloma voidaan antaa lomakauden jalkeen saman kalenterivuoden
aikana ja talviloma lomakautta seuraavan kalenterivuoden loppuun mennessa. Jos
tamakaan ei ole mahdollista tyokyvyttdmyyden jatkumisen takia, niin maksetaan
lomakorvaus.

Tydkyvyttdmyyden vuoksi siirtyvan tai kesken vuosiloman tapahtuneen
tyokyvyttdmyyden vuoksi viranhaltija/tydntekija on velvollinen esittamaan
l&akarintodistuksen. Vuosiloma-aikana tapahtunut tyokyvyttdmyys alkaa kun
vuosiloman siirtamista on pyydetty ilman aiheetonta viivytysta ja mikali mahdollista
ennen loman alkua. Ks. KVTES IV luku Vuosiloma 11 § 1-2 mom. Pyyntd vuosiloman
siirtAmisesta (ladkarintodistuksen esittdminen) tehdaan Iahimmalle esimiehelle joko
henkilékohtaisesti tai puhelimella. Mikali esimiesta ei saada kiinni henkilékohtaisesti
eika puhelimella, niin ilmoituksen voi tehda tekstiviestilla tai sdhkdpostilla.
Laakarintodistus toimitetaan esimiehelle mahdollisimman pian. Vuosiloma paattyy ja
uudesta vuosilomasta sovitaan tydntekijan ja esimiehen kanssa.

Tyodllistettyjen vuosiloma vahvistetaan paasaantoisesti tydsopimuksen mukaiselle
tyollistamisjaksolle.

Mikali ennen palvelussuhteen paattymista sovitaan uudesta tyosuhteesta tai paatetaan
uudesta viranhoitomaarayksesta, tydnantaja ja viranhaltija/tyontekija voivat samalla
sopia, ettd ennen palvelussuhteen paattymista kertyneet vuosilomaetuudet lomarahaa
lukuun ottamatta siirrettdan annettavaksi seuraavan palvelussuhteen aikana. Sopimus
on tehtava kirjallisesti (KVTES luku IV 1 § 6 mom.). Sopimus lahetetdan Selman
palkkatoimistoon tiedoksi.

Vuosiloman saastosopimukset tehdaan samassa yhteydessa kun vahvistetaan
lomakauden vuosiloma, samoin lomarahan vaihtamista koskeva sopimus.
Saastdvapaata saa olla yhdella tydtekijalla enintdan saastéssa 30 paivaa ja
saastdvapaa on pidettava saastdvapaan perusteena olevaa lomanmaaraytymisvuotta
seuraavan viiden kalenterivuoden kuluessa. Jos saastdvapaita ei ole maaraaikaan
mennessa pidetty, ne on maksettava rahana.

Mydnnettdessa vuosilomaa osa-aikaty6ta tekevalle tyontekijalle pitda huomioida, etta
myoOs vapaaviikkojen paivia vahvistetaan vuosilomapaiviksi. Ks. KVTES 6 §.

Virka- ja tydvapaa seka perhevapaat

Virka- ja tybvapaapaatdksessa tulee huomioida myds se, ettd kun vakinaiselle
tyontekijalle ei makseta palkkaa, niin sijaisen palkkaus maksetaan samalta tililta kuin
vakinaisen henkildén palkkaus (esim. 4001/viranhaltijain palkat tai 4003/tydsuhteisten
palkat).

-
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12.

Sairausloma

Varhaisentuen mallin Oman ilmoituksen mukaiset sairauslomat

Sairauslomasta on ilmoitettava esimiehelle niin pian kuin mahdollista (ilmoitusta ei voi
tehda tekstiviestilla eika sahkopostilla). Esimiehen luvalla voi olla sairauden takia pois
toistad yhteensa 5 kalenteripdivaa, jos sairauden syyna on kuume/flunssa/vatsatauti
(esimies ei lupaa kerralla viittd paivaa, vaan 2pv + 2pv + 1pv), jos sairauden syyna on
diagnosoitu migreeni (1pv kerrallaan). Omalla ilmoituksella voi olla poissa enintaan
kolme kertaa vuoden aikana. Esimies voi pyytaa terveydenhoitajan tai ladkarin
todistuksen, jos katsoo sen erityisesta syysta tarpeelliseksi. Muulloin on esitettava
Iaakarin, terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan kirjoittama todistus tyokyvyttémyydesta.
Esim. hautajaisjarjestelyt eivat ole sairausloman peruste.

Tyoterveyshuolto ei kirjoita sairauslomatodistusta esimiehen luvalla oleviin
poissaoloihin, eikd anna aikaa tyoterveyshuoltoon, jos sille ei ole
terveydenhoidollista tarvetta. Muissa kuin em. sairaustapauksissa on parasta ottaa
yhteytta ensisijaisesti tydterveyshuoltoon. Tyoterveyshuolto ohjaa tyontekijan
tarvittaessa laakarin vastaanotolle.

Oma-aloitteista ladkarissa kayntia ei lueta tydajaksi. Terveyskeskuksessa l1aakarin
vastaanotolla, réntgenissa tai laboratoriossa kdynnit tehdaan vapaa-ajalla. Mikali tama
ei ole mahdollista voidaan kaynti tehda tydaikana. Taman johdosta tytaikaa ei
kuitenkaan pidenneta. Esim. laboratorioon on mahdollista saada aika jo aamu 7.15ja 8
valille ja esim. 1&akarin tai rontgenin aika on mahdollista pyytaa esim. klo15 jalkeen,
jolloin voi kayttaa tydajan liukumaa tai esim. koulupaivan jalkeen.

Osa-aikaelakkeelld ja osa-aikatydssa olevalle myénnetdan sairauslomaa
keskeytyksetta. Sairauslomaa ei voi jaksottaa niin, etta se esim. keskeytetaan
elakejakson ajaksi.

Maaraaikaisen kuntoutustuen ajaksi myénnetaan palkatonta vapaata eika
sairauslomaa.

KVTES:n luku V 1 §:n mukaan mikali Id8karintodistusta ei ole toimitettu tydnantajalle
viikon kuluessa laakarintodistuksen allekirjoituspaivamaarasta sairausloman
ensimmainen paiva on palkaton. Viranhaltija/tydntekija ei meneta sairausajan palkkaa,
mikali vipyminen aiheutuu hyvaksyttavasta syysta esim. tajuttomuus.

Sairauslomapadivien maaraa on seurattava, koska jos sairausloma on kestanyt
yhdessa tai useammassa jaksossa yli 12 kuukautta, eika sita ole keskeyttanyt 30
kalenteripaivan yhdenjaksoinen virantoimitus tai tydéssaolo (KVTES luku V 2 § 4 mom.),
sairausloma on palkaton. Mikali tyontekija on ollut pitkaan sairauslomalla ja hanelle on
tehty tyokyvyn arviointiin liittyvat selvitykset, mutta han ei ole mydnnetty elaketta, hanet
voidaan irtisanoa viranhaltija- tai tydsopimuslain mukaisilla perusteilla.

Sairausloman myoéntaminen edellyttaa, etta tydnteko on aloitettu. Eli tydsuhdetta ei voi
aloittaa sairauslomalla.

-
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Sairausloma on palkatonta, jos tydntekija on aiheuttanut sairausloman tahallisesti tai
torkealld huolimattomuudella. Kysymyksessa voi olla esim. paihtyneena sattunut
tapaturma.

KVTES:n luku V 2 §:n 7 momentin mukaan mikali viranhaltijalla/tydntekijalla on oikeus
saada tydansion menetyksesta korvausta muualta, hanelle maksetaan sairausajan
palkasta ainoastaan korvauksen ylittdva osa esim. liikennevahinko. Sairausajan palkka
maksetaan kuitenkin tdysimaaraisena, mikali korvauksen saaminen perustuu
viranhaltijan/tydntekijan vapaaehtoisesti kustantamaan etuuteen tai han saa korvausta
sellaisen ty6tapaturman johdosta, joka ei ole kysymyksessa olevan sairausloman
aiheuttajana.

Jos on myoénnetty palkatonta virka-/tydvapaata - sairausloma ei katkaise palkatonta
vapaata

Lapsen kayttdminen laakarintutkimuksissa tai kontrollissa yms. ei oikeuta palkalliseen
vapaaseen, joten se tehdaan aina vapaa-ajalla esim. hakemalla vuosilomaa tai
palkatonta vapaata.

Lapsen tilapaista hoitovapaata alle 12 vuotiaan tai vammaisen lapsen hoidon
jarjestamiseksi tai hoitamiseksi on selostettu KVTES:n V luvun 9 §:ssa. Lapsen
vanhemmat tai huoltajat eivat voi saada tilapaista hoitovapaata samanaikaisesti.

Tapaturman sattuessa pitaa ottaa yhteytta, tilanteen vakavuudesta riippuen, joko
112:een tai paivystykseen /omaan terveyskeskukseen. Laakari arvioi jatkohoidon ja
jatkohoitoon lahetetdan yleensa julkiseen terveydenhuoltoon. Jos on kysymys esim.
luunmurtumasta tms. pitempiaikaisesta hoidosta, kannattaa l1aakaria pyytaa tekemaan
lahete Pohjola-sairaalaan, jolloin yleensa hoitoon paasy on nopeampaa, hoitoaika jaa
lyhyemmaksi ja hoitokustannukset sita kautta pienemmiksi. Tapaturman sattuessa
pitda ilmoitus tehda heti myds Pohjola Sairaalaan, muutoin vakuutus ei korvaa
aiheutuneita kustannuksia, ellei ilmoitusta ole tehty riittdvan ajoissa.

Jos sattuu tapaturma (joko tydssa tai tydmatkalla), kannattaa tehda aina
vahinkoilmoitus, silla jos myéhemmin tapaturman johdosta tulee oireita, mitka vaativat
laakarin hoitoa, niin vakuutusyhtié ei korvaa, ellei tapauksesta ole tehty
vahinkoilmoitusta. Vapaa-ajalla sattuneet tapaturmat eivat mene tyénantajan
tapaturmavakuutuksesta.

Laheltapiti -tilanteet ilmoitetaan intranetissa olevalla lomakkeella, joka menee
sahkdpostilla lAhimmalle esimiehelle, tyéterveyshuoltoon, tydsuojelupaallikdlle ja
tydsuojeluvaltuutetuille.

1

g



JARVI

Tee oikein.

Terveydenhoidolliset tutkimukset ja tarkastukset Tyoajalla %2;?:;3
Tyo6terveyshuollon terveystarkastukset X
Oma-aloitteinen vastaanottokaynti (Iaakari, hoitaja) X
Laakarin lahetteelld maaratyt tutkimukset (erikoislaakari, réntgen,

laboratorio), jos tutkimus ei ole tehtavissa tydajan ulkopuolella tai X

kyseessa akillinen tarve

Fysioterapia (laakarin lahetteella tai ilman lahetetta) X
Hammassairaudesta johtuva toimenpide, jos &killinen ja vaatii

samana paivana tai saman tyévuoron aikana annettavaa hoitoa X

eika hoito ole saatavilla tyéajan ulkopuolella

Oma-aloitteinen hammaslaakarilla tai -hoitajalla kaynti X
Oma-aloitteisen ladkarissakaynnin yhteydessa suoritetut X
tutkimukset

Useamman paivan kerrallaan kestavat tutkimukset X
Saanndlliset kontrolli- ja laboratoriokaynnit X
Joukkoseulonnat X
Synnytysta edeltavat tutkimukset, jos ei jarjestettavissa tydajan X

ulkopuolella

Neuvolassa kaynti lapsen kanssa X
Psykologilla kaynti X
Ty6nantajan maaraamat terveystarkastukset (tydssa olevat), X

viran/tyon edellyttamat lakisaateiset tarkastukset ja tydkyvyn arviot

Hakukuulutukset vaadittuun 1aakaritodistukseen liittyva X

terveystarkistus
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13.

Perhevapaat

Viranhaltijan oikeudesta perhevapaisiin on saadetty kunnallisesta viranhaltijasta
annetussa laissa ja tyontekijan oikeudesta perhevapaisiin tydsopimuslaissa.

Sijaisten ja maaraaikaisten tyontekijoiden kohdalla tulee huomioida, etta heilla saattaa
olla oikeus palkalliseen aitiysvapaaseen, vaikka heidan tydsopimuksensa paattyisinkin.
Perusteena voi olla se, ettd raskauden takia ei saa syrjia tyontekijoita. Tallainen tilanne
voi tulla silloin, kun tyétehtdvaan otetaan uusi sijainen valittémasti tai lyhyen ajan
paasta sen jalkeen, kun raskaana oleva sijainen on jaanyt aitiysvapaalle tai hanen
tydsopimuksensa on paattynyt.

Tyontekija saa perustellusta syysta muuttaa aitiys-, isyys-, ja vanhempainvapaan
seka hoitovapaan ajankohdan ja pituuden ilmoittamalla siita tydnantajalle
viimeistaan kuukautta ennen muutosta. Tyontekija saa kuitenkin varhentaa
aitiysvapaan seka muuttaa synnytyksen yhteydessa pidettavaksi aiotun
isyysvapaan ajankohdan, jos se on tarpeen lapsen syntyman tai lapsen, aidin tai
isan terveydentilan vuoksi. Muutoksesta on talloin ilmoitettava tyonantajalle niin pian
kuin mahdollista. Ottolapsen vanhempi saa perustellusta syysta muuttaa ennen
vapaan alkamista vapaan ajankohtaa ilmoittamalla siita tydnantajalle niin pian kuin
se on mahdollista.

Kun raskaus on kestanyt Kelan aitiysrahaan oikeuttavat 154 paivaa, tyontekijalle
myodnnetadan palkallinen aitiysvapaa, vaikka lapsi syntyykin kuolleena tai kuolee ennen
aitiysvapaan hakemista.

Akillisesti sairastuneen alle 12-vuotiaan lapsen hoitamiseksi mydnnettavaan 1-4 paivan
tilapaiseen hoitovapaaseen riittda tydntekijan ilmoitus, joka tehdaan samalla
kaavakkeella, kuin tydntekijan oman sairauslomankin ilmoitus. Molempien vanhempien
tulee olla ansiotydssa kodin ulkopuolella tai kotona lasta hoitavalla vanhemmalla tulee
olla tosiasiallinen este hoitaa lasta. Tosiasiallinen este voi olla lasta hoitavan
vanhemman sairaalahoito, asevelvollisuus, kertausharjoituksessa olo tai toisella
paikkakunnalla olo matkan tai opiskelun vuoksi. Kotona lasta hoitavan vanhemman
tosiasialliseksi esteeksi hoitaa sairasta lasta voidaan katsoa myds se, ettd han on
sairaalassa perheen toisen alle kouluikdisen lapsen kanssa.

Lapsen sairastumista seuraava paiva on ensimmainen palkallinen paiva ja sita
seuraavat kaksi kalenteripaivaa myds palkallisia paivia. On huomattava, etta palkalliset
paivat voivat olla myds vapaapaivia.

Tyontekijalld on oikeus tilapdiseen poissaoloon pakottavista perhesyista (TSL 4 luku 7-
8 §), jos hanen valitdn lasnaolonsa on valttamatonta hanen perhettdén kohdanneen,
sairaudesta tai onnettomuudesta johtuvan, ennalta arvaamattoman ja pakottavan syyn
vuoksi. Poissaolo on palkatonta.
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14. Harkinnanvarainen virka- tai tydvapaa

Palkatonta virka- tai tydvapaata mydnnettaessa viikonlopun vapaapaivat huomioidaan
seuraavasti:

- virka- tai tydvapaa maanantaista perjantaihin, tulee myoés lauantai ja sunnuntai
myontaa vapaaksi

- virka- tai tydvapaa 3-4 tydpaivaa ja rajoittuu viikonloppuun tulee joko lauantai tai
sunnuntai myontaa vapaaksi

Palkatonta virka- tai tydvapaata tarkastellaan kalenteriviikoittain, se ulottuu kahdelle
viikolle.

Esim 1. palkatonta virkavapaata mydnnetdan maanantaista seuraavan viikon
keskiviikkoon (ma-pe +la-su 1. viikko ja ma-ke 2. viikko).

Esim 2. palkatonta virkavapaata myonnetaan keskiviikosta keskiviikkoon (ke-la 1. viikko
ja su-ke 2. viikko).

Yli kahden viikon palkatonta virka- tai tydvapaata tarkastellaan yhdenjakoisena.

Palkattoman virka- tai tydvapaan myontaminen on tyonantajan harkittavissa. Palkatonta
virka- tai tydvapaata voidaan myontaa yhtajaksoisesti enintddn kahdeksi vuodeksi tai
kolmen vuoden aikana enintdan yhteensa kahdeksi vuodeksi useammassa erassa.

Palkatonta virka- tai tydvapaata ei yleensa mydnneta, jos viranhaltija tai tyontekija on
otettu toistaiseksi virka- tai tydsuhteeseen toisen tydnantajan palvelukseen.

Palkatonta virka- tai tydvapaata mydnnetaan vasta sen jalkeen, kun kaikki paattyneen
lomanmaaraytymisvuoden vuosilomat on pidetty. Poikkeuksena ovat
koulunkaynninohjaajat, joille voidaan joutua mydntamaan palkatonta tydvapaata
koulujen kesa- tai muiden lomien ajaksi.

Jos palkatonta virka- tai tydvapaata ei mydnneta, niin siita on tehtava kielteinen paatoés.
Valitusosoituksessa, joka annetaan palkattoman virka- tai tydvapaan
myontamispaatoksen yhteydessa, tulee huomioida, ettd paatdksesta voidaan tehda
kuntalain mukainen oikaisuvaatimus lautakunnalle tai kaupunginhallitukselle. Yleensa
virka- tai tybvapaata koskevista paatoksista ei voi tehda kuntalain mukaista
oikaisuvaatimusta, vaan asiaa kasitellaan tarvittaessa paasopimuksen
neuvottelumenettelyssa.

Palkaton virka- tai tydvapaa pidetdan paatoksen mukaisesti, vaikka tyontekija
sairastuisikin vapaan aikana tai paatoksen teon jalkeen. (KVTES luku V 2 § 2 momentin
soveltamisohje)

Kelan jarjestamille kursseille osallistumiseen mydnnetdan palkatonta virka- tai
tydvapaata tai vuosilomaa. Harkinnanvarainen yksilokohtainen kuntoutus toteutetaan
usein tyontekijan ollessa sairauslomalla.

Haapajarven kaupungilla on Henkiloston koulutukseen liittyvat periaatteet.
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Vapaapaivaksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan ajoittuvat KVTES:n luvun V11 §n1ja 2
momentin mukaiset paivat esim. 50-vuotispaiva eivat oikeuta saamaan vastaavaa
vapaapaivaa muuna ajankohtana. Em. syysta vuosiloma ei keskeydy vuosiloman
keskelle sattuvan palkallisen virkavapaan ajaksi, vaan on vuosilomaa.

15. Muut asiat

Nayttdpaatelasien hankinnasta on erilliset ohjeet.
Ateria- ja puhtauspalvelut vahvistaa henkildkunnan ateriakorvaukset vuosittain.
Kaupungin omistamilla puhelimilla ei saa soittaa yksityispuheluja.

Kaikissa kaupungin puhelinliittymissa tulee olla kaytdssa vastaaja, jossa annetaan
asiakkaalle yhteydenotto-ohjeet, mikali tyontekija ei voi vastata puhelimeen.

Tydsopimuslain 2 luvun 5 §:n mukaisesti osa-aikaiselle tyontekijalle on tarjottava ensin
tydta, jos tydnantaja tarvitsee lisda tydntekijoita sellaisiin tehtaviin, joita osa-aikainen
tyontekija voi tehda. Mikali osa-aikainen tydntekija ei halua vastaanottaa osa-aikaty6ta,
niin siitd tehdaan erillinen sopimus tyénantajan ja tydntekijan kesken. Kaupungilla on
osa-aikaisissa tehtavissa tydntekijoita eri tehtavissa.

Kaupungilla on lakisaateisen tyéterveyshuollon lisaksi myds tyéterveyshuollon
sairaanhoitosopimus. Kaytanndssa tama tarkoittaa mm. sita, ettd kaupungin tyontekijan
ei tarvitse maksaa terveyskeskusmaksua asioidessaan omassa terveyskeskuksessa.

Osa-aikaiset tyontekijat, jotka saavat paasaantdisen toimeentulonsa muun tyénantajan
kuin kaupungin palveluksessa, eivat kuulu tyoterveyshuollon piiriin.

Tyo6terveyshuollon tyéhontulotarkastukseen tulee tydntekijan varata aika omatoimisesti
laakarilta.

Jos viranhaltija tai tyontekija haluaa jaada elakkeelle ennen eroamisikaansa
(eroamisika vuonna 1957 ja sitd ennen syntyneilla 68 vuotta, vuosina 1958-1961
syntyneilld 69 vuotta ja vuonna 1962 ja sen jalkeen syntyneilld 70 vuotta), hanen tulee
irtisanoutua noudattaen irtisanomisaikaa. Irtisanomusajan pituus on vahintaan 14
paivaa, mikali palvelussuhde on kestanyt enintaan viisi vuotta keskeytyksetta ja
vahintédan yksi kuukausi, mikali palvelussuhde on jatkunut yli viisi vuotta. Viranhaltijan
irtisanomisajan pituus on kuitenkin vahintaan kaksi kuukautta, mikali virkasuhteeseen
ottaminen kuuluu valtuustolle.
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16.

Muut toimintaohjeet

Kaupungilla on kaupunginvaltuuston hyvaksyma Henkiléstéohjelma. Lisaksi
kaupungilla on Pédihdeohjelma, Toimintaohje henkisen vékivallan, tyéssé
kiusaamisen ja syrjinnédn estdmiseksi, Henkil6stén koulutukseen liittyvét
periaatteet, Toimintaohje tyéyhteisén ongelmatilanteiden aktiiviseen
puuttumiseen, Tasa-arvosuunnitelma, Tyésuojelun toimintaohjelma seka
Toimintamalli tyépaikkavaékivaltatilanteita varten.

Kaupungilla on Merkkipaivasaanto, jossa on ohjeet tyontekijdéiden 50- ja 60-
vuotispaivien, eldkkeelle siitymisen tai palveluksesta poisjaamisen muistamisesta
tydantajan taholta.

Kaikki edelld mainitut ohjeet on koottu henkildkunnan intranettiin.
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Kunnallisen eldkelain soveltaminen Liite 4
20.3.2006
Yleiskirje 2/2006 Kuntien eldkevakuutuksen jasenyhteisoille

1. Kunnallisen elékelain soveltaminen

Kunnallisen elakelain (KuEL) piiriin kuuluu lain 3 §:n mukaan elakelaitoksen jdsenyhteis66n virka- tai
tydsuhteessa oleva henkild, perhe- tai omaishoitosopimuksen jadsenyhteisén kanssa tehnyt henkild ja
kunnallinen luottamushenkild.

Vuoden 2005 alusta lukien lain piiriin kuuluu myds toimeksianto- tai konsulttisopimuksen perusteella tehty
tyd, mikali toimeksisaaja ei ole yrittaja, yhtio tai muu yhteisé. Tama KuEL:n 3 §:n 2 momenttiin lisatty 4 kohta
ei kuitenkaan muuttanut tydsuhteen ja ostopalvelun valista rajanvetoa. Jos tydsuhteen tunnusmerkit
tayttyvat, henkild kuuluu KuEL:n piiriin.

KuEL:n piiriin kuuluvalle henkildlle maksetusta palkasta tai muusta vastikkeesta karttuu elaketta ja naiden
ansioiden perusteella maaraytyy tydnantajan ja palkansaajan palkkaperusteinen eldkemaksu. Elakkeessa
huomioon otettavat ansiot maaraytyvat KuEL:n 68 §:n mukaan.

Talla yleiskirjeelld, johon on koottu ja tAsmennetty kunnallisen eldkelain soveltamisalaa koskevia ohjeita,
kumotaan yleiskirje 4/2003 'Ostopalvelusopimukset kuntasektorilla'.

2. Tyosuhteen ja yrittajyyden rajanvedosta

KuEL:ssa ei ole maaritelty tydsuhteen kasitetta eika siina ole viittausta muuhun lainsdadantéon.
TyoOelakelakeja sovellettaessa tydsuhde maaritellaan Iahtékohtaisesti tydsopimuslaissa olevien

tydsopimussuhteen tunnusmerkkien avulla. Kuntien eldkevakuutus on lain nojalla toimivaltainen
viranomainen ratkaisemaan sen, kuka kuuluu kunnallisen elakelain piiriin.

Tyon teettdja ja tydn suorittaja eivat voi eldkelaitoksia sitovasti keskendan sopia siita, onko kysymyksessa
ty6-suhde vai ei, vaan tydsuhteen olemassaolo paatelldan sen perusteella, tayttyvatkd tydsuhteen
tunnusmerkit tydn suorittajan tosiasiallisessa tydskentelyssa. Osapuolet eivat voi myoskaan elakelaitoksia
sitovasti keskenaan sopia siita, mita elakelakia sopimussuhteeseen sovelletaan.

Osapuolten yhteinen, selvasti ilmaistu kasitys on ratkaiseva, jos olosuhteet ja tosiasiallinen toiminta tukevat
tata kasitysta. Toimeksiantosopimuksen tulkinta sen sanamuodon vastaisesti tydsuhteeksi on
poikkeuksellista ja tulee kysymykseen vain silloin, kun tosiasialliset olosuhteet poikkeavat sovitusta.

Ratkaisu tydsuhteen ja yrittajyyden valilld tehdaan aina kokonaisharkinnalla. Tydsuhteen ja yrittajyyden
tunnus-merkkien keskindinen painoarvo vaihtelee tilanteen mukaan. Harkinnassa otetaan huomioon erilaisia
muodollisia ja aineellisia tunnusmerkkeja.

Yrittajatoimintaan viittaavia muodollisia tunnusmerkkeja ovat esimerkiksi elinkeinoluvan hankkiminen,
kaupparekisteri-ilmoituksen tekeminen, ilmoittautuminen verohallinnon ennakkoperintarekisteriin,
rekisterdityminen arvon-lisdverovelvolliseksi ja sdannollisesti palkkoja maksavaksi tydnantajaksi,
yrittdjaeldkevakuutuksen ottaminen, toiminnan verottaminen elinkeinoverolain mukaan ja toiminnan
harjoittaminen yhtion muodossa. Muodollisten tunnusmerkkien tayttyessa on yleensa kyse
yrittdjatoiminnasta, mutta niistéd huolimatta tydn tekijan ja teettdjan suhde voi joissakin tilanteissa sisaltaa
keskeiset tydsuhteen piirteet ja tulla arvioiduksi sen mukaisesti.

Toiminta, joka vaatii suuria investointeja, tulkitaan yleisesti yrittdjatoiminnaksi. Talldin toiminnasta aiheutuu
taloudellinen riski, joka ei ole tunnusomaista tyGsuhteelle. Yrittdjana pidetaan yleensa myds omaan
ammattitaitoon perustuvia palveluja julkisesti tarjoavaa henkilda, vaikka toiminta ei edellyttaisi mainittavaa
padomansijoitusta. Yrittdjatunnusmerkkeja ovat talléin toiminnan yleisyys, laajuus ja julkisuus, jotka
iimenevat esimerkiksi useina toimeksiantoina.

Yrittajalla on yleensa omat toimitilat ja tydvalineet. Tydn luonne saattaa kuitenkin edellyttda tydskentelya
toimeksiantajan tiloissa tai ty6ta ei ole mahdollista suorittaa muualla kuin tilaajan tiloissa. Ty6ta ei katsota
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tydsuhteessa tehdyksi tyoksi yksinomaan silla perusteella, etta tyéta tehdaan toimeksiantajan tiloissa tai
laitteilla, jos tdhan menettelyyn on hyvaksyttavat perusteet.

Verohallitus on kasitellyt palkan ja tydkorvauksen valista eroa ohjeessaan 21.6.2005, Dnro 2118/31/2004.

Tyon johto- ja valvontaoikeus

Olennainen tydsopimuslain mukainen tydsuhteen tunnusmerkki on tydnantajan oikeus tydn johtoon ja
valvontaan. Oikeus tydn johtoon tarkoittaa, ettd tydnantaja tai hanen edustajansa ohjaa tydntekoa erilaisin
maarayksin ja valvoo sita, ettd tyd suoritetaan annettujen maaraysten mukaisesti. Maaraykset voivat koskea
esimerkiksi sitd, mita tyota tyontekija tekee seka missa, milloin ja miten tyd tehdaan. Tydn valvonta tarkoittaa
tydnantajan oikeutta valvoa, ettd ty6é tehdaan annettujen ohjeiden mukaan. Tydnantajan ei tosiasiallisesti
tarvitse kayttaa kumpaakaan oikeutta, pelkka oikeus tyon johtoon ja valvontaan riittaa. Tydsopimuslain
mukaan johto- ja valvontaoikeuden ei katsota puuttuvan pelkastaan sen takia, etta tyo tehdaan tyéntekijan
kotona tai muussa hanen valitsemassaan paikassa.

Esimerkiksi opetuksen hankkimista muulta kuin oppilaitokselta voidaan pitaa ostopalveluna, jos on kyse
yksittaisesta opetuksesta, johon ei liity sellaista tyon tilaajan oikeutta maarata opetuksen sisallosta, jota
voidaan pitaa tyénjohto- ja valvontaoikeuden kayttamisena. Ostopalvelutulkintaa tukee myds se, etta
opetuksen myyjalld on omaa opetusta. Talldin myyja voi hydédyntdd omaan kayttdon suunnittelemaansa
opetuskokonaisuutta tai sen osia yleisesti.

Vertailu samanlaista tyota tekeviin ja julkisen vallan kaytto

Sopimussuhteen laatua selvitettdessa merkitystd on myds silla, miten vastaavaa ty6ta yleensa tehdaan.
Harkinnassa verrataan arvioitavaa tyosuoritusta tyon teettdjan oman henkiléston tyoskentelyyn. Jos
tyéskentelyolosuhteet ja korvauksen maaraytymisperusteet ovat jokseenkin samanlaiset kuin vastaavaa
tyota tekevilla virka- tai tydsuhteessa olevilla henkil6illa, maksettua korvausta voidaan pitaa
elakeoikeudellisena palkkana osapuolten keskindisestd sopimuksesta huolimatta.

Yrittajatoimintana ei voida pitaa sellaisen tydn suorittamista, johon siséltyy viranomaistehtévia tai julkisen
vallan kaytt6a. Julkista valtaa voi kdyttda vain jdsenyhteis66n virka- tai tydsuhteessa oleva henkild.
Opetusalalla tallaista julkisen vallan kayttoa ovat esimerkiksi paatds oppilaaksi ottamisesta, kurinpito,
oppilasarviointi arvosanoin seka tutkintojen hyvaksyminen.

TyoOsuhteen jakamattomuus

TyoOelakelakeja sovellettaessa pidetaan lahtokohtana, etta tyontekijan ja tydnantajan valista oikeussuhdetta
ei voida jakaa. Vaikka erilliset tyot kuuluisivatkin eri tydelakelakien soveltamisalaan, jarjestetaan tyontekijan
elake-turva kokonaisuudessaan sen mukaan, mikd on hanen paaasiallinen tydnsa. Henkil6 ei yleensa voi
olla saman-aikaisesti samaan tahoon seka tydntekijan etta yrittdjan asemassa. Mikali kuitenkin tydsuhteessa
tehtava tyo taysin, esimerkiksi toimialaltaan, poikkeaa ostopalveluna tehdysta tydsta, on mahdollista toimia
seka tyontekijan etta yrittdjan asemassa samaan tahoon.

Ty6suhteen muuttaminen toimeksiantosopimukseksi

Osapuolten valinen sopimus tydsuhteen muuttamisesta toimeksiantosuhteeksi ei yleensa muuta kunnallisen
tydén-antajan elakemaksuvelvoitteita. Myos tyonteon olosuhteissa tulee tapahtua todellisia muutoksia, jotta
henkildn elaketurva siirtyisi muun eldkelain kuin KuEL:n piiriin kuuluvaksi. Tallin kokonaisharkinnassa
kiinnitetdan huomiota tydnteon olosuhteiden muutoksen ohella siihen, onko yrittajaksi ryhtyneella myos
muita toimeksiantajia vai myykd han palvelujaan ainoastaan tai I8hes ainoastaan entiselle tydnantajalleen.

Tyovoiman vuokraus

Tydvoiman vuokrausta harjoittavalta yritykseltd vuokrattu tyévoima on vuokraavan yrityksen palveluksessa.
Esim. 1d3kéaritydvoimaa valitettdessa 1d8karin tydnantajana on valitystoimintaa harjoittava yritys ja
tyésopimus solmitaan laakarin ja vuokrausyrityksen valilla. Tosiasiallinen tyénjohto- ja valvontavalta kuitenkin
siirretdan terveyskeskukselle tai vastaavalle, jossa vuokraldadkari tydskentelee. Eldkemaksuista vastaa talloin
tydvoimaa vuokraava yritys, ei terveyskeskus, jossa laakari tydskentelee.
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3 Eraat toimeksiantosopimukset

Vuoden 2005 alusta lukien KuEL:n piiriin kuuluu myds toimeksianto- tai konsulttisopimuksen perusteella
tehty tyd, mikali toimeksisaaja ei ole yrittaja, yhtidé tai muu yhteisé. Mikali tosiasiallisten olosuhteiden
perusteella tydsuhteen tunnusmerkit eivat tayty, KUEL:n soveltamisen ulkopuolelle jaavat sellaiset yrittajat,
joilla on yrittajien elakelain (YEL) tai maatalousyrittajien eldkelain (MYEL) mukainen vakuutus tai
Eldketurvakeskuksen ennen vuotta 2002 antama p&atds vakuuttamisvelvollisuudesta vapauttamisesta.
Yrittajaeldkevakuutus pitda olla sita toimialaa varten, jota toimeksiantosopimus koskee. KuEL:n ulkopuolelle
kuuluminen todennetaan vakuutuskirjan, eldkemaksun tai vapautuspaatdksen kopiolla. Jos saman henkildn
kanssa tehdaan useita sopimuksia, riittaa, etta todistus toimitetaan ensimmaisen sopimuksen/laskun
yhteydessa.

KuEL:n ulkopuolelle jaa my0s toiminta, joka tapahtuu osakeyhtién, kommandiittiyhtion, avoimen yhtién,
rekisterdidyn yhdistyksen tai osuuskunnan nimissa. Talldin ostopalveluna hankitun tyon taytyy kuulua
yhteison rekisterdityyn toimialaan. Toiminimella tehty tyd ei ole yhteison nimissa tehtya tyota.

Jos yrittdjatoiminta on niin vahaista (vuonna 2006 tyétulo vahemman kuin 5850,92 €/v), ettei henkild ole
velvollinen ottamaan itselleen YEL-vakuutusta, tyd kuuluu KuEL:n piiriin.

Jos henkildlla ei ole esittaa todistusta YEL- tai MYEL-vakuutuksesta tai vapautuspaatoksesta, toiminta
kuuluu KuEL:n piiriin ja palkkiosta peritdan palkansaajan eldkemaksu sekad maksetaan ty6nantajan
eldkemaksu ja palvelussuhde ilmoitetaan Kuntien elakevakuutuksen rekisteriin. llman yrittdjaelakevakuutusta
oleva toimeksisaaja kuu-luu KuEL:n piiriin, vaikka hanella on ennakkoperintarekisteriote ja Y-tunnus. KuEL:n
piiriin kuuluminen tassa tapauksessa ei muuta toimeksiantosopimusta tydsopimukseksi eika aiheuta muita
tydnantajavelvoitteita kuin elake-maksun.

1. Osapuolten valiset sopimukset

Sopimukset on syyta tehda aina kirjallisesti ja siten, ettéd niissa selkeéasti iimenee, tehdaanko tyo
tydsuhteessa vai ostetaanko henkildlta tietty tydsuoritus niin, ettd han toimii itsendisena yrittajana.
Molempien osapuolten tulee olla tietoisia siitd, mitd oikeussuhdetta sopimuksella tavoitellaan ja mitka ovat
sopimuksen seuraukset. Sopimuksen sisallossa tulee valttda ilmauksia, jotka ovat ristiriidassa sopimuksen
tarkoituksen kanssa ja sopimuksen sisallon tulee luonnollisesti vastata tosiasiallisia olosuhteita.
Ostopalvelusopimuksessa olevat maaraykset henkildkohtaisesta tyontekovelvoitteesta, sosiaalietujen
antamisesta tai tydehtosopimuksesta viittaavat tydsuhteeseen ja tekevat sopimuksesta tulkinnanvaraisen.

Vaikka sopimuksella ei voida elakelaitosta sitovasti maarata, onko kyseessa tydsuhde vai ei, on osapuolten
selkeasti ilmaistulla, tosiasiallisia olosuhteita vastaavalla yhteisella tarkoituksella kuitenkin olennainen
merkitys kokonaisarvioinnissa. Jos sopimus on kovin tulkinnanvarainen, on mahdollista, etta tydsuoritus
tulkitaan jalkikateen vastoin sopijapuolten tai toisen sopijan tarkoitusta tydsuhteeksi.

5. Lausunnon pyytiaminen etukiteen sekad ennakkopaitoksen hakeminen

Kuntasektorilla virka- tai tydsuhteessa tehty tyo oikeuttaa KuEL:n mukaiseen eldkkeeseen.
Toimeksiantosuhteessa tehty ty6 kuuluu kunnallisen eldketurvan piiriin tietyin edellytyksin. Yrittdja sen sijaan
on yleensa velvollinen huolehtimaan itse omasta elaketurvastaan.

Koska tydsuhteen ja yrittajyyden rajanveto on tulkinnallinen ja ratkaisu on tehtava kussakin
yksittaistapauksessa kokonaisharkinnalla, ei ohjeistuksella voida poistaa kaikkia epaselvia tilanteita.
Jasenyhteisojen tarkastustoiminnassa on jalkikateen jouduttu joissakin tapauksissa tulkitsemaan
ostopalvelusopimuksen perusteella tehty tyd tyd-suhteessa tehdyksi tyoksi, vaikka toimeksisaajalla on ollut
YEL:n mukainen vakuutus. Naissa tapauksissa jasenyhteisd on velvollinen maksamaan palkkion maarasta
KuEL-maksun. Yrittdja puolestaan voi alentaa yrittdjaeldkevakuutuksen tydtuloa siltd osin kuin
toimeksiantosopimus on katsottu KuEL:n piiriin kuuluvaksi.
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Jotta valtyttaisiin jalkikateiselta elaketurvan oikaisemiselta ja elakemaksujen perimiselta taannehtivasti, on
erityisen suositeltavaa pyytaa elakelaitokselta etukateen yksittaistapauksessa kannanottoa, kuuluuko ty6
KuEL:n soveltamisen piiriin. Kyselyt pyydetaan osoittamaan seuraaville henkilGille:

tarkastuspaallikké Jarmo Helminen, puh. 010 314 2387,

lakimies Karoliina Kiuru, puh. 010 314 2318,

rekisteripaallikkd Merja Paananen, puh. 010 314 2759 tai

kehittamispaallikkd Helena Pankakoski, puh. 010 314 24009.

Sahkdpostin muoto: etunimi.sukunimi@keva.fi.

Elakelaitoksen kannanoton lisaksi jasenyhteiso tai tydnsuorittaja voi pyytaa elakelaitokselta KuEL:n 101 §:n
mukaisen valituskelpoisen ennakkopaatoksen siita, kuuluuko ty6 ja siitd maksettava palkka KuEL:n piiriin.
Elakelaitoksen paatoksesta on valitusoikeus kuntien elakelautakuntaan ja lautakunnan paatoksesta edelleen
vakuutusoikeuteen.

KUNTIEN ELAKEVAKUUTUS
Eija Lehto-Kannisto Timo Viherkentta

varatoimitusjohtaja varatoimitusjohtaja
Paivitetty 19.4.2010
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