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Tervetuloa tyoyhteisoomme

L&mpimasti tervetuloa tydyhteisodomme! Olemme laatineet tGman henkiléstéoppaan sinua varten, ja
toivomme sen helpottavan perehtymistési tyoyhteisédmme. Tdmda opas on hyddyllinen myds nykyisille
tyontekijoille, sillé se tarjoaa mahdollisuuden kerrata kunnan toimintatapoja ja etuja.

Perehtymisprosessi  jakautuu useammalle pdivélle varmistaen, ettd saat tarvittavan perehdytyksen.
Perehtymisesi jatkuu riittdvan pitkan, ja tuemme sinua koko prosessin ajan. Arvioimme perehdytysté yhdessa
sovitun ajan kuluttua ja hyddynn&dmme palautettasi myds perehdytyksen kehittdmisessa.

Perehtymisesi kdyt@nndén tydhon alkaa parhaiten, kun Idhdet heti alussa seuraamaan perehdytysvuorossa
olevan tydskentelyd. Kysy rohkeasti ja pyydd apua, jos tunnet epdvarmuutta. Kaytd aikaa asioiden
sisdistmiseen ja kertaukseen. Myds tydyhteisdon ja sen rytmiin tutustumiseen kannattaa varata aikaa.

Tavoitteena on futustua tydtehtdviin, -tiloihin, -kavereihin ja saada alustava kdsitys muun muassa
tyéturvallisuudesta sekd p&dstd osaksi tydyhteisdd.

Uuden tydntekijan perehtymisté seurataan. Palaute- tai arviointikeskusteluja on hyva pitéd palvelussuhteen
alussa esimerkiksi viikon, kuukauden ja puolen vuoden vdlein. Myos perehtymisen jalkeen kehityskeskusteluja
pidetddn sdanndllisesti.



Perehdytyksen muistilista

Alla on lista muistettavista asioista sekd esinenkildille ettd tydntekijdille. Tydntekijdosuudessa on meille kaikille
tarkeitd huomioon otfettavia asioita.

Esihenkilot
Yleista

v' Esihenkildt edustavat Rautavaaran kuntaa tydnantajana
Ennen vuden tyontekijan saapumista

v limoita Savon ICT:lle uudesta tydntekijastd, pyydd filaamaan tarvittavat tydvdalineet ja MS Officen
ohjelmistot tuki@savonict.fi -séhk&postin kautta
v limoita henkildstosinteerille, mille séhkdpostilistoille tydntekijé lisGtéadn
Suunnittele perehdytys ja tydntekijan ensimmaiset pdivat etukateen
v' Laadi Populuksessa uusi palvelussuhdelomake (Uusi tydsopimus -> Syotd uusi lomake -> Uusi
palvelussuhde (hlop))
v' Laadi Populuksessa tydsopimus tai viranhoitomdadrdys
o Huomioi palkanlaskennan tuulikaappi aikataulut
o Toimita tyésopimus fai viranhoitomdadrdys asiakirjiahallinnon suunnittelijalle
V' Allekirjoita tydsopimus, etdtydsopimus seké vaitiolo- ja salassapitosopimus tydntekijén kanssa
o Toimita sopimukset asiakirjahallinnon suunnittelijalle

\

Uuden tyontekijan saavuttua

v Kay tydntekij@n kanssa l&pi perehdyttédmisen tarkistuslista ja allekirjoittakaa se perehdytyksen
p&dattyessa

Perehdyttamisen tarkistuslistassa kdydaan Iapi muun muassa alla olevia asioita

v' Tybturvallisuus
o Kerro tydntekijdlle tydterveyshuollosta ja tydterveyshuollon yhteystiedot
o Kay lapi, mistd [6ytyy ensiaputarvikkeet ja defit jne.
v' Palkanmaksu
o palkka, palkan madardytyminen
o palkanmaksu ja palkanlaskennan aikataulut
v' Muistuta tydntekijad toimittamaan verokortti
o Lahtokohta on se, ettd tyontekijan on itse huolehdittava voimassa olevan verokortin
toimittamisesta Monetralle.
o Verokortin voi toimittaa osoitteeseen: palkat.rautavaara@monetra.fi.s tai Monetran
turvasahkdpostilinkilla: https://turvaposti.monetra.fi/
o Uuden tyontekijan tullessa esihenkilon tulee muistuttaa tyontekijada verokortin toimittamisesta.
Jos verokorttia ei toimiteta ajoissa ja ennakonpiddtys toimitetaan 60 %:n suuruisena, voidaan
Monetran perima tuntityon hinta (ennakonpiddatysprosentin korjausta koskeva) vahentaa
tyontekijan palkasta, jos verokortin toimittamatta jattaminen on johtunut tyontekijan omasta
virheesta.
v' Matkakustannusten korvaus
o kilomeftrikorvauksen/pdivéarahan hakeminen
v' Huolehdi uudelle tyéntekijdlle avaimet, tydftila ja nimikyltti oveen
Opasta Intran k&yttédn
v' Kierrd uuden tydntekijan kanssa tydpaikalla ja esittele filat (yleiset- ja sosiaalitilat, taukohuone,
postihuone, toimistotarvikehuone, tietoturvaroskakori, kokoustilat ja niiden varaus).

AN


mailto:tuki@savonict.fi
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v
v
v

Opasta tarvittaessa séhkdpostin ja kalenterin k&ytoodn (esim. kalenterimerkintdjen nékyvyys ja
sGhkdpostin allekirjoitus sekd salatun sGhkdpostin Idhettdminen)

Opasta tydajanseurantaohjelman (Nepton) kayttédn, esim. lounastaukojen kirjaukset

Opasta tulostimen kéaytdssa (sama 1atka kdy sekd Neptoniin eftd fulostimeen)

Kay lapi tehtdvankuva

Palvelussuhteen pdadttyessa

v Tee tydtodistus palvelussuhteen padattyessd

v' Huolehdi, ettd tydntekijan tyovdalineet (esim. tietokone ja puhelin) palautetaan sinulle ja tydtunnukset
poistetaan (Pyydé Savon ICT:t& poistamaan)

lImoita henkildstdsinteerille, miltd sGhkopostilistalta tyéntekij@ poistetaan

v

Henkilostosihteeri

v" Luo funnukset Populukseen

v
v
v

v

@)

huolehdi esihenkildille riittavat oikeudet ja tydntekijdiden siirrot oikealle esinenkildlle

Luo tunnukset Neptoniin + 1atkd (samaa |atk&d voi kayttdd myds tulostimeen)

Lataa tyontekijalle ePassi-saldoa, jos pddtoiminen virka-/tydsuhde kestad yli kolme kuukautta
Tekee palvelussuhdetodistuksen tydsuhteen pdadttyessd, tastd sovitaan yhdesséd tydntekijén
esihenkildn kanssa

Pit&d yll& séhkopostilistoja. Savon ICT tekee kuitenkin henkildn tunnusten poistamiset.

Tyontekija

v" Muista toimittaa voimassa oleva verokorttisi viipymatta henkilostosihteerille tyosuhteen alussa

@)

Lahtokohtana on se, ettd tyontekijén on itse huolehdittava voimassa olevan verokortin
toimittamisesta Monetralle.

Verokortin voi toimittaa osoitteeseen: palkat.rautavaara@monetra.fi.s tai Monetran
turvasahkdpostilinkill&: https://turvaposti.monetra.fi/

Uuden tydntekijan tullessa esinenkildn tulee muistuttaa tydntekij@d verokortin foimittamisesta.
Jos verokorttia ei foimiteta agjoissa ja ennakonpiddtys foimitetaan 60 %:n suuruisena, voidaan
Monetran perimd tuntityon hinta (ennakonpiddtysprosentin korjausta koskeva) vahentada
tyontekijan palkasta, jos verokortin toimittamatta jattdminen on johtunut tyéntekijan omasta
virheesta.

v' Pukeudu tydn vaatimalla tavalla

o

Kysy tarvittaessa neuvoa esihenkildltd esimerkiksi turvakengisté tai muista suojavdlineista.

v Tulethan tuoksutta téihin

o

Olemme savuton ja tuoksuton tyédnantaja.

v Ole gjoissa tydpaikalla

o

O O O O

Kiinted tydaika on klo 9.00-14.00, jolloin tydntekij@n on oltava tyénantajan tavoitettavissa
tyépaikalla. Jos olet etdnd, sinun tulee olla puhelimitse tai Teamsin kautta tavoitettavissa.
Muista merkit@ palaverit ja etatyépdivat sdhkdpostin kalenteriin ja jokaa kalenterin ofsikot
muille (t&std ohje Infrassa Kalenterimerkintéjen otsikko- ja paikkatiedot julkiseksi - ohje).
Sovi gjoissa esinenkildn kanssa poikkeavista tydajoista, yksityisistd menoista tms.
Rautavaaran kunnassa liukuma-aika on aamulla klo 6.30-9.00 ja ilfap&ivallé klo 14.00-18.00.
Liukumasaldo voi olla enintddn + 30 tuntia tai miinusta voi kerty& korkeintaan 6 funtia
Liukumien kertyessa sovi esihenkildsi kanssa lyhyemmistd tydpdivistd tai kokonaisesta
saldovapaapdivastd. Tee saldovapaa-hakemus Populuksessa (Poissaolot ja muutokset ->
Poissaoloilmoitus -> Syy: *20 ylityd-/livkuma-/saldovapaa, palkallinen”).

v" Huolehdi omasta ja muiden ty&turvallisuudesta ja tietoturvasta

o

Pidd tydhuoneesi ja tydpisteesi siistind


https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intranet/Ohjeet/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FIntranet%2FOhjeet%2FKalenterimerkint%C3%B6jen%20otsikko%2D%20ja%20paikkatiedot%20julkiseksi%20%2D%20ohje%2Epdf&parent=%2Fsites%2FIntranet%2FOhjeet

o Huolehdi omasta tydergonomiasta ja pyydd tarvittaessa apua tydpisteen muokkaamisesta
esihenkildltasi
o Al& luovuta tietoja ulkopuolisille
o Al& avaa epdilyttavia linkkejd sahkdpostissa
o Kysy apua esinenkildltési ja ottakaa yhteys Savon ICT-palveluihin tarvittaessa
Muista lojaliteetti-, vaitiolovelvollisuus ja salassapitovelvollisuutesi
o Kysy apua esihenkildltasi
Ole akftiivinen ja ota esille asioita, jotka mielestdsi vaativat keskustelua tai korjaamista.
Ota muut tydntekij@t huomioon ja anna jokaiselle tyérauha.
Jos joudut olemaan poissa téistd, soita esinenkildllesi. Tekstiviesti tai s&ihkdposti ei riita!
o muista fehdd poissaoloilmoitus myds Populuksessa (Poissaolot ja muutokset).
Tee koulutusilmoitukset Populuksessa (Poissaolot ja muutokset — Osapdivan poissaolo).
Liity henkildstdn WhatsApp-rynmdadn (tasté ohje Intrassa Henkilosto Whatsappiin liittyminen).
Tee itsesta@si vapaamuotoinen esittely ja |Ghetd se sdhkdpostilla henkilosto@rautavaara.fi. N&in
fulemme tutuiksi toisillemme.
Pyydd palautetta esinenkildltdsi — niin saat sité parhaiten!
Ole yksi syy, miksi tydkavereiden on kiva tulla téihin!



https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intranet/Ohjeet/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FIntranet%2FOhjeet%2FHenkil%C3%B6st%C3%B6%20Whatsappiin%20liittyminen%2Epdf&parent=%2Fsites%2FIntranet%2FOhjeet
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Vaitiolo- ja salassapitosopimus

Rautavaaran kunnan vaitiolo- ja salassapitosopimuksen ehdot

v Rautavaaran kunnan palveluksessa ollessani ja sen jalkeenkin sitoudun pitdmdadn salassa kaiken,
mitd olen saanut fietdd palvelussuhteen aikana.

v" Kun keskustelen tyopaikalla asiakkaiden kanssa tai feen heitd koskevia tiedusteluja puhelimitse,
varmistan aina, ettd salassa pidettavat tiedot pysyvat luottamuksellisina eivatkd paddy sivullisten
tietoon.

v' Tutustun tydsséni vain niihin salassa pidettdviin asiakirjoihin, jotka ovat valttdmattémid tehtavieni
suorittamiseksi.

v" Huolehdin hallussani olevista ei-julkisista ja salassa pidettévistd asiakirjoista niin, etteivat ne paddy
sivullisten kdasiin.

v' Toimin ty6ssdni ja sen ulkopuolella niin, ettei mik&an salassa pidettava asia tule minun valityksellani
tietoisesti tai tahattomasti ulkopuolisten tietoon.

Olethan allekirjoittanut vaitiolo- ja salassapitosopimuksen? Muistathan toimittaa sen asiakirjahallinnon
suunnittelijalle!

Koeaika

v' Kuusi kuukautta
o vakituiset ja madraaikaset tydsuhteet
= madrdaikaisissa huomioi tydsuhteen kesto
o tydsuhde voidaan p&attdd molemmin puolin ilman irfisanomisaikaa koeajan puitteissa

Tybsuhteen pdadattdminen koeajan jalkeen

Tyontekijan tai viranhaltijan irtisanoutuessa irtisanomisajat ovat seuraavat:

v palvelussuhde kestanyt enintéddn 5 vuotta > irtisanomisaika on vahintéan 14 pdivad
v palvelussuhde kestényt yli 5 vuotta > irfisanomisaika on vahintddn 1 kuukausi
v Irtisanomisajat ovat véhimmadaisaikoja
o tydntekijan tai viranhaltijan pyynndstd tai suostumuksella voidaan noudattaa lyhyemp&dé
irfisanomisaikaa.

Madardaaikainen tydsopimus sitoo molempia osapuolia sovitun médardajan padttymiseen saakka.
Mé&éréaaikaista tydsuhdetta ei voi irtisanoa, ellei sopimuksen padttdmisestd saada sovittua tydntekijén ja
tyonantajan valilla. Madraaikainen tydsuhde voidaan tosin purkaa valittémasti vakavien
sopimusrikkomusten perusteella.

Sen sijaan mdadrdaikaisen virkasuhteen voi irfisanoa padttymadn irtisanomisajan kuluttua. Talléin
noudatetaan yleensé samoja irfisanomisaikoja kuin toistaiseksi voimassa olevissa virkasuhteissa.

OVTES:n mukaan médardaikaisen virkasuhteen irtisanomisaika on molemmin puolin 14 kalenteripdivad.
Tyénantajan irfisanoessa irfisanomisajat ovat seuraavanlaiset:

v' palvelussuhde kestényt enintéén vuoden, irtisanomisaika on 14 pdivad

v palvelussuhde kestanyt yli vuoden, mutta enint@én 4 vuotta, irfisanomisaika on 1 kuukausi

v' palvelussuhde kestanyt yli 4 vuotta, mutta enintédn 8 vuotta, irfisanomisaika on 2 kuukautta
v' palvelussuhde kestanyt yli 8 vuotta, mutta enintédn 12 vuotta, irfisanomisaika on 4 kuukautta



v' palvelussuhde kestényt yli 12 vuotta, irfisanomisaika on 6 kuukautta

Lopputili fulee maksuun tydsuhteen padttymisestd seuraavan kuun palkka-ajossa. Palvelussuhdetodistuksen
saa henkildstosinteeriltd. Jos haluat kirjallisen arvioinnin palvelussuhdetodistukseesi, ole yhteydessé
esihenkilddsi.

Vastuu tietoturvallisuudesta

Jokainen tydntekij@ on vastuussa kunnan tietoturvallisuudestal

v' Tutustu kunnan tietoturvaohjeisiin Intrassa ja noudata niité

v Tydntekijdiden ja kuntalaisten yksityisyyttd on kunnioitettava, ja on varmistettava, ettei
tietoturvallisuutta tai yksityisyyden suojaa rikota.

v Tybtehtdvissé vaitiolovelvollisuuden tai salassapidon piiriin kuuluvat asiat pysyvat luottamuksellisina
my&s tydpaikan ulkopuolella ja netissa.

v' Sosiaalisen median palveluiden kdytdssd on tarkedd hallita niihin liittyvat riskit, kuten:

Tietovuodot

Vaaréa/epdasiallinen tieto

Kayttgjatunnusvarkaudet

Tietojen kalastelu

Haittaohjelmista

o Roskapostista
v Sosiaalisen median avoin luonne korostaa kayttdjadn omaa vastuuta riskienhallinnassa.

o O O O

Kun tarve vaatii, voit ldhetté&é suojatun séhkdpostin SecMail® Suojattu posti -palvelun avulla. Esimerkiksi
s@hkopostiosoitteeseen tero.testaaja@yritys.fi voit IGhettdd viestiad vahvasti suojattuna kirjoittamalla
osoitteeksi tero.testaaja@yritys.fi.s Lue lisé& SecMail® Suojattu posti -palvelusta osoitteessa
https://secmail.com

Muistathan:

v' Eri sosiaalisen median palveluissa ei saa kayttad samoja kayttajatunnus-salasana -pareja.
v’ Tydtd varten avatuissa sosiaalisen median kanavissa ja vapaa-ajan yksityiskayttéad varten avatuissa
kanavissa ei saa kayttdd samoja salasanoja.
v’ Kaytettdvien salasanojen tulee olla vahint@dn 12 merkkid ja sisaltad isoja ja pienid kirjaimia,
numeroita sekd erikoismerkkejd. Salasanoja ei saa tallentaa selaimen muistiin.
v' Sosiaalisen median palveluja avattaessa tulee lukea huolellisesti kanavan sopimus- ja k&yttéehdot ja
seurata niitéd myds jatkossa
o Useat yleiset, kaupalliset sosiaalisen median palvelut ovat ulkomaisten yritysten omistuksessa
ja sijaitsevat ulkomaisilla palvelimilla, jolloin ne eivét ole Suomen lains&@&da&nndn piirissé .
o FErityisen tarkkaan kannattaa selvittéd, mitkd oikeudet sosiaalisen median palveluntarjoaja
pidattéd itselleen sihen materiaaliin, jonka organisaatio on palveluun tuottanut ja
tallentanut.

WPro-riskienarviointi

Tee riskienarviointi tydyksikkosi kesken kerran vuodessa. Esinenkildt ovat vastuussa riskienarvioinnin
ajantasaisuudesta.


mailto:tero.testaaja@yritys.fi
mailto:tero.testaaja@yritys.fi.s
https://secmail.com/

10

Someohje

Kuinka toimia sosiaalisessa mediassa? Alla 10 tarke&d ohjetta

1.

Sosiaalisen median kdytdssé on tarkedd kayttdd harkintaa. Harkitsematon toiminta voi pahimmillaan
vahingoittaa tydsuhteita tai johtaa taloudellisin menetyksiin. K&ytda siis sosiaalista mediaa vastuullisesti
ja ajattele ennen kuin toimit.

Jos mainifset sosiaalisen median palveluissa tydnantajasi, edustat talléin organisaatiotasi.

Valta jakamasta liian henkildkohtaisia tai yksityiskohtaisia fietoja, valokuvia tai muuta materiaalia
itsestdsi. Tutustu huolellisesti kéyttémiesi palveluiden sopimusehtoihin.

4. Tarkista kayttajGprofiilisi yksityisyysasetukset ja s&dadd niitd tarvittaessa, jotta tietosi ndkyvat vain
haluamallesi kayttajajoukolle.

5. Kunnioita ty&kavereidesi suhtautumista sosiaaliseen mediaan. Vaikka itse olisit innostunut, kaikki eivat
valttamattd ole. Jos tydkaverisi ei halua, ettd jaat kuvia tai tietoja heistd, noudata hdnen toivettaan.

6. Hyvdaksy verkostoosi vain yhteydenottoja, jotka tunnistat. Valtd klikkaamasta tuntemattomia tai
epdilyttavida linkkejd.

7. Keskustele tydasioista vain tydtehtdviin tarkoitetuissa sosiaalisen median kanavissa. Ole erityisen tarkka
salassa pideftévan fiedon suhteen. Muista, ettd palvelun yllapitdjat voivat teknisesti padsta kasiksi
kaikkeen palveluun tallennettuun materiaaliin, myds sellaiseen, joka on tarkoitettu vain keskustelun
osapuolille.

8. Jos epdilet joutuneesi huijauksen tai hydkkdyksen kohteeksi, pyydd rohkeasti apua. Tee aina
rikosilmoitus, vaikka taloudellinen menetys olisikin v&hd&inen.

9. Kaytd eri salasanoja eri palveluissa ja varmista, ettd ne ovat vahvoja. Ald kaytd& samoja
kayttdjatunnuksia ja salasanoja tyo- ja vapaa-ajan palveluissa.

10. Varmista, ettd tietokoneesi kayttojariestelmad ja tydvdalineohjelmistot ovat ajan tasalla. Pyydd apua
esihenkildltdsi tai Savon ICT-palvelut Oy:lta.

Lisatietoa

Infra https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Infranet > Ohjeet ja sé&nndt > Tietoturva > Sosiaalisen

median toimintaohje.

Sahkopostin allekirjoitus

Rautavaaran kunnassa on  k&ytdssd yhtendinen sdhkdpostin  allekirjoitfus.  Alla malli  k&ytettdvadn
allekirjoitukseen. T&ma malli I16ytyy myds Intrasta: Ohjeet ja sGanndt > Kunnan graafinen iime > Sahkdpostin
allekirjoitus.

Nimi

Tehtévanimike

Rautavaaran kunta

. XXX XXX XXXX
etunimi.sukunimi@rautavaara.fi

www.rautavaara.fi

RAUTAVA ARA
VYN


https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intranet
mailto:etunimi.sukunimi@rautavaara.fi
http://www.rautavaara.fi/
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Tarvittavat tunnukset

Tarvitset ty&ssdsi monenlaisia erilaisia tunnuksia, alla listaus valttédmattémimmistd tunnuksista:

v" Nepton siivous- ja tydsuojelupddllikkd tai asiakirjahallinnon suunnittelija
Populus henkildstdsinteeri

ePassi henkilbstdsinteeri

Laskujen ké&sittely/hyvaksyminen kirjanpit&jd

Suomi.fi-tunnukset kirjanpit&jé

Dynasty asiakirjahallinnon suunnittelija

AN NN

Ole yhteydessé omaan esihenkildosi, jos tarvitset liséd tunnuksia.

Mobiilivarmenne

Joissakin tydtehtdvissd voit tarvita sivustoille kirjautuessa vahvaa tunnistautumista, ota talldin kayttddsi
mobiilivarmenne. Ohjeet mobiilivarmenteen kdyttéon 16ydat 1aaltd: DNA/mobillivarmenne

IT-tuki

Rautavaaran kunnan IT-tuen tarjoaa Savon ICT-palvelut Oy.
Yhteystiedot
e Lahituki paikan paalla:
o forstaisin
» |&hituen huone kunnantalon alakerran kaytavalld (ns. enfinen teknisen kaytava)

o ldhituesta Rautavaaralla ovat pddsadntodisesti paikalla Juha Palosaari ja Tuomas
Kolehmainen

¢ ServiceDesk palvelee arkisin klo 8-16 puh. 0207 299 980

¢ Tukisahkoposti henkilostolle ja luottamushenkilGille palvelee 24/7: tuki@savonict.fi

Ensiaputarvikkeet ja defibrillaattori

Jokaisessa tydyksikdss@ on ensiaputarvikkeita, jos huomaat niissé puutteita, ole yhteydessa esinenkilddsi.
Ensiaputarvikkeiden filauksista vastaa tydsuojelupadllikko.

Defibrillaattoreita 1&ytyy:

v' Kunnanvirasto (Koulutie 1). Kunnanviraston ala-aulassa ilmoitustaulun puoleisella seindlld.
Monitoimitalo (Urheilutie 1). Monitoimitalon aulassa tuulikaapin oven vieressa.
Keskuskeittio (Koulutie 9b). Ruokasalissa WC-tilojen vieressd.

Lepola (Kotitie 4). Laboratorion aulassa.

ARNIN

Ensiapukoulutuksia jariestet@dn tarpeen mukaan.


https://mobiilivarmenne.dna.fi/mc/register/start
mailto:tuki@savonict.fi
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Savuton ja tuoksuton tydpaikka

Rautavaaran kunta on savuton ja tuoksuton ty&paikka. Savuttomassa kunnassa tupakointi on kielletty
tydajalla. Tupakoida saa vain omalla gjalla sopimuksen mukaisilla tauoilla eli ruoka- ja kahvitauolla. Eli jos
lGhdet tupakalle, muista leimata itsesi ulos tupakalla kdynnin ajaksi. Lounastauon aikana olet omalla gjalla,
joten sind aikana voit halutessasi fupakoida. Huolehdithan my&s, ettd tulet tuoksutta toéinin.

Kehitys- ja tavoitekeskustelut

Onnistumisista, tavoitteista ja kehittymisestd on hyvd keskustella esihenkildn ja johdettavan kesken
sGanndllisesti. Vaikka esihenkild ja johdettava vaihtaisivat kuulumisia tyéon lomassa, se ei korvaa suunniteltua
kehityskeskustelua. Kehityskeskustelu pidetddn kerran vuodessa ja se tarjoaa mahdollisuuden pohtia, missé
talléa hetkelld mennddn ja miké on seuraava suunta.

Kehityskeskustelussa esinenkild ja johdettava kohtaavat sekd keskustelevat tydstd suorivtumisesta, sen
tavoitteista ja tydn tulevaisuudesta. Tarkoituksena on myds antaa kehitysideoita ja palautetta
vastavuoroisesti.  Kehityskeskustelu on valmennustfilanne, jossa tydntekija tulee kuulluksi, huomaa
onnistumisensa ja saa sparrausta tulevien tavoitteiden saavuttamiseksi ja kehittymiseksi. Kehityskeskusteluiden
tarkoituksena on tunnistaa tydntekijdn motivaatio, vahvuudet ja kehittGmisalueet sek& muodostaa yhteinen
kdsitys suunnasta ja keinoista sen saavuttamiseksi.
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Tyoavaimet

Tekniset palvelut luovuttavat tyéntekijdlle tydavaimet. Myds avaimiin fehtdvat muutokset hoidetaan teknisten
palveluiden kautta.

Avaimet ja lisatietoja

v" Palvelusihteeri Kirsi Korhonen (avainten tilaus ja luovutus)
puh. 040 860 8220
kirsi.korhonen@rautavaara.fi

v" Rakennustarkastaja/Tyonjohtaja Henri Korkalainen (avainten koodaus)
puh. 044 452 5725
henri.korkalainen@rautavaara.fi

Mistd 16yddan tietoa?

Rautavaaran kunnassa sisdiseen viestintddn ja tiedon jakamiseen kaytetddn Intraa. Infran 16ydat
osoifteesta: https://rautavaardafi.sharepoint.com/sites/Intranet

v' Padset kifautumaan Intraan samoilla tunnuksilla kuin séhképostiin.
v Intrasta 16yddat viimeisimmat uutiset ja muut ajankohtaiset asiat.
v Infrasta 1&ytyy

o tfiedotteita

o ohjeet ja sdannot

o tietoa esim. henkildstéeduista ja tydterveydestd

Intran lisdksi fiedotuskanavina toimivat sahképosti ja henkildston WhatsApp -ryhma.

Palkkaus

v Rautavaaran kunnassa on kaytdssé palkanlaskentaohjelma Populus. Palkanlaskennan hoitaa
Monetra Pohjois-Savo Oy (jdliempdnd Moneftra)
v' Palkat maksetaan
o Vakituisille: kuukauden 15. pdiva
o Mda&daraaikaisille: kuukauden viimeinen pdiva
v Maksupdivan osuessa viikkonlopulle tai pyh&pdivalle, maksupdivé on viikonloppua tai pyhdd edeltava
arkip&iva
v Lisadt  fulevat maksuun  tydvuorolistojen  toteuman  mukaisesti - jGlkikGteen  seuraavassa
palkanmaksuajossa
Lomarahojen maksukuukausi on kesdkuu
Lopputili fulee maksuun tydsuhteen padattymisestd seuraavan kuun palkka-ajossa
Palkkalaskelma toimitetaan verkkopankkiin, toimittaja CCGlI
Monetran yhteyshenkildné toimii henkilbstoésinteeri
o Henkildstésinteeri p. 044 452 5711

AN N NN


mailto:kirsi.korhonen@rautavaara.fi
mailto:henri.korkalainen@rautavaara.fi
https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intranet
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Tehtdvdkohtainen palkka

Teht&vakohtaisen palkan mdadrdytymisperusteena on ensisijaisesti viranhaltijan fai fyéntekij@n tehtdvien
vaafivuus.

Tybkokemukseen perustuvat lisGt

Tyokokemuslisé perustuu hyvdaksyttyyn palvelusaikaan.

Kunta-alan yleinen virka- ja tyéehtosopimus (KVTES)
12 § Tyokokemuslisa
Tydkokemuksen perusteella maksettava tydkokemuslisé on

¢ 3% tehtdvdkohtaisesta palkasta, kun viranhaltija/tydntekij@ on ollut vahintddn 5 vuotta
o 8% tehtdvdakohtaisesta palkasta, kun viranhaltija/tyéntekij@ on ollut vahintddn 10 vuotta

Tybékokemusta voi siten kerty& kolmella eri tavalla

1. virka-/tydsuhteessa asianomaiseen kuntaan/kuntayhtymdadn

2. muun tydnantajan palveluksessa virka-/tydsuhteessa tehtdvassd, josta on olennaista hydtyd nykyisissé
tehtavissa tai

3. yritystoiminnassa muussa kuin virka-/tydsuhteisessa tehtdvdssd, josta on olennaista hyotyd nykyisissa
tehtdvissd, enintddn yhteensd 5 vuotta.

Esimerkki: Jos hyvdksyttdvad palvelusaikaa on vdhintéédn 5 vuolta => fydkokemuslisé on 3 %
tehté&vakohtaisesta palkasta. Esimerkiksi tehtdvakohtainen palkka on 2 000 euroa ja tydkokemuslisé 60 euroa
kuukaudessa.

Esimerkki: Jos hyvdksyttavad palvelusaikaa on véhintddn 10 vuotta => tydkokemuslisd on 8 %
tehtGvakohtaisesta palkasta. Esimerkiksi feht&vakohtainen palkka on 2 000 euroa ja tydkokemuslisé 160 euroa
kuukaudessa.

Kunta-alan teknisen henkiloston virka- ja tyoehtosopimus (TS)
13 § Ammattialalisa
Tydkokemuksen perusteella maksettava tydkokemuslisé on

o 4% 3 vuoden palvelusajan jalkeen ja
e 8% 5 vuoden palvelusajan jalkeen.

Viranhaltijalle ja tyontekijélle maksetaan  tydkokemuslisdnd  ammattialaliséd  hdnen  oltuaan
virka/tydsuhteessa asianomaiseen kuntaan tai kuntayhtymdé&dn taikka muun tyénantajan palveluksessa
virka/tyésuhteessa tehtdvassd, josta on olennaista hydtyd nykyisissé tehtdvissd, tai yritystoiminnassa muussa
kuin virka-/tydsuhteessa tehtdvassd, josta on olennaista hydtyd nykyisissé fehtdvissa. Vuosiloman pituutta
laskettaessa otetaan kuitenkin huomioon enint&dn yhteensd viiden vuoden palvelu yritystoiminnassa.

Kunta-alan opetushenkiloston virka- ja tyéehtosopimus (OVTES)
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12 § Vuosisidonnainen lisa

Vuosisidonnainen lisdn vaikutus lasketaan virkanimikkeen hinnoittelutunnuksen kalleusluokan peruspalkan ja
aiempien vuosisidonnaisten lisien summasta. Sen lisdksi on huomioiva OVTES:n osio-/litekohtaiset
sopimusmadraykset. Esimerkiksi yleissivistGvan koulun osalta vuodet ja prosentit 16ytyvéat osio B:n yhteisistd
madrdyksista §:sté 8.

13 § Vuosisidonnaiseen lisadn oikeuttava aika

Vuosisidonnaiseen lisG&n oikeuttavaan aikaan luetaan aika, jonka viranhaltija/tyontekija 18 vuotta
taytettyddn on ollut pddatoimiseksi katsottavassa

1. kotimaisen tydnantajan tai ulkomaisen tydnantajan palveluksessa opettajan/rehtorin tehtdvissd,

2. kotimaisen tybnantajan tai ulkomaisen tydonantajan palveluksessa tehtdviss@, joista on olennaista
hyoty& nykyisissé@ tehtavissa

3. yrittdjan tydss@, josta on olennaista hydtyd nykyisissé tehtdvissd enintddn yhteensd viisi (5) vuotta.

Uuden tyontekijan tullessa esihenkilo tarkistaa tyontekijan tyokokemuksen, eli mitka tyotehtavat
tyohistoriasta voitaisiin hyvaksya tyokokemukseen perustuvaan lisadn oikeuttavaksi ajaksi. Esihenkilon
esityksen pohjalta hallintojohtaja tekee asiassa lopullisen pddatoksen.

Lisatietoa

v" Hallintojohtaja
puh. 040 860 8100

Henkildkohtainen lisé

Henkildkohtaisen lisdn maksamisen perusteena ovat

v ammatinhallinta
v’ tydssd suoriutuminen seké
v' muut mahdolliset paikallisesti madritellyt kriteerit

Kunnan hallintoséddnnén mukaisesti hallintojohtajan pdadtantdvaltaan kuuluu virka- ja tydehtosopimuksen
mukaisten henkilbkohtaisten lisien padttaminen.

Lisatietoa

v' Hallintojohtaja
puh. 040 860 8100

Lisatietoa
KVTES 1111 §
Hallintosdanté 9 luku, 21 §

Palkanmaksukaytanto sijaisuuden gjalta

Mikdli sijainen sijaistaa kaikilta osin esimiestddn tai jotakuta toista, jolla on korkeampi tehté&vakohtainen palkka,
yli kaksi viikkoa kesté@van sijaisuuden jalkeen sijaiselle maksetaan sijaistettavan tehtévénkohtaista palkkaa
iiman eri p&atosta. Sijaisen esinenkild huolehtii, ettd palkan muutos tulee tehdyksi ajallaan Populuksessa.
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Mikdli sijainen hoitaa osan toisen henkildn tehtavistd, yli kaksi viikkoa kestévan sijaisuuden jalkeen sijaiselle
maksetaan 5 % korvaus tehtévékohtaiseen palkkaan lisGtehtdvdasta. Sijaisen esihenkild huolehtii, ettd palkan
muutos fulee tehdyksi ajallaan Populuksessa.

Kertapalkkio

Kertapalkkiota voi kayttad yksildn tai ryhmdan palkitsemiseen. Kertapalkkiota voidaan maksaa myds muusta
erityisestd syystd. Kertapalkkion maksamisesta paattad hallintojohtaja.

Lisatietoa
KVTES Il 14 §

Epdpdtevyysalennus

Epdpdtevyysalennuksella tarkoitetaan palkanalennusta, joka voidaan tehdd tydntekijn puuttuvan
kelpoisuuden perusteella. Kuitenkin tehté&vékohtaisen palkan pitdd olla Idhtékohtaisesti sama, jos ns. patevan
ja ns. epdpdtevan tehtdvissa ei ole tosiasiallisesti eroja eikd tehtévan vaativuudessakaan ole eroja.

Oppisopimuskoulutuksen palkanmaksu

Oppisopimuskoulutuksella henkildbn on mahdollista opiskella ammatillisen tutkinnon tai tutkinnon osia.
Oppisopimuskoulutuksessa padosa opinnoista jariestetddn kdytdnndn tydtehtavissd tyodpaikalla, joita
tdydennetddn koulutuksen jariestdjan tofteuttamilla tietopuolisila opinnoilla.  Oppisopimuskoulutus
mahdollistaa henkildston kouluttamisen tydssé oppien ja tydnantaja saa ammattitaitoista tydvoimaa suoraan
organisaation tarpeisiin. Ammattiin p&tevoityminen on yksi yleinen peruste oppisopimuskoulutukselle.

Rautavaaran kunta ei maksa palkkaa oppisopimuskoulutuksessa olevalle fietopuolisten opintojen agjalta.
Rautavaaran kunta ei myosk&dn maksa palkkaa oppisopimuskoulutuksen tydssdoppimisjakson ajalta, mikdli
tyGss@oppimisjakso suoritetaan toisen tydnantajan eli muun kuin Rautavaaran kunnan palveluksessa.

Oppisopimuskoulutuksen tfietopuoliset opinnot ovat teoriaosuuksia, joista vastaa koulutuksen jarjestdjd.
Oppisopimuskoulutus  on  yleenséd maksutonta ja koulutuksen aikana koulutettava saa  alan
tydéehtosopimuksen mukaisen palkan. Mikdli tyénantaja ei maksa palkkaa tietopuolisten opintojen agjalta,
oppisopimuskoulutettava voi saada taloudellista tukea opiskeluun opintososiaalisina etuuksina.

Tybharjoittelu

Lahtdkohtaisesti Rautavaaran kunta ei maksa harjoittelijoilleen palkkaa, ellei harjoittelija ole palvelussuhteessa
kuntaan.

Harjoittelusta kiinnostuneet ovat tervetulleita suorittamaan harjoittelun kuntaan. Aloite harjoittelusta tulee tulla
opiskelijalta itseltddn. Rautavaaran kunta ei itse efsi akfiivisesti harjoittelijoita, mutta olemme avoimia
tarjoamaan erilaisia harjoittelumahdollisuuksia.

Palkaton harjoittelu on laillinen silloin, kun se fapahtuu virallisen oppilaitoksen tai TE-toimiston kautta ja se on
opetuksellista. Harjoittelun tavoitteena on siten kasvattaa harjoittelijon ammatillista osaamista ja edistdd
h&nen tulevaa tydllistymistddn. Koska palkaton harjoittelu on laillinen vain virallisen oppilaitoksen tai TE-
toimiston kautta, Rautavaaran kunta ei voi suoraan ottaa harjoittelijoita itselleen.
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Ennen harjoittelua on hyvéa sopia harjoittelusta opiskelijan ja t&dmdan oppilaitoksen kanssa. Oppilaitokselta on
oltava yhteyshenkild.

Rautavaaran kunnalla on voimassa oleva harjoittelusopimus Savonia-ammattikorkeakoulun kanssa sosiaali-
ja terveysalan opiskelijoiden ammattitaitoa edistévéstd harjoittelusta ja ohjauksesta  (allekirjoitettu
toukokuussa 2024). Muiden oppilaitosten kanssa vastaavia sopimuksia ei tiett@vdasti ole.

Kun opiskelija fulee virallisen oppilaitoksen kautta harjoitteluun, oppilaitoksen vakuutus kattaa hanet
harjoittelun ajan. Tdmd& kannattaa kuitenkin varmistaa vield oppilaitoksen kanssa harjoittelusta sovittaessa,
ettd asiasta on mustaa valkoisella.

Kunnan keskeinen velvoite harjoittelussa on tarjota harjoittelijan osaamisen mukaisia tydtehtavid ja rittavad
ohjausta. Kunnan taytyy nimetd organisaatiostaan harjoittelijan viralinen ohjacja. Ohjagjan on oltava
tavoitettavissa. Lopuksi harjoittelijan kanssa on kdytava lopetuskeskustelu, jossa annetaan puolin ja toisin
palautetta ja reflektoidaan oppikokemusta. Harjoittelijalla on oikeus saada tydtodistus harjoittelustaan
valittdmasti harjoittelun jalkeen.

Harjoittelusta tehd&dan kaksi sopimusta:
1) kunnan ja oppilaitoksen vdalinen harjoittelusopimus

Tassé sopimuksessa todetaan kunnan ja oppilaitoksen vdliset vastuut ja mainitaan, ettd opiskelija on
oppilaitoksen vakuutuksen piirissa.

2) kunnan ja harjoittelijan vélinen tydsopimus,

Ty&sopimuksessa kerrataan vield harjoittelijan (tyéntekijan), kunnan ja oppilaitoksen vastuut. Sopimuksessa
mainifaan seuraavat asiat:

Tyénimike:

Tyotehtavat:

Lisdys tyotehtaviin: Tydntekijé on velvollinen sucrittamaan myds muuta hdnen koulutustaan,
ammattitaitoaan ja tydkokemustaan vastaavaa tydnantajan osoittamaa tyota.

Mé&éaréaikaisuus:

Mdadraaikaisuuden peruste:

Tyontekijaan sovellettava tydehtosopimus: palkaton harjoittelu, ei tydsuhdetta eikd sovellettavaa
tydehtosopimusta

Tyéaika: sédanndllinen tydaika (36 h 15 min), voi riippua myds oppilaitoksen ohjeista

Tydntekija sitoutuu: tekemdadn lisé- ja sunnuntaitydtd madrattdessé

Palkka ja sen maksaminen: 0 €/kk. Lisksi tieto: Harjoittelu on palkaton ja osa korkeakouluopintoja.
Harjoittelun aikana harjoittelija huolehtii itse toimeentulostaan.

Listehdot (TARKEA!): Harjoittelu on osa harjoittelijan korkeakouluopintoja, joita hdn suorittaa
[oppilaitoksessa]. T&dmdan tydsopimuksen lisdksi harjoittelusta on tehty kunnan ja [oppilaitoksen nimi) vélinen
harjoittelusopimus. Harjoittelusopimuksessa [oppilaitos] hyvaksyy sen, ettd [harjoittelun kesto
viikkoina/kuukausina] mittainen palkaton harjoittelu voidaan lukea osaksi harjoittelijan korkeakouluopintoja
[opintopisteiden madrd] opintopisteen edestd.

Harjoittelija sitoutuu edistdmdadn harjoittelussa hdnelle annettuja tehtavid ja olemaan tavoitettavissa.
Harjoittelija noudattaa tydyhteison sadntojd ja kaytanteitd.

Rautavaaran kunta sitoutuu tarjoamaan harjoittelun, joka on opettava ja harjoittelijan opintoja edistava.
Kunta sitoutuu tarjoamaan ohjausta ja tukea annettujen tehtdvien onnistuneeseen suorittamiseen.

Kouluttautuminen

Koulutuksiin osallistuminen arvioidaan tarpeen ja mdadrdrahojen puitteissa tapauskohtaisesti niin, ettd kaikilla
tyontekijéilld on tasapuolinen mahdollisuus osallistua.
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Vastuualueen esinenkild vastaa tydntekijdidensd kouluttautumismahdollisuuksista koulutussuunnitelman
mukaisesti.

Tee koulutusiimoitukset Populuksessa (Poissaolot ja muutokset — Osapdivan poissaolo).

Koulutustarpeet kartoitetaan esihenkildén kanssa kehityskeskusteluissa ja aina tarvittaessa pitkin vuotta.
My6s omaehtoista kouluttautumista pyritdn tukemaan mm. tydaikajdrijestelyilld, mahdollistamalla
palkattomia vapaita tai vuosilomia.

Matkakustannukset

Matkakustannusten korvaukset ovat osoitteessa hitps://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2022/lite-16-
matkakustannusten-korvaukset/matkustamiskustannusten-korvaus

Matkalaskupohjan Ioydat Intrasta: Ohjeet ja saannoét — Matkalasku.

Lisatietoa

KVTES lite 16 1-5 §

Henkilostoedut

Rautavaaran kunta tarjoaa seuraavia henkildstéetuja tydntekijdilleen:

v

ASRNIEN

<\

Lakis&ateistd laajemman tyéterveyshuollon Pihlajalinnassa

Lyhytaikaista majoitusta luontoisetuna

TYHY-toimintaa

ePassi Flex ja viikoittainen tydpaikkaliikunta
o ePassi Flex 200 € / vuosi ja viikoittaisen tydpaikkalikunnan 60 min tai
o ePassi Flex 275 € / vuosi.

Tuetun tybpaikkaruokailun ja vuosittaisen jouluruokailun

Tyésuhdeasunto Rautavaaralla asuville tyéntekijoille


https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2022/liite-16-matkakustannusten-korvaukset/matkustamiskustannusten-korvaus
https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2022/liite-16-matkakustannusten-korvaukset/matkustamiskustannusten-korvaus
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Tybterveyshuolto Pihlajalinnassa

Ajanvaraus

Tyoterveyshuollon tiimi:
* Tybterveyshoitaja

* TyGterveyslaakari

» Tyofysioterapeutti

* Tyopsykologi

Ajanvaraus
* Pihlajalinna Terveyssovellus
* Pihlajalinna.fi— nettiajanvaraus

* Valtakunnallinen ajanvarausnumero
010312010

* Hoitajapuhelinpalvelu 010312011

* Hoitajan vastaanottoonrinnastettava,
sisdltdd muun muassa hoidon tarpeen
arvion, ohjauksen ja tarvittaessa uuden
ajanvarauksen

Pihlajalinna

Vastuutydterveyshoitajana toimii Sanna Saatsi Nurmeksen toimipisteessd. Eta- tai I&hivastaanoton voi siis
varata joko Nurmekseen Sanna Saatsille tai Rautavaaralle Mari Puustiselle.

TYOTERVEYSHUOLLON TIIMI
RAUTAVAARA

Osoite: Kotitie 4, 73900 Rautavaara, tydterveyshoitajan vastaanotto Islabin vieressz
tyoterveysldakdrin vastaanottojen puolella, tydfysioterapeutti Voimatuvalla

Ajanvaraus tydterveyshuollon asiakkaille:

010 312 010 avoinna 24/7, pihlajalinna.fi-nettiajanvaraus, pihlajalinna
terveyssovellus (appi)

Hoitajapuhelinpalvelu

010 312 011, hoitajan vastaanottoon rinnastettava, sisdltdd mm. hoidon
tarpeen arvion, ohjauksen ja tarvittaessa uuden ajanvarauksen

Sdhkoposti:

Henkil6std: Mari Puustinen, tySterveyshoitaja
Jukka Paavilainen, tyéterveysladkari
Elli K&hénen, tydfysioterapeutti
Miikka Lehtonen, tyGterveyspsykologi

Potilasasiamies: Marika Vihervaara

Kehrésaari B (4. kerros)
33200 Tampere
puh. 050 373 6112

Pihlajalinna

Pihlajalinna Rautavaara * Kotitie 4 * 73900 Rautavaara ® Y-tunnus 2832352-2 * pihlajalinna.fi

Tyéterveyshuollon tiimi, Rautavaara.



Pihlajalinna Nurmes

* Ladkariasema ja tyoterveys osoitteessa Kaarlonkatu 3, 75500 Nurmes
* Avoinna: ma-to 8-16 pe 8-14.

* Arki-iltaisin avoinna sopimuksen mukaan. Laboratorion ndytteenotto
ajanvarauksella tiistaisin ja torstaisin.

» Tyoterveyshuollon valtakunnallinen ajanvaraus 24/7 www.pihlajalinna.fi /
pihlajalinna terveyssovellus tai p. 010 312 010.

» Tyoterveyshuollon valtakunnallinen hoitajapuhelin (=neuvonta, ohjaus,
ajanvaraus) jokaisena paivana klo 6-22 p. 010 312 011

Henkilosto:
Sanna Saatsi, tyoterveyshoitaja
sanna.saatsi@pihlajalinna.fi

2 Pihlajalinna

Ty&terveyshuollon tiimi, Nurmes.

Rautavaaran kunta tarjoaa henkildstolleen lakisGdteisen tydterveyshuollon lisdksi myds laagjempaa
tyéterveyshuoltoa.

Laki edellyttad, ettd tydterveyshuolto siséltad vahintédn seuraavat:

v Tybpaikkaselvitys

Terveystarkastukset, tyd- ja toimintakyvyn arviointi

Ty6kyvyn edistiminen ja tukeminen

Tietojen antaminen ja neuvonta

Tyéntekijén terveyden seuranta ja kuntoutusneuvonta tydkyvyn heiketessd

ASRNENEN

Rautavaaran kunnassa vapaaehtoiseen, laajempaan tydterveyspakettiin kuuluvat:

v Tyodterveysladkarin ja -hoitajan antama hoito

v' Laboratorio- ja kuvantamispalvelut

v' Erikoisladkdareiden konsultaatiot tydkyvyn selvitt@miseksi
v' Vuosittainen influenssarokotus

Rautavaaran foimipisteen osoite: Kotitie 4, 73900 Rautavaara.

Ajanvaraukset tyéterveyshuollon asiakkaille hoituvat numerosta 010 312 010 klo 6.00-22.00 vdalisend aikana ja
nettiajanvaraus on toiminnassa 24/7 osoitteessa www.pihlajalinna.fi. Voit varata aikoja myds Pihlajalinnan
terveyssovelluksen kautta, sovelluksen 16ydat omasta sovelluskaupastasi. Pihlajalinnan sahkdposti:
etunimi.sukunimi@pihlajalinna.fi



http://www.pihlajalinna.fi/
mailto:etunimi.sukunimi@pihlajalinna.fi
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Lyhytaikainen majoitus luontoisetuna

Rautavaaran kunnan henkildstolld on mahdollisuus varata lyhytaikaista, satunnaista majoitusta (soluhuone)
kahdesta kunnan omistamasta asunnosta Rautaharju-nimisestd kerrostalosta. Kussakin  asunnossa  voi
samanaikaisesti majoittua kaksi henkild&. Etu on vapaasti kaikkien tydntekijdiden kdytdssa.

Lyhytaikainen ja satunnainen majoittuminen on Tulorekisteriin iimoitettavaa verollista tuloa: muu luontoisetu.
Edun suuruuden mdadrittelee tydonantaja todellisin kustannuksiin perustuen. Luontoisedun madrd on 11
euroa/vrk. Tyontekij@ ei sis maksa fyénantagjalle mitddn, vaan hdn maksaa verottajalle yhden ydn
majoituksesta veroprosenttinsa mukaisesti. Karkeasti laskien nd&in: jos tydntekij@n veroprosentti on 25 % ja
luontoisedun arvo on 11 €/vrk, maksaa han verottajalle yhden yon majoituksesta 2,75 €.

Huoneistoft sijaitsevat Rautaharjussa osoifteessa Kotitie 1, 73900 Rautavaara

v' Asunto D 32

v' Asunto D 35

v Molemmissa huoneistoissa on kaksi lukittavaa huonetta

v' Huoneistot ovat kalustettuja, mutta yopyjalla tulee olla mukanaan omat linavaatteet

Yhteiskaytdss@ on keittid, olohuone ja wc sekd suihku, joissa on

v mikro, kahvinkeitin (kahvinkeittotarpeet tulee jokaisella olla mukanaan)
j@ékaappi ja pakastin

astioita

siivousvdlineitd

wC-paperia

sohva, poytd ja televisio

SRR NN

Siivousohjeen mukaan varaajat huolehtivat varausaikanaan huoneiston siistind pitdmisestd (yhteiset ftilat ja
oma huone). Asfiat fulee tiskata kaytdn jalkeen, pinnat tulee pitdd puhtaana roskista fai liasta ja roskat
viedddn majoittumisen padttyessa pois.

Aufon voi jattad parkkipaikalle autopaikalle nro 23 tai nro 24.

Ohjeet majoituksen varaamiseen ja varauksen ehdot

v Tydéntekij@ varaa majoituksen neuvonnasta joko soittamalla, k&ymalla tai séhkdpostitse.

v" Varaagja noutaa avaimen virastotalolta henkildkohtaisesti neuvonnan aukioloaikojen puitteissa tai
sovittaessa avainkaapista neuvonnasta saadulla koodilla

v Tydéntekija saa neuvonnasta kaksi avainta: toinen kdy ulko-oveen ja huoneiston oveen ja toinen avain
k&y varaamaasi huoneeseen.

v Tydntekij@ palauttaa avaimen neuvontaan/avainkaappiin ydpymistd seuraavana pdivand klo 10
mennessd fai omalla vastuulla kunnantalon pddoven ulkopuoliseen lukolliseen postilaatikkoon
(laatikossa lukee "Rautavaaran kunta / Yhteispalvelupiste / Kela™).

v' Varagja sitoutuu sdilyttdmadn avaimen huolellisesti ja iimoittamaan valittémasti tydnantajalle, mikdli
avain katoaa tai vahingoittuu. Vahingoittuneen tai kadonneen avaimen johdosta aiheutuvat
kustannukset veloitetaan varaajalta.

v" Huoneisto on jatettdva siistiin kuntoon.

Neuvonnan yhteystiedot ja aukioloajat
puh. 040 860 8000
sAhkdposti: neuvonta@rautavaara.fi



mailto:neuvonta@rautavaara.fi
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Osoite ja aukioloajat: Koulutie 1, 73900 Rautavaara, avoinna arkisin klo 9-13 (pl. lounastauko 11-12)

Tybsuhdeasunnot

Rautavaaran Vuokratalot Oy:lléd on 12 tyhjdd asuntoa kiinteistdissé Harju, Keyritty, Joki, Kangaslahti ja
Ylgluosta. Kunta tarjoaa nditd asuntoja tydntekijdilleen luontoisetuna silld edellytykselld, ettd henkild siirtad
kijansa Rautavaaran kuntaan ja tulee siten kuntaan verovelvolliseksi. Henkild vastaa itse sé&hkd- ja
vesikustannuksista sek& kaikista muista vuokra-asuntoon kiintedsti kuuluvista  kuluista. Isénnditsijé  laatii
vuokrasopimukset.

Viikoittainen tydpaikkaliikunta

Henkildstd on oikeutettu tydpaikkalikuntaan 1 x 60 min/viikko sopivana ajankohtana tyévuoron aikana
esihenkildn kanssa sovitulla tavalla. Tyontekijan fulee kuitenkin huolehtia, ettei normaalien tybtehtdvien
hoitamiselle aiheudu haittaa. Tyépaikkalikunta ei kerrytd liukumasaldoa, koska se suoritetaan tydajan
puitteissa esinenkildn kanssa sovitulla tavalla, esimerkiksi 60 minuuttia yhdelld kerralla tai esimerkiksi 12
minuuttia kerrallaan viitend pdivanad viikossa. Tyopaikkalikunnan voit sijoittaa tydopdivan keskelle, alkuun tai
loppuun.

Tyopaikkalikunnan toteuttaminen OVTES-tydehtosopimuksen piiriin kuuluvissa tydtehtavissé on kuitenkin
aiheuttanut haasteita, jonka vuoksi ryhdyttiin selvittdmdadn, kuinka tydpaikkaliikunta saataisiin toteutettua
tasa-arvoisesti koko kunnan henkildstdlle.

Kunnanhallitus on kokouksessaan 10.6.2024 § 74 paattanyt, ettd henkildstéon on mahdollista valita 1.1.2025
alkaen vuosittain, ottaako kéyttédnsd

1. Lis@yksen ePassi-saldoon, jolloin sen yhteenlaskettu summa olisi 275 €/vuosi
2. ePassi-saldon 200 €/vuosi ja tydpaikkalikunnan

Henkil6stén on mahdollista valita kahden vaihtoehdon valilta 1.1.2025 alkaen. Henkilostolle jarjestetddn
vuodesta 2025 alkaen vuosittain, ennen vuodenvaihdetta Webropol-kysely, jossa hdneltd kysytadn,
kumman vaihtoehdon han kyseiselle vuodelle valitsee.

ePassi Flex

Rautavaaran kunnan henkildstolld on k&ytdssé ePassi Flex -virkistysseteli, jonka edun arvo on 200
€/tyontekijé/kalenterivuosi, jolloin hdn voi hyddyntdd myds tydpaikkalikuntaa 60 min/viikko. Tyéntekijén
valitessa ePassi Flex —edun madardksi 275 €/kalenterivuosi, ei han voi hyddyntad tydpaikkaliikuntaa. EPassi-
edun kayttéarvo ladataan henkildstélle kaksi kertaa vuodessa, 100 €/puolivuotiskausi tai 137,50
€/puolivuotiskausi. Saldoa voi kéyttad jokainen ainoastaan henkildkohtaisesti. ePassi Flex siséltad likunnan,
kulttuurin ja hyvinvoinnin edut.

EPassin saavat kayttoon kaikki ne, joilla on yli 3 kuukautta kestdvéa pddtoiminen tyd-/virkasuhde
Rautavaaran kunnassa. Madraaikaiset tydntekijat, joilla on yli kolmen kuukauden mittainen
tydsopimus/viranhoitomdadrdys, saavat ePassin saldoa kdyttddn tydsuhteen pituuden mukaisesti. Esimerkiksi
puolen vuoden mdadrdaikaisessa tyo- tai virkasuhteessa ePassi-saldoa kertyy 100 € tai 137,50 € riippuen siitd,
otatko tybpaikkalikunnan k&yttoosi.
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Ravintoetu ja jouluruokailu

Rautavaaran kunta j@riestdd henkildstolle ravintoedun tydpaikka- tai sopimusruokailuna. Tydpaikka- ja
sopimusruokailuna jdrjestefty ravintoetu on voimassa Hotelli-Ravintola Tiilikassa, jossa henkildstd voi kdydé
sydmassd lounastauolla. Ravintolassa on lista, johon merkitddn oma nimi, kun kdytetddn ravintoetua.
Kayttdessa@dan ravintoetua Tiilikassa tydntekij@ merkitsee nimensé ravintolassa olevaan listaan, mink& jalkeen
hanelle j&& maksettavaksi omavastuuosuus lounasateriasta.

Rautavaaran kunta tarjoaa vuosittain henkildstélle.

Autopaikka

Rautavaaran kunta tarjoaa henkildstélleen autopaikkoja sdhkotolpalla ja ilman. Autopaikka ilman
sé@hkotolppaa on tydntekijalle maksuton. Sdhkétolpallinen autopaikka maksaa 60 €/vuosi.

Lisatietoja autopaikoista / varaukset teknisesté toimesta:

v" Palvelusihteeri Kirsi Korhonen
puh. 040 8460 8220
kirsi.korhonen@rautavaara.fi

Vinkit:

v" Niin sdhkétolpallinen kuin ilmankin séhkotolppaa oleva autopaikka kannattaa varata teknisestd
toimesta. TallGin valtytadn padallekkaisyyksilté.
v Kunnanviraston parkkipaikalla on myos sdhkdauton latauspiste.

Henkiloston muistaminen

Rautavaaran kunta muistaa henkiléstdd seuraavien merkkipdivien johdosta:

50 vuoftta

60 vuoftta

ElGkkeelle siirtyminen
Palvelussuhteen padttyminen

AN NI NN

Tyéntekija& muistetaan tilanteesta riippuen kukilla, lahjakortilla ja kahvitilaisuudella. Muistaminen madaréaytyy
palvelussuhteen keston mukaisesti.


mailto:kirsi.korhonen@rautavaara.fi
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Palvelussuhteen kesto

Kahvitilaisuus

Kahvitilaisuus

Kahvitilaisuus

Kahvifilaisuus

Merkkipdiva 0-5 vuotta 46-10 vuotita 11-20 vuotta 21-30 vuotta yli 30 vuotta
50 - vuotta Kukat Kukat Kukat Kukat Kukat

Lahja enintf. 50 Lahja enint. 60 Lahja enint. 65 Lahja enint. 70 Lahja enint. 70

Poytastandaari

60 - vuotta Kukat Kukat Kukat Kukat Kukat

Lahja enint 50 Lahja enint. 60 Lahja enint 65 Lahja enint 70 Lahja enint. 70
Eldkkeelle Kukat Kukat Kukat Kukat Kukat
siirtyminen Lahja enint. 60 Lahja enint 80 Lahja enint. 100 Lahja enint. 110 Lahja enint. 120

Kahvitilaisuus

Palvelussuhde
padttyy

2-5 vuotta: kukat

Kukat
Lahja enint. 50
Kahvitilaisuus

Kukat
Lahja enint. 60
Kahvitilaisuus

Kukat
Lahja enint. 70
Kahvitilaisuus

Kukat
Lahja enint. 80
Kahvitilaisuus

Taulukko 1. Henkilbstén huomioiminen.
Lisaksi henkildstdéd huomioidaan eri tavoin pdivitetyn ohjeen mukaisesti (kunnanhallitus 10.6.2024 § 75).

Pitkaaikainen Rautavaaran kunnan palvelu

Kunta huomioi pitk&aikaisia tyontekijditdan
e 10 vuoden palvelusta 1 palkallinen vapaapdivd
e 20 vuoden palvelusta 2 palkallista vapaapdivad
e 30 vuoden palvelusta 3 palkallista vapaapdivad
e 40 vuoden palvelusta 4 palkallista vapaapdivad

Namda palvelusvuosien perusteella mydnnettavat vapaapdivat tulevat hyddynnettavaksi takautuen
Rautavaaran kunnassa tydskenneltyjen vuosien perusteella. Eli esimerkiksi, jos henkild tydskentelee talla
hetkelld Rautavaaran kunnassa ja  palvelusvuosia Rautavaaran  kunnassa on  ohjeen
hyvaksymisajankohtana kertynyt 10 vuotta, saa henkild 1 palkallisen vapaapdivan. Palkalliset
vapaapdivat myénnetddn takautuvasti korkeimman palvelusajan mukaan.

Jokainen tydntekij@ huolehtii itse palvelusvuosikertymdn seurannasta ja keskustelee asiasta oman
esihenkildnsd kanssa, kun vuodet tayttyvat. Voit pyyt&d myds henkildstosinteerid tarkistamaan kertyman.

Palvelusvuosia ei v&hennd tydstéd poissaolot (palkallinen tai palkaton).

Tyéntekijéd hakee palvelusvuosivapaata Populuksessa — Poissaolot ja muutokset — Poissaoloilmoitus —
Syykoodi 38 Oman kunnan palkitsemisvapaa.

Laksigiset

Tyonantaja jarjest@d vakinaisesta palvelussuhteesta Idhtevdlle IGksidiset, mikdli pois |Ghtevd henkild
iimaisee siihen suostumuksensa. Esinenkild vastaa filaisuuden jarjestelyistd ja tarjoiluista.

L&ksidislahja annetaan aina riippumatta siitd, haluaako tyontekijd laksidisiar jarjestettavan. Laksidislahja
madraytyy palvelussuhteen keston mukaisesti (Taulukko 1).

Elakkeelle siityminen

Lahja eldkkeelle siirtyvalle maardytyy palvelussuhteen keston mukaisesti (Taulukko 1).
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Ansiomerkit
Tyontekijdlle voidaan hakea Kuntaliiton ansiomerkki ja jarjestaa kahvitilaisuus A tai B vaihtoehdon mukaisesti.

A) Mikdli palvelussuhde on kestanyt 10, 20, 30 tai 40 vuotta, voidaan tydntekijalle hakea Kuntaliiton
ansiomerkki ja jarjestéd kahvitilaisuus.

B) Mikdli tydntekij@ on I&dhddssé pois tai esimerkiksi elakoitymdassa Iahelléd edelld mainittujen vuosien
tayttymistd, voidaan tydntekijdlle hakea ansiomerkki ja jariestdd kahvitilaisuus  esimerkiksi
eldkejuhlien yhteydessa.

Mikdli pois IGhtevan tydntekijadn palvelussuhde on kestényt 10, 20, 30 tai 40 vuotta ja hdnelle ei ole
tatd ennen haettu Kuntaliton ansiomerkki@, haetaan tydntekijdlle Iaksidismuistamisten lisaksi
Suomen Kuntaliiton ansiomerkki.

Ennen ansiomerkin hakemista, on henkilolta tiedusteltava, ottaako hdn merkin vastaan. Tdssa
yhteydessad voi kysyd tyontekijan mielipidettd - haluaako han erillisen ansiomerkin
kahvitilaisuuden vai tilaisuuden eldkejuhlien yhteyteen. Lahtékohta kuitenkin on, ettd ansiomerkki
tilataan ja kahvitus jarjestetddn, kun vuodet tulevat tayteen.

o Keskustelkaa yhdessd (esihenkildt ja tydntekijat), tayttyykd 10, 20, 30 tai 40 vuoden
palvelusvuodet. Ansiomerkkeihin luetaan toiminta kunnan palveluksessa tai  kunnan
luottamustehtdvissa.

e Ansiomerkit Kuntaliitosta tilaa hallintosinteeri (varalla henkildstdsinteeri). Esihenkildt ilmoittavat
filattavista ansiomerkeistd, kun kunnanjohtaja on esitystd puoltanut (Hallintos&&nnén § 16
kohdan 31 mukaan kunnanjohtaja ratkaisee asiat, jotka koskevat kunnia- ja ansiomerkkien
anomista). limoitus tulee ftehdd riittdvan ajoissa, vahintddn kaksi kuukautta ennen merkin
luovutuspdivad.

e Esihenkildt vastaavat muistamisten k&ytadnnon jarjestelyistd oman henkildsténsd osalta.

Arvonimet
Erityisesti kunnan palveluksessa ansioituneiden henkildiden kohdalla tutkitaan arvonimen hakemisen
mahdollisuus. Hakemisesta padtetddn erikseen.

Huomioita
Henkildstdn lahjat, kukat ja adressit sek& muu edustaminen maksetaan kunkin  fulosalueen
talousarviomdadrdrahoista.

Lisatietoa henkiloston huomioimisesta Intrassa: Ohjeet ja saannoét -> Henkiloston huomioiminen.

Tyoaika

Tyéajaksi lasketaan kaikki aika, jonka tydntekija kayttéad tydn tekemiseen. Tydntekij@ on fuolloin velvollinen
olemaan tydpaikalla/eté&nd tydnantajan kdytettavissd. Lahtékohtaisesti oman kannykdn ké&yttd ja kaikki, mika
ei lity tydntekoon tydajalla, on kiellettyd.

Suurin osa kunnan henkildstdstd on seuraavien yleisen kunnallisen virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES)
mukaisten tydaikamuotojen piirissé:

v yleistydaika

v' toimistotydaika

v jaksotydaika

v liitteen 18 mukainen tybaika
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Lisatietoja
KVTES luku Il

Muun muassa opefttaijilla ja perhepdivahoitagijilla on puolestaan erityismadrayksia tydajoista (OVTES).

Liukuva tydaikajdrjestelma

KIINTEA TYOAIKA
KLO 9:00-14:00

IUKUMARAJAT

Miinussaldo | -6h

Plussasaldoa | -30h
Ramuliukuma | kio 6:30 - 9:00

litapaivaliukuma | Kklo 14:00 - 18:00

Liukuvalla tydajalla tarkoitetaan sadnndllisen tydajan jarjestamistd siten, ettd tydntekija voi kiintedn tydajan
ulkopuolella annetuissa rajoissa MmAadaratd tydnsd pdivittdisen alkamis- ja padttymisajankohdan. Liukuva
tyéaika on mahdollista yleistydajassa ja toimistotydajassa.

Tyonantaja paattaa livkuvan tyoajan ehdoista ja kayttéonotosta seka siitd, mihin henkilostoryhmiin
jarjestelmaa sovelletaan. Tydnantaja voi myds lakkauttaa jariestelmén kokonaan tai osittain kolmen
kuukauden irfisanomisaikaa noudattaen. Ellei viranhaltija/tyontekij@ nimenomaisesti iimoita jattaytyvansda
jariestelmdan ulkopuolelle, tydnantajan ja tydntekijan/viranhaltijan kesken katsotaan sovitun livkuvasta
tyéajasta.

Rautavaaran kunnassa tyontekijan on oltava tyonantajan tavoitettavissa klo 9.00-14.00. My&s etatydpdivéan
aikana tydntekijan taytyy olla tavoitettavissa puhelimitse tai Teamsin kautta kiinteadnd tydaikana. Merkitse
palaverit ja asiakastapaamiset séhkdpostin kalenteriin.

Rautavaaran kunnassa tydntekijén saldokertymd saa olla enintdan 30 tuntia plussalla ja 6 tuntia miinuksella.
Tyontekijan tulee oma-aloitteisesti huolehtia lynyempien tyépdivien pitdmisestd ja saldovapaan anomisesta.
Anomus tehdddn Populuksessa. TyOsuhteen pdadttyessd pluslivkumat tulee pyrkid pitdmdadn ensisijaisesti
vapaana ja mikdli t&ma ei ole mahdollista, maksetaan ne tydntekijdlle rahana ja miinuslivkumat
v@hennetddan palkasta.

Huomioithan, etta livkumat, jotka menevat yli 30 tunnin, eivat kerry “jemmaan” eikda niita kirjata saldoon
takautuvasti. Jos sinulla on liukumat téynnd ja tydtilanne on sellainen, ettd toissG olosi on valttamaton,
keskustele asiasta esinenkildsi kanssa. Tarvittaessa esihenkild tekee sinulle ylitydmadrayksen, jolloin tehty ylityd
korvataan rahana.

Livkuvan tyoajan jarjestelmdassa tulee huomioida, etta sellaiset tyoyksikot, joissa on kdytossa erillinen
tyovuorojdrjestelma eikad mahdollisuutta noudattaa edelld mainittuja livkuma-aikoja, eivat livkuma-ajat
sovellu heihin sellaisenaan, vaan suunniteltua tyévuoroa tulee noudattaa. Tyénantagjalla on tydnjohto-
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oikeutensa nojalla oikeus tarvittaessa paattad, ettd viranhaltija/tydontekij@n on oltava tydssa tiettynd esim.
liukuma-ajaksi sattuvana aikana.

Lisatietoja
KVTES 11l 32 §
KVTES Il 33 §

Tybajanseurantajdrjestelmd Nepton

Tybaikalaki (872/2019) madrittéd, ettd tydnantajan on seurattava kunkin  tydntekij@n tydaikaa.
Jarjestelmdallinen tyéajan seuraaminen fuo turvaa sekd tydntekijalle ettd tydnantajalle.

Rautavaaran kunnassa kdytetddn Nepton -tydaikakirjausjarjestelmad. Sovellustunnukset annetaan kdyttéon
tyontekijdille tarpeen mukaisesti.

Tyontekij@ voi kayttadd samoja tunnuksia niin tietokoneella kuin puhelimella kirjautuessa. Myds perinteiset
leimauspadtteet ovat kdytdssa virastotalolla, koulukeskuksella ja pdivakodilla. Tydntekija voi tehdd leimauksia
puhelimella ja tietokoneella esimerkiksi et&toissé tai tydpdivan lopussa, heti asiakaskaynnin jalkeen.

Léyddat sovellusohjeet intrasta hitps://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intranet > Ohjeet ja sadnndt >
Nepton.

Neptoniin pddsee kirjautumaan osoitteessa go.nepton.com Nepton mahdollistaa tdysin reaaliaikaisen
kijaamisen ja kirjaukset pitddkin tehdd& reaaliaikaisesti. Ldhiesinenkildt huolehtivat  tydntekijdidensd
leimauksien hyvaksymisessd kuun lopussa ja tydaikaraporttien ulos otftamisesta/arkistoinnista.

Tyoajanseuranta-tunnukset ja lisatietoja

v" Pia Lievonen
puh. 040 860 8170
pia.lievonen@rautavaara.fi

v" Paula Hakkarainen
puh. 044 452 5711
paula.hakkarainen@rautavaara.fi

Ruoka- ja kahvitauot

Jos vuorokautinen tydaika ylittad kuusi tuntia eikd viranhaltijan/ tyéntekijdn tydpaikalla olo ole tydn jatkumisen
kannalta valttdmdaténtd, hdnelle on annettava tydvuoron aikana vdhint@ddn puolen tunnin lepoaika
(ruokailutauko).

Ruokatauko

v" 30-90 minuuttia

Ruokataukoa eilueta tybaikaan ja sen aikana saa poistua tydpaikalta

Huolehdi leimaukset tybajanseurantaan

Lepoaika voidaan pyynndstd antaa edelld mainittua lyhyemmissakin tydvuoroissa, ellei tehtdvien

jarjestely ole esteend

Lepoaikaa ei saa sijoittaa valittdomasti tydpdaivan alkuun eikd loppuun

Jos tydaika ylittd& vuorokaudessa 10 tuntia, viranhaltijalla/tydntekijalld on niin halutessaan oikeus

pit&d enintddn puoli tuntia kestéva tydaikaan kuulumaton lepoaika kahdeksan tunnin tydskentelyn

jalkeen

v' Jollei lepoaikaa voida virka- tai tydtehtdvien laadun vuoksi j@rjestéd, viranhaltijalle/tydntekijélle on
annettava tilaisuus aterioida tydpaikalla tydaikana (esim. pdivakodin henkildstd)

AURNIN

ANERN


https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intranet
mailto:pia.lievonen@rautavaara.fi
mailto:paula.hakkarainen@rautavaara.fi
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Kahvitauko

v 10 minuuttia

Luetaan tydéaikaan ja jonka aikana ei saa poistua tydpaikalta
Jarjestet@dn tarvittaessa vuoroittain

Tauosta ei saa aiheutua hairidotd tyon kululle tai suoritettaville palveluksille
Taukoa ei saa sijoittaa tydvuoron/tydpdivan alkuun tai loppuun

AURNENEN

Etatyo

Etatydn ehdoista on sovittu EU:ssa etétydta koskevalla puitesopimuksella seké tyd- ja virkaehtosopimuksissa.
Etatyd perustuu aina vapaaehtoisuuteen.

Sopimus etatydn tekemisestd ja siihen liittyvist& ehdoista, kuten ajankohdasta, kestosta ja sisalldstd on
sovittava esihenkildbn kanssa kirjallisesti etukdteen ennen etatydon aloitusta. Allekirjoitettu etatydsopimus
toimitetaan arkistoon.

Lisatietoa:
Infra https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Infranet > Ohjeet ja sGanndt > Etatyo.

Sivutoimi

Viranhaltijan on tehtava sivutoimi-ilmoitus tai saatava lupa, jos hdn kayttad tydaikaa sivutoimen tekemiseen.
Tyontekijalld ei tydsopimuslain perusteella ole samanlaista velvollisuutta ilmoittaa sivutoimistaan kuin
viranhaltijalla on kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain perusteella. Toisin sanoen tydntekijan ei tarvitse
iimoittaa tydajan ulkopuolella tekemistddn sivutoimista. Sivutoimella tarkoitetaan virkasuhdetta, palkattua
tyé1d, pysyvdisluonteista tehtavad sekd ammatin, elinkeinon tai likkeen harjoittamista. Sivutoimilupa voidaan
antaa myds madrdajaksi ja rajoitettuna. Se voidaan myds peruuttaa, kun siihen on syyta.

Sivutoimi-ilmoitus Idhetetddn vapaamuotoisesti sihkopostitse omalle esihenkilélle.

Tyéntekij@ tarvitsee aina luvan tydnantajalta, jos hén kayttad tydaikaa sivutoimen hoitamiseen. Sivutoimista,
joihin ei kaytetd tydaikaa, tydntekij@ on velvollinen iimoittamaan tyénantajalle vain siind tfapauksessa, ettd
asiasta on erikseen sovittu tydnantajan ja tydntekijan valilld. Sivutoimista huolimatta tydntekijan on pystyttéva
asianmukaisesti tayttdmadn tydvelvoitteensa. Tydsopimuslain mukaan tydntekija ei saa tehddé toiselle tydta,
jos tyén luonne tai tydntekijGn asema vahingoittavat hdnen tydnantajaansa, tydsuhteissa noudatettavan
hyvan tavan vastaisena kilpailutekona.

Toimitathan sivutoimi-ilmoituksen asiakirjahallinnon suunnittelijalle.

Vapaat ja poissaolot

Tyéntekijat anovat vapaansa palkanlaskentaohjelman Populuksen kautta. Jokaisella tyéntekij@lld on
kaytdss@d omat tunnukset Populukseen.

Vinkki: Intra https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intranet > Ohjeet ja sddnndt > Palkanmaksu & Populus
> Populus > Perusohjeita kayttgjalle

Populus-tunnusten aktivoimisessa sek& mahdollisissa ongelmatilanteissa ota yhteyttd

v" Henkilostosihteeri


https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intranet
https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intranet
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puh. 044 452 5711

Palkaton vapaa

Palkaton vapaa anotaan Popuksessa muiden lomakkeiden tavoin. Huomioithan, ettd jos anot palkatonta
neljd pdivad, joudut sisallyttdmdadn sihen myds lauantain. Jos anot palkatonta viisi pdivad, joudut
sis@llyttdmadn siihen myés lauantain sek& sunnuntain.

Vuosiloma

Vuosilomat anotaan Populuksessa Loma-agjat-kohdasta.  Tydntekij@ |1&hettdd loma-anomuksensa
IGhiesinenkildlleen hyvaksyttavaksi, ja hyvaksymisen jdlkeen loma-anomus siirtyy palkanlaskennan
kasiteltGvaksi. Kunnan tydntekijdiden vuosilomat kertyvat Kunnallisen yleisen ty6- ja virkaehtosopimuksen
(KVTES) mukaisesti. Myds OVTES:n (Kunnallisen opetushenkildstdn virka- ja tydehtosopimus) henkildston
vuosilomat méadaraytyvét KVTES:n mukaan, kuitenkin OVTES:n luvun IV, 2 momentin kohdissa 1-2 olevalla
poikkeuksella, ellei OVTES:n liitteissd toisin ole sovittu.

Lisatietoja

KVTES IV luku

Intfra https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intranet > Ohjeet ja sdanndt > Palkanmaksu & Populus >
Periaatteet vuosilomien antamisesta, jakamisesta ja sadstévapaiden myontamisestd, kunnanhallitus 10.6.2019
§ 134

OVTES IV luku, 2 momentti, kohdat 1-2

Lomarahavapaa

Tyéntekij@ voi halutessaan vaihtaa lomarahansa vapaaksi. Tdma ei kuitenkaan saa lisétéd tydntekijn omaa
tai tydyhteisdn kuormitusta, eikd se saa vaikeuttaa tydjdrjestelyitd. Lomarahan vaihtamisesta vapaaksi
sovitaan  aina  esihenkildbn  kanssa. Lomarahavapaat  anotaan  Populuksessa  lomakkeella.
Lomarahavapaapdivien lukumdadrd on 50 % ansaittujen vuosilomapdivien méaardasta.

Lisatietoja

KVTES IV luku

Infra https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Infranet > Ohjeet ja séadnndt > Lomarahan vaihtaminen
vapaaksi.

Sadstdévapaa

Kun tyontekija s&d&stdd vuosilomastaan osan  pidettavdksi  seuraavalle lomakaudelle, puhutaan
sGastovapaasta. Tydnantaja ja viranhaltija tai tydntekij@ voivat sopia vuosiloman 15 vuosilomapdivad
ylittGvan osan sadstGmisestd lomanmadraytymisvuosittain. Kun lomaa laitetaan sadstéon, tydnantaja ja
tyontekij@ sopivat yhdessd sddstdvapaan pitédmisen ajankohdasta. Kertyneet sddstévapaat anotaan
Populuksessa Loma-ajat-kohdasta.

Lisatietoja

KVTES IV luku 12 §

Infra https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intfranet > Ohjeet ja s&dnndt > Palkanmaksu & Populus >
Periaatteet vuosilomien antamisesta, jakamisesta ja sadstévapaiden myéntamisestd, kunnanhallitus 10.6.2019
§134
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Sairausloma

L&hiesihenkildlld on oikeus mydntéd tydntekij@n oman ilmoituksen perusteella sairauslomaa kolme pdivad.
Esihenkild voi harkintansa mukaan vaatia terveydenhoitoalan ammattilaisen todistuksen ensimmadisestd
pdivastd alkaen.

Tyéntekij@n on iimoitettava sairauslomastaan esihenkildlleen puhelinsoitolla tai kasvokkain. Tekstiviesti tai
sahkoposti ei riita. Esinenkild padttdd tapauskohtaisesti sen, tuleeko tydntekij@n ilmoittaa joka aamu
poissaolostaan vai riittaddkd 1-3 pdivan osalta yksi ilmoitus ensimmdisend pdivand.

5 pdivad ylittéessddn tai jo alkuvaiheessa on todeftu yli 5 pdivad kestdvaksi, tydkyvyttomyydestd on
esitettva hyvaksyttava ladkdarintodistus.

Sairauspoissaolot ilmoitetaan Populuksessa  Poissaolot ja muutokset -kohdasta. Tyontekij@ |Ghettad
sairauspoissaoloilmoituksen lahiesihenkildlleen hyvaksyttavaksi ja hyvaksymisen jalkeen ilmoitus siirtyy
palkanlaskennan kdasiteltdvaksi.

Lisatietoja

KVTES V luku

Infra https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Infranet > Ohjeet ja sGdnndt > Palkanmaksu & Populus >
Sairauspoissaolojen iimoittaminen

Sairausajan palkka

Padsadantoisesti  tydntekijdlle maksetaan sairausajan palkka, kun t&dmdéa on esittGnyt tydnantajalle
tydkyvyttomyydest&dn luotettavan selvityksen, yleensd I&&kdarintodistuksen.

Tyénantaja voi kuitenkin kieltdytyd sairausajan palkan maksamisesta, jos todistus on puutteellinen,
tydantajalla on perustellut syyt epdilla ladketieteellistd arviointia virheelliseksi tai on osoitettavissa, ettd
tyontekij@ syyllistyy  sairauslomaoikeuden  vadrinkayttédon.  Tydnantaja  voi  kieltdytyd  sairausajan
palkanmaksusta my®ds, jos todistukseen merkitty sairaus ei ole virallisessa tautiluokituksessa mainittu sairaus tai
sité ei tydehtosopimusta sovellettaessa olisi pidettdva sairautena.

Tyontekij@ voi laillisesti olla pois tydstd sellaisenkin IG&karintfodistuksenperusteella, johon ei ole merkitty
diagnoosia; sairausajan palkan maksaminen edellyttad ladkdrintodistuksen, jossa on Iddketieteellinen
tautiluokitus. Se ilmaistaan todistuksessa ICD-koodilla. Koodin mukaan sairausloma hyvaksytadn palkallisena
tai palkattomana.

L&daketieteellisten hoitofoimenpiteiden aiheuttama tyokyvyttomyysaika on palkallista, jos se on farpeen
sairauden  hoitamiseksi tai  sen vdalttdmiseksi. Lapseftomuushoitojen tai  sterilisaation  jdlkeinen
tyokyvyttdomyysaika on palkallista, kun foimenpide on tehty terveydentilaan liittyvilld |adketieteellisilla
perusteilla. Lapsettomuus sindnsd ei ole sairaus. Koeputkinedelmaitys ja siitd aiheutuva tydkyvyttdomyys ei ole
palkallista.

Tyontekijalld on oikeus saada sairausloma-ajan palkkaa myds muualla EU:ssa kirjoitetun IG&karintodistuksen
perusteella. Esimiehelld on aina oikeus olla hyvaksymattd tyéntekijan ilmoitusta tai hdnen esittdmadnsé
terveydenhoitajan / 16&kéarin todistusta. Talldin tydntekijalld on velvollisuus mennd tydnantajan osoittamaan
paikkaan uutta tarkastusta varten tydnantajan kustannuksella.


https://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intranet
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Mikd& on tydaikaa ja mik& ei?
Kunnallisen yleisen virka- ja tybehtosopimuksen mukaisesti I@akarik&ynnit jakautuvat seuraavasti:

1. Oma-aloitteiset ladakdrissa kaynnit, tutkimukset ja hoidot

Kun tydntekijalla tai viranhaltijalla on tarve kdyddé tutkimuksissa tai hoidoissa, hdnen tulee ensisijaisesti kaydd
niissé& vapaa-aikana.

Tydntekij@n tai viranhaltijan tulee iimoittaa tydnantajalle ajoissa yksityiseldmdadnsda liittyvat tarpeet, jotta
tydnantaja voi ottaa ne mahdollisuuksien mukaan huomioon jo tyévuoroluetteloa laatiessaan.

Jos tarve tulee tietoon tydvuoroluettelon tiedoksi antamisen jélkeen, voi tydnantaja mahdollisuuksien mukaan
tyéntekij@n tai viranhaltijan pyynndst& muuttaa tydvuoroluetteloa.

Tyontekij@n kanssa voidaan sopia myos esimerkiksi vuosilomapdivastd tai siitd, ettd hdn hakee kyseiselle
pdivalle tyd- tai virkkavapaata, tai ettd kyseisend pdivand tehdddn suunniteltua lyhyempi tyépdivd, jolloin
poissaoloa vastaavat tunnit tehdddn mydhemmin tai palkasta pidatet&ddn tunteja vastaava osuus. (Ks. KVTES
llluku 12 & 3. mom.)

Nd&issa tutkimuksissa k&ynnit eivat siis ole tydaikaa. Tyontekijalla tai viranhaltijalla ei ole oikeutta kayda niissa
tyoqjalla.

Tassd kohdassa tarkoitettuja 1Gdkdarissd kayntejd ja tutkimuksia ovat esimerkiksi:

v Oma-aloitteiset |adkdrissé myds tydterveysl@dkarilld kdynnit ja niiden yhteydessé suoritettavat
tutkimukset, paitsi jos akillinen sairastuminen

v’ Tybterveyshoitajalla kdynti, paitsi jos dkillinen sairastuminen

v’ L&dkarin Iahetteelld maarddma laboratoriotutkimus, joka fehdddn oma-aloitteisen I&akarissé k&ynnin
yhteydessa.

v' Tietyin vdligjoin toistuva ik&vuositarkastus (esim. 50-vuotistarkastus).

v L&adkarin "madraamat” séannolliset Iaakarintarkastukset, joissa tydntekijalté otetaan esim. verikokeita,
kolesterolin mittaus tai mitataan verenpaine.

v' Kaynti fysikaalisessa hoidossa (myods [adkarin madréddma)

v Hammasléadkdrissé kdynti, paitsi jos dkillinen hammassairaus vaatii hoitoa samana pdivéand tai saman
tydGvuoron aikana.

v Useamman pdivan kerrallaan kestavat tutkimukset.

v" Hoidot, kontrolli k&ynnit, tarkastukset.

v' Joukkotarkastukset ja joukkokuvaukset esim. mammografia

2. Laakdrin maaraamat ja synnytysta edeltavat tutkimukset

Todellisen tarpeen vaatiessa tydntekijalld tai viranhaltijalla on oikeus k&ydd tyoajalla 168karin IGhetteelld
mMAadrdamissd tfutkimuksissa kuten erikoisladkdarin, laboratorio- tai réntgentutkimuksissa tai synnytystd
edeltdvissa ladketieteellisissa tutkimuksissa. My6s dkillisen hammassairauden johdosta hoitotoimenpiteessd voi
kaydad tyoajalla, jos sairaus vaatii hoitoa samana pdivand tai saman tyévuoron aikana.

Todellinen tarve tarkoittaa, etta tutkimus ei ole tehtavissa tyoajan ulkopuolella tai tutkimustarve on dkillinen.
PAdsaantdond on, ettd tyontekijd kdy myds ndissé tutkimuksissa vapaa-ajallaan. Tutkimuksista pitdd ilmoittaa
tydnantajalle niin ajoissa kuin mahdollista, jotta tydnantaja voi ottaa ne huomioon tydvuorosuunnittelussa.

Tutkimuksissa kdynti ei ole tydaikaa. Tutkimuksia ja niihin liittyvad matka-aikaa varten jarjestetadn palkallinen
vapavutus toista. Tutkimuksissa kdyntiin kuluvan ajan vuoksi palkkaa ei véhennetd, tydaikaa pidennetd eikd
tydaikaa tutkimusten vuoksi teetetd mydhemmin takaisin. Kyseisen pdivan tydaika jad kuitenkin vajaaksi.


https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2018/luku-2-palkkaus/palkanmaksuun-liittyvat-maaraykset
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Soveltamisesimerkki

Henkild tydskentelee yleistydajassa kokoaikaisena tydntekij@nd. Viikon sé&nndllinen tybdaika on 38 tuntia ja 45
minuuttia. Jos keskiviikolle on suunniteltu kahdeksan tunnin tyévuoro ja tutkimuksiin matka-aikoineen menee
kaksi tuntia, jad keskiviikon tydaika kaksi tuntia vajaaksi. Palkkaa ei v&hennetd eikd tydaikaa vajauksen vuoksi
pidennetd. Jos tydnantajalla kuitenkin on perusteltu syy muuttaa tydvuoroluetteloa ja pidentdd perjantaille
suunniteltu kuuden tunnin tyépdivéd kahdeksan tunnin tydpdivaksi, ei synny vylityétd, koska saddnndllinen
tydaika ei ylity. Tydvuoroluettelon yksipuolinen muutos on tehtévd ennen tydvuoron alkamista.

Tassd kohdassa tarkoitettuja IGakdarissa kayntejd ja tutkimuksia ovat esimerkiksi:
v’ Ladkarin IGhetteelld maar&ddma laboratorio- tai rontgentutkimus.
v' Raskaudesta johtuva neuvolakaynti.

3. Tyonantajan maaraamat tutkimukset

Tyénantagjan mdaaréémiin  terveydenhoidollisin  tutkimuksiin  ja tarkastuksiin  sek& viranhoidon ja tydn
edellyttadmiin lakimadardisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan tyéajaksi, vaikka tutkimukset tehtdisiin vapaa-
aikana.

Tyénantgjalla on kuitenkin vain harvoin mahdollisuus madratd tydntekij@ tai viranhaltija tutkimuksiin ja
lakimdadrdisia tarkastuksia ei ole usein. Sopimuskohta tulee sovellettavaksi suhteellisen harvoin.

Tutkimuksiin kuluva aika on tydaikaa. Tutkimuksista johtuva matka-aika ei ole tydaikaa. Tydaikaa ei pidennetd
sen vuoksi, ettd tutkimusten vuoksi matkustetaan tydaikana. Tydaika j&é& kuitenkin vajaaksi silté osin kuin
tyéaikaa on kdytetty matkustamiseen. (Ks. soveltamisesimerkki).

Tassd kohdassa tarkoitettuja 1Gdkdariss@ kayntejd ja tutkimuksia ovat esimerkiksi:
v Tydénantajan madréadma tydterveysladkdarin suorittama tydhdntulotarkastus.
v Tybdntekija tydskentelee sairaalassa ja on palannut ulkkomaanmatkalta. Tydnantaja epdilee hdnen
saaneen salmonellatartunnan ja madardad tyéntekijén tutkimuksiin.
v Tybdntekija itse epdilee saaneensa tarfunnan ja kdy oma-aloitteisesti ensimmdisen kerran
[G&kdarintarkastuksessa.  Tassd  tilanteessa  kysymys on fehtdvien kannalta valttadmattémastd
tarkastuksesta.

Tyontekij@n tai viranhalfijan tulee tydnantajan pyynndstd esitt@d tutkimuksen tai tarkastuksen suorittaneen
henkildn tai laitoksen antama todistus tutkimuksiin kuluneesta ajasta.

Kaikki muut tilanteet ovat palkattomia, ja viranhaltijan/tydntekij@n fulisi jariestdd ne muulle kuin
tyépdaivalle/tydvuorolle. Jos tama ei ole mahdollista, tydnantajan fulee antaa niihin palkatonta vapaata. Ole
yhteydessG omaan esihenkilddsi, jos sinulla on kysyttdvad poissaoloista.

Lukemista ciheeseen liittyen
https://www.kuntatyonantajalehti.fi/2018/5/milloin-laakarikaynti-on-tyoaikaa

Tyohyvinvointi

Tyohyvinvointi on osa kunnan strategista ja pitk&janteistd toimintaa, ja se tulee ndhd& ennakoivana
prosessina. Tydhyvinvoinnin edistdminen on suunnitelmallista tydtd, joka syntyy monista eri tekijdistd. Likunta
on vain yksi keino sen edistdmiseen. Tyohyvinvointi voi kohdistua esimerkiksi tydympdristdédn, tydyhteiséon,
tyéprosesseihin tai johtamiseen.

Tyéhyvinvoinnin edist@minen toteutetaan yhteistydssd eri foimijoiden kanssa, ja tyéterveyshuolto on tdssé
ty6ss@ keskeinen kumppani. Tydhyvinvointi on sekd tydnantajan ettd tydntekij@n vastuulla, ja jokaisella on


https://www.kuntatyonantajalehti.fi/2018/5/milloin-laakarikaynti-on-tyoaikaa

33

oma roolinsa sen edistdmisessd. Tyohyvinvoinnilla on merkittavd positiivinen vaikutus asiakastyytyvdisyyteen,
tyontekijdiden vahdisempddn vaihtuvuuteen, sairauspoissaoloihin ja tydtapaturmiin. Tydnantajan tarjioama
mahdollisuus tydpaikkalikuntaan on yksi tapa edistdd tydhyvinvointia.

Olethan yhteydess@ omaan esihenkilddsi heti, jos koet, ettd oma jaksamisesi tydssé on heikentynyt.
Tydnohjaus

Tyénohjaus tukee ammatillista kasvua ja mahdollistaa oppimisen haastavissakin tydtilanteissa. Tydnohjaus on
oman tydn tutkimista, arviointia ja kehitt@mistd koulutetun tyénohjaajan kanssa. Se on tavoitteellista ja
sGanndllistd tydskentelyd, jossa kdasitellddn tydhon, tydyhteisddn ja omaan tydrooliin liittyvid kysymyksid,
kokemuksia ja tunteita. Tydnohjaus voi olla yksild- tai rynmé&muotoista, ja sen tavoitteena on tukea ammatillista
kasvua, parantaa tydhyvinvointia ja edistdd organisaation toimintaa. Tydnohjausta voi saada esimerkiksi
tyéterveyshuollon kautta.

Tydkierto

Tyokierrolla (tai tydnkierrolla, henkildkierrolla) tarkoitetaan tydsuhteen aikana tapahtuvaa siirfymistd
madrdaikaisesti foisiin fehtdviin, tavoitteena osaamisen kehittdminen. Tydkierfo voidaan tfoteuttaa joko
tyéntekij@n omassa yksikdssa tai toisessa yksikdssa. Tydkierto tuo vaihtelua tydntekij@n arjen rutiineihin ja se on
oiva mahdollisuus kokeilla jotain uutta. Tydnantajalle tydkierto on puolestaan keino kehittéd ja sitouttaa
henkildstod.

Kunnan vakuutukset

Rautavaaran kunnan vakuutukset ovat Pohjola Vakuutus Oy:ssé. Myds kunnan tytaryhtididen, Kiinteistd Oy
Rautavaaran virastotalon ja Rautavaaran Vuokratalot Oy:n, vakuutukset ovat Pohjola Vakuutus Oy:ssa.

Tyosuojelu

Rautavaaran kunnassa tydsuojeluhenkildstén toimikausi on 2.1.2023-31.12.2025

v’ Tybésuojelupadllikkbnd toimii Pia Lievonen, 040 8608 170
Varatydsuojelupadllikkdnd toimii henkildstdsinteeri Mari Nissinen, 044 4525 711
Tyésuojeluvaltuutettuna toimii Marita Vartiainen, 040 8608 235
Varatydsuojeluvaltuutettuna toimii Lilli Honkanen 040 8608 176

AN NN

Turvallinen ja terveelinen tyd varmistetaan tyosuojelulla. Tydsuojelulla tarkoitetaan toimia, joilla lain
velvoittamana, mutta myds vapaaehtoisesti pyrit&&n ehkdisemdadn, vahent&dmadn ja poistamaan tydssé ja
tydoloista aiheutuvia vaaroja ja vaurioita. Tydsuojelulla pyrit&ddn muuttamaan tyd ja tydolot sellaisiksi, ettd ne
edist@vat inmisen ruumiillista ja henkistd terveytt@, turvallisuutta ja viihtyisyyttd. Tydsuojelutoimenpiteet
kohdistuvat ensisijaisesti tydntekijoinin. Tydsuojelulla pyritddn vahentdmdadn tydstd tydntekijdlle koituvia
vaaroja ja haittoja.

Tyoturvallisuus on sitd, ettd tydpaikalla fyysiset, psyykkiset ja sosiaaliset tydolot ovat kunnossa. Tydsuojelu on
tydnantajan ja tydtekijdiden valistd yhteistoimintaa, jolla huolehditaan siitd, ettd tydpaikalla on turvallista ja
terveellistd tehdd tyota.
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Laajasti ottaen tydsuojelun kdsitteen piiriin kuuluvat
v’ Tydturvallisuustoiminta eli tydtapaturmien torjunta ja henkinen tyosuojelu
v’ Tybpaikkaterveydenhuolto eli ammafttitautien ja muiden tydstd aiheutuvien sairauksien torjunta
v' Tydsuhdelakien valvonta eli esimerkiksi tybaikaan, nuorten tyéntekijdiden asemaan jne. liittyvat
kysymykset
v’ Tybpaikkasuojelu, esimerkiksi palontorjunta ja vaestonsuojelu
v Tybsuojeluyhteistoiminta ja tydsuojeluvalvonta

Ole aktiivinen ja ota asioita reilusti puheeksi tydsuojelupddllikdn kanssa, jos huomaat epdkohtia.

Yhteistoiminta

Yhteistoiminta on tydnantajan ja henkildstén valistd jatkuvaa vuorovaikutusta ja neuvottelua asioista, jotka
vaikuttavat henkildstdn asemaan ja tydhdn. Yhteistoiminta perustuu keskindiseen luottamukseen ja on osa
henkildstdjohtamista; toimintapa, jolla tydyhteisdn asioita hoidetaan.

Rautavaaran kunnassa yhteistoimintfamenettelyt perustuvat lakiin  ja  yhteistoimintasopimukseen.
Yhteistoiminnan tarkoituksena on turvata henkiléston mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa omaa tydtéan ja
tyOympdaristéadn koskevien padtdsten valmisteluun. Yhteistoimintamenettelyiden merkitys korostuu erityisesti
tydeldmdan muutostilanteissa.

Henkilostérynmad&  edustaa  ensisijaisesti  tydehtosopimuksen  perusteella  valittu  luottamusmies.
Yhteistoimintamenettelyss@ luottamusmies edustaa kaikkia niitd tydntekijditd (myods jariestdytymdattémid),
joiden tydsuhteisin sovelletaan sen tydehtosopimuksen mdadrayksid, jonka perusteella luottamusmies on
valittu. Nama tydntekijat kuuluvat samaan henkildstoryhmdadn siindkin fapauksessa, ettd tydnantaja on
sidottu useampaan tydehtosopimukseen.

Henkildstéryhmdéd edustaa luottamusmiehen lisdksi tydsuojeluvaltuutettu, kun asia koskee myds tydntekijdiden
turvallisuutta ja terveyttd. Useimpiin tydjdrjestelyihin (tydajat, kone- ja laitehankinnat, tyétilojen ja -tapojen
muutokset) liittyy tydturvallisuuden ja -terveyden kannalta huomioon otettavia seikkoja. Tyosuojelupadllikén
tehtGvand on huolehtia tydsuojelun yhteistoiminnan jariestGmisestd ja kehittdmisestd tyopaikalla,
tydnantajaa ja esihenkilité avustaen.

Kunnan yhteisty6komitean tarkoituksena on toimia kunnan johdon ja henkildstdn valisend yhteistydelimend,
jonka teht@vand on kasitelld kunnan ja sen henkildstdén toimintaan liittyvid kysymyksid ja osallistua niiden
valmisteluun soveltuvin osin.

Havaitut puutteet

Jos huomaat puutteita tai korjattavia asioita, ole yhteydesséd omaan esihenkilddsi. Alla listattuna ohjelmat ja
iimoitukset, joita niiden kautta voi tehda:

v Wpro
o Tydturvallisuusiimoitus
o Tietosuoja-/tietoturvailmoitus
o Toimintaympdristéilmoitus

Vakavissa vaaratilanteissa soita 112!

v' Eners (vikailmoitukset)
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o esimerkiksi kiinteistoon liittyvat havaitut puutteet, rikkoutunut ikkuna tms.
o https://www.rautavaara.fi/asukkaille/asuminen-ja-ymparisto/vikailmoitukset/

Henkiloston rekrytointi

Rautavaaran kunnassa rekrytoinnit hoidetaan hallinfosG&nndn  mukaisesti. Rekrytointien k&ytdnndn
toteutuksen hoitaa henkildstosinteeri yhteystydssé esinenkildiden kanssa.

Henkilostosinteeri huolehtii esimerkiksi seuraavat asiat:

v' Rekryilmoitusten laatiminen Kuntarekryyn ja TE-palveluiden sivuille sek& someen ja kunnan nettisivuille
(myds kesatydpaikat)

Rekryaineistojen kokoaminen Dynastyyn (materiaali esinenkildlté)

Hakemusasiakiriojen koonti Kuntarekrystéd

Rekryprosessin etenemisestd ja valinnasta ilmoittaminen hakijoille

v' Aktiivisten rekryjen sulkeminen, kun prosessi on ohi

AURNIRN

Vinkki: Infran etusivulta hitps://rautavaarafi.sharepoint.com/sites/Intranet esihenkild voi ndppdrdsti IGhettdd
uuden tydpaikkailmoituksen, joka siirtyy henkildstdsinteerin kasiteltdvaksi.

Lisatietoja rekryista

v Henkilostosihteeri
puh. 044 4525711

Muita asioita

Tatd listausta t@ydennetddn

v" Kokoustiloilla on omat kalenterinsa ja tilavaraukset merkitddn niiden kautta
o tarvittaessa pyydd apua neuvonnasta

Muvuta luettavaa

Alla viel&d muita hy&dyllisié aineistoja, joihin kannattaa tutustua / 16ytyvat intrasta:

AN

Henkildstéraportit ja —suunnitelmat

Pelastussuunnitelmat

Tehtdvien vaativuuden arviointi (TVA) -arviointijarjestelmdén kuvaus
Varhaisen tuen malli

Tyén muokkauksen ja korvaavan tydn toimintamallit -tydkyvyn tukena
PdihdeohjelIma

Hairinnan ja epdasiallisen kohtelun hallinnan foimintamalli

Ohjeet vakivalta- ja uhkatilanteiden sekd yksintydskentelyn varalle
Huomautuksen ja varoituksen antaminen -ohje

Kunnan graafinen ime

Hallinfos&dntd ja muut julkiset asiakirjat (I6ytyvat kunnan nettisivuilta
https://www.rautavaara.fi/asukkaille/kuntani-rautavaara/tietoa-rautavaarasta/ohjeet-saannofi-
taksat/ )

N N N N N VNN
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Viela lopuksi

Ja ndin olemmekin pddsseet oppaan loppuun asti. Toivottavasti 1astd on ollut sinulle apua perehtymisessd
tai muistin virkist@misessd. Oppaaseen voit palata aina vudelleen, jos jokin mietitytt&d. Jos huomaat joitakin
asioita, joita oppaassa ei vield ole kdsitelty, otathan asian esille oman esinenkildsi kanssa.

Tassd vield pieni kertaus tarkeimpiin asioihin:

1. Tyoaika

Henkildstbmme noudattaa annetftuja tydaikoja; vakituiset tyontekijat, madraaikaiset sijaiset, harjoittelijat,
tyollistetyt, avustajat, opiskelijat, koululaiset, kesdtyontekijat. Tyopaikalle viivastymisestd on ilmoitettava
valittdmasti tydyksikkddn/esinenkildlle.

2. Sairastuminen
Jos sairastut, iimoita siitd valittomasti esinenkildllesi. limoita poissaolosi henkildkohtaisesti tai soittamalla, ei
tekstiviestilld tai sGhkoépostilla.

3. Pukeutuminen
Siisti ja asianmukainen, tydn vaatima pukeutuminen - se riittda!

4. Tyoyhteiso

Tyopaikallamme noudatamme hyvid kaytéstapoja. Tervehdimme  asiakkaita ja  tyokavereita.
Tyoyhteiséssémme pdtee "Hyvat tavat kaunistavat” — agjatus. Tydyhteisdbmme on avoin ja keskusteleva.
Mahdolliset tydpaikan ristiriidat pyrimme ratkaisemaan tydpaikan sisallé.

5. Tietoturva
Tybtehtavissd  vaitiolovelvollisuuden tai salassapidon piiriin - kuuluvat asiat ovat sitd myds tydpaikan
ulkopuolella ja verkossa.

6. Henkilokohtaiset laitteet

Tydaika on nimenséd mukaisesti tydaikaa. Lahtdkohtaisesti oman kdnnyk&n kayttd ja kaikki, mikd ei lity
tyéntekoon tydajalla, on kiellettyd. K&dnnykdn yksityiskayttd tydajalla voi johtaa varoitukseen. Varoitus tulee
silloin siitd, ettd tydasioita, kuten asiakaspalvelua, laiminlyddadn kdnnykdn vuoksi.

Jos sinulla on kysyttdvad tai jokin mietityttdd, ota yhteyttd omaan esihenkiloosi. Ndin saamme asiat
selvitettyal

Hyvaa tyépdivad!l



Perehdyttamisen tarkistuslista

Perehdyttdgja
Perehdytettava

(X) Kayty yhdessa
perehdytettdvan kanssa lapi

Pdaivamadra

Organisaatiorakenne

Henkildstd (tydkaverit ja esinenkildt sekd heid&n

tfehtdvansd ja yhteystietonsa. Oma palvelualue,

muut palvelualueet ja niiden toimipisteet)

Infra

Tydsuojelu- ja yhteistoimintaorganisaatio,
pdadluottamusmiehet, tydsuojeluvaltuutetut ja
tyosuojelupddillikkd

Tyopaikan tilat, tyoskentely-ymparisto

Tybpaikan sijainti

Oma tydpiste, kulkutiet, h&tapoistumistiet ja
sosiaglitilat

Tilat (tydftilat, taukohuone, postihuone,
toimistotarvikehuone, tietoturvaroskakori,
kokoustilat ja niiden varaukset)

Pysakaointi ja ldmmityspaikat

Tyovdlineet

Tyovdlineet (tietokone, puhelin, Nepton- ja
tulostinl&tkd)

Tybdavaimet

Tybéergonomia

Toimintatavat organisaatiossa

Pukeutuminen tydn vaatimalla tavalla, yleiset
hyvat kaytdstavat

Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus (Muistathan
allekirjoittaa vaitiolo- ja salassapitositoumuksen)

Tietoturva ja tietosuoja (tietosuojavastaava ja
varahenkild)

Savuton ja tuoksuton tybnantaja

Tyosuhteen alkaminen

Tydsopimus, viranhoitomd&ardys
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Sovellettava tybehtosopimus (palvelussuhteen
ehdot)

Tyésuhteen muoto (mdadréaikainen, toistaiseksi
voimassa oleva)

Koeaika, sen pituus ja merkitys

TehtGvankuvaus

Tyoaika, saldot, ylitydt, tauot, lomat, poissaolot,
koulutusilmoitukset, liukuva tyéaika
(toimistotydaikaa tekeville)

Etatyo ja tietoturvallisuus (Muistathan allekirjoittaa
etatydsopimuksen)

Sivutoimi

Palkka-asiat

Palkka ja palkan méaaréytyminen

Palkanmaksu

Lomaraha

Luontoisedut

Verokortti (verokortin toimittaminen)

Matkakulut

Tyoterveyshuolto

Tyéterveyshuolto (Pihlajalinna), tydterveyshuollon
palvelut, yhteystiedot, tydhontulotarkastus

Sairauspoissaolot (sairastumisesta iimoittaminen
esinenkildlle soittamalla ja kirjaaminen
Populukseen)

Turvallisuusasiat

Toiminta uhko- ja vaaratilanteissa

Pelastussuunnitelma

Epdasiallinen kohtelu ja h&irinta

Ensiapukaappi, defit, ensiapuohjeet

Puhelinnumerot hétdtilanteessa

Lakisdateinen tapaturmavakuutus (OP-Pohjola)
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e Tydn vaarojen arviointi ja ilmoittaminen.
Turvallisuusilmoitukset, [Gheltd piti-tilanteet ja
tyétapaturmat imoitetaan WPro:hon.

Palvelussuhteen paattyminen

e Irtisanomisaika

e Vuosilomakorvaus, lopputilin maksaminen

o Tydtodistus

Tyohyvinvointi

o Tyd&paikkalikunta

e EPassi Flex

Muut yleiset asiat

e Eners-iimoitukset

e Tufustu myds muihin tydohon liittyviin aineistoihin
(Rautavaaran kunnan hallintos&anto,
hankintfaopas, pdihdeohjeima, tyon vaativuuden

arviointi (TVA), henkildstéraportit ja -suunnitelmat).

Olen tutustunut Rautavaaran kunnan
henkiléstooppaaseen
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