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2 Palvelussuhteen ehdoista

Virka- ja tyosuhde

Alajarven kaupungin palveluksessa on seka virka- ettd tyOosuhteista henkil6kuntaa.
Palvelussuhteeseen liittyvat oikeudet ja velvollisuudet poikkeavat virka- ja
tyosuhteessa jossain maarin toisistaan.

Tyoaika

Viranhaltijan/tyontekijan tyoaikojen pituudet maaraytyvat tyotehtdvien laadun ja
maaran mukaan sekd huomioon ottaen tydajan tehokas kaytto ja se, mita palkkausta
vahvistettaessa on edellytetty. Tyoaikamuodot ovat tehtavan mukaan yleistydaika,
toimistotydaika tai jaksotydaika (KVTES liite 18).

Ty6ajanseuranta

Useimmissa tyOpisteissd on kdytossa sahkoinen tybdajanseuranta (kellokortti).
Tarkemmat ohjeet kellokortin kaytosta ja mm. liukuvasta tydajasta [0ytyvat sisdisesta
Intrasta.

Avaimet

Oman tyopisteen avaimista saa tietoa esihenkil6lta. Jos tydsuhde paattyy, avaimet
palautetaan henkilokohtaisesti kiinteiston avaimista vastaavalle henkildlle. Lisatietoja
saa kuntatekniikan paallikkoé Juuso Pikkukankaalta.

Palkkaus

Palkkausjarjestelma perustuu tehtavakohtaiseen palkkaan, henkil6kohtaiseen lisdan ja
tyokokemuslisdan. Tehtdva sijoitetaan palkkahinnoittelun soveltuvaan palkka-
hinnoittelukohtaan. Jos soveltuvaa palkkahinnoittelukohtaa ei ole, niin tehtdva on
hinnoittelun ulkopuolinen. Tehtadvakohtaisen palkan maaraytymisperusteena on
ensisijaisesti viranhaltijan/tyontekijan tehtdvien vaativuus. Henkilokohtaisen lisdn
maksamisen perusteena ovat ammatinhallinta, tydssa suoriutumisen ja muut
mahdolliset paikallisesti maaritellyt kriteerit. Tyokokemuslisa perustuu palveluaikaan.

Palkanmaksu

Virka-/tyosuhteen alkaessa tyontekija toimittaa verokortin ja pankkiyhteystiedot
Jarvinetiin. Tyotodistukset toimitetaan henkilostosihteeri Marja-Liisa Joensuulle
tyokokemuslisdn laskentaa varten (tyokokemuslisistd tehdaan erillinen paatos).
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Alajarven kaupungin tyontekijoiden palkanmaksu hoituu Jarvinet Oy:n kautta ja
palkanmaksupdivda on joka kuukauden 16. padiva. Palkkalaskelma toimitetaan
sahkoisesti.

Yhteystiedot: palkanlaskenta p. 040 833 3012 tai palkanlaskenta@jarvinet.fi.

Sairausloma

Viranhaltijalla tai tyontekijalla on oikeus saada sairauslomaa, jos han on todistetusti
sairaudesta, viasta tai vammasta johtuvan tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt
hoitamasta tehtaviaan.

Sairaudesta johtuvasta poissaolosta on valittomasti ilmoitettava esihenkil6lle. Sairaus
on padsaantoisesti todistettava terveydenhoitajan tai ladkarin antamalla todistuksella.

Aktiivisen tuen toimintamallin mukaan enintddan kolmen (3) pdivan sairausloma
voidaan hyvdksyd omalla ilmoituksella silloin, kun sairaus todenndkdisesti paranee
levolla ja hyvalla perushoidolla (esim. flunssa, dkillinen suolistoinfektio, diagnosoitu
migreeni). Muussa tapauksessa vaaditaan terveydenhoitajan tai lddkarin antama
todistus tyokyvyttomyydesta.

Jos sairausloman pituus on yli kolme (3) paivaa:
- terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan todistus tyokyvyttomyydesta (1-5 padivaa)
- yli viiden paivan osalta ladkarintodistus.

Esihenkilo voi harkintansa mukaan edellyttda ladkarintodistusta / terveydenhoitajan
todistusta myds alle kolmen paivan sairauslomista.

Sairauslomista tehdaan aina kirjaus Populukseen sdhkoiselld lomakkeella (myo0s
omista ilmoituksista).

Sairauslomien seurannan tarkoituksena on tunnistaa tuen tarpeessa olevat
tyontekijat. Esihenkild ottaa asian puheeksi, jos tyontekija on omalla ilmoituksella pois
enemman kuin viisi kertaa kalenterivuoden aikana. Erityistda huomiota kiinnitetaan
sairauspoissaoloihin, jotka sijoittuvat viikonlopun tai vapaapaivan jatkoksi.

Tyoterveyshuoltolain mukaan sairauslomista ilmoitetaan tyoterveyshuoltoon, mikali
sairausloma on jatkunut kuukauden ajan. Pitemmissd sairauslomatapauksissa
tyoterveyshuollon on arvioitava tyontekijan mahdollisuudet jatkaa tyossa.

Katso tarkemmat ohjeet:
Sisdinen Intra https://intra.alajarvi.fi
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- Aktiivisen tuen toimintamalli ty6ssa jatkamisen tueksi.

Virkavapaus/ty6loma

Kunnallisessa  yleisessa  virka- ja  tyoehtosopimuksessa on  saannokset
virkavapaudesta/tyolomasta. Harkinnanvaraisen virkavapauden/tyéloman myontaa
[3hin esihenkil®.

Vuosiloma

Vuosilomat haetaan Populuksen kautta sdahkoiselld lomakkeella. Vuosilomasta 20
vuosilomapdivaa, kuitenkin vahintadan 65 % loman kokonaismadrasta sijoitetaan
lomakauteen 2.5.-30.9.

Tarkemmat ohjeet vuosilomista [6ytyvat Kunnallisesta vyleisesta virka- ja
tyoehtosopimuksesta.

Perhevapaat

Hallintosaannén mukaan esihenkild6 myontaa sellaisen virkavapauden ja tyéloman,
jonka saamiseen viranhaltijalla/tyontekijalla on lainsadadannoén tai virka- ja
tyoehtosopimuksen mukaan ehdoton oikeus.

Raskaus- ja vanhempainvapaata seka hoitovapaata haetaan 2 kuukautta ennen aiotun
vapaan alkamista. Jos vapaan kesto on enintdadn 12 arkipdivaa, ilmoitusaika on yksi
kuukausi.

Sivutoimilupa/-ilmoitus

Alajarven kaupungin palveluksessa olevan ensisijainen velvollisuus on hoitaa
tyotehtdvansa asianmukaisesti. Sivutoimen hoito ei saa johtaa paatehtavan hoidon
heikkenemiseen eikd ristiriitaan viranhaltijan/tyontekijan virkavelvollisuuksien/
tyotehtavien kanssa.

Sivutoimesta tulee tehdd ilmoitus henkilostojaostolle. Ohjeet ja lomakkeet
sivutoimista |oytyvat sisdisestd Intrasta.

Sosiaalisen median pelisaannot (Facebook, Google, Twitter, Skype, Messenger,
YouTube jne.)

Tybnantaja maarittelee, kenen tehtdviin kuuluu edustaa tyonantajaa sosiaalisen

median palveluissa. Mikali sosiaalisen median kaytté kuuluu tyotehtaviin, niin

tyontekija toimii tyonantajan edustajana eli tyoroolissa. Tyodntekijaa velvoittaa

sosiaalisessa mediassa ty6lainsaadanto ja henkilotietolaki. Tyo- ja yksityisrooli on
5/10



sosiaalisen median kdytossd osattava erottaa toisistaan. Vapaa-ajallakin eli
yksityisroolissa sosiaalista mediaa kdytettdessa lojaliteettivelvollisuus ty6nantajaa
kohtaan sailyy. Yksityisroolissa on tyonantajasta ja tyoyhteisosta seka tyokavereista
puhuttava asiallisesti seka noudatettava salassapitovelvollisuutta.

Tyotehtdviin kuulumaton sosiaalisen median kaytto tydaikana on Kkielletty ja
esihenkild puuttuu tarvittaessa ongelmatilanteeseen. Alajarven kaupungin sosiaalisen
median ohje l6ytyy sisdisesta Intrasta https://intra.alajarvi.fi

3 Toimistorutiinit

Populus

Alajarven  kaupungissa on  kaytdssa  Populus-tallennusjarjestelma.  Kaikki
henkilostohallintoon liittyvat asiat siirtyvat sahkoisesti Jarvinetiin. Jokaisella
tyontekijalla on padsy ohjelmaan. Populuksen sahkoisten lomakkeiden kautta anotaan
kaikki lomat ja muut vapaat (sairausloma, vuosiloma, talkoovapaa, virkavapaa,
opintovapaa, etatyd jne.) Opastusta Populuksen kdyttoon saa esihenkil6ltd seka
henkilostosihteeri Marja-Liisa Joensuulta p. 040 617 5010. Opetusvideot loytyvat
kaupungin intrasta.

Laskut

Ostolaskut tulevat tilitoimiston kautta (pro Economica) hyvaksyttaviksi. Toimielimet
maaradvat vuosittain ne henkil6t, joilla on oikeus hyvaksya tositteet. Ostolaskun
asiatarkastaja tarkistaa, etta tavara, tyosuoritus ja palvelu on vastaanotettu ja etta
lasku on euromdardisesti oikea. Asiatarkastaja voi myos laittaa tilidinnin ja
arvonlisaverokoodin laskuun.

Ostolaskun hyvaksyja tarkistaa, ettad tosite on muodollisesti ja asiallisesti oikea, tavara,
tyosuoritus tai palvelu on merkitty vastaanotetuksi ja etta tositteessa on oikea tilidinti
ja arvonlisaverokoodi. Hyvaksyja vastaa myo0s siitd, ettei kdytettdvissa olevaa
madrarahaa yliteta.

Laskut tulee kasitelld viivytyksettd ja huolehtia, ettei kunnalle aiheudu
viivastyskorkoja.

Matkalaskut

Matkalaskut tehddan Populus-jarjestelmaan viimeistadan kahden kuukauden kuluttua
matkan paattymisestd. Populuksen paakayttdja on Jarvinet Oy, p. 040 833 3012.
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Sisdisessad Intrassa on Alajarven kaupungin matkustussaanto.

Sahkoposti

Tyontekija saa sahkopostiosoitteen Jarvinetin kautta, jos tydsuhde kestda yli kolme
kuukautta.

4 Palveluja henkil6stolle

Henkiloston muistaminen

Tyopaiviksi sattuvat 50- ja 60-vuotispdivat ovat palkallisia vapaapdivia. Alajarven
kaupungissa on kaytossa yleisohje henkiloston muistamisesta. Ohje l0ytyy sisdisesta
Intrasta.

Tyohyvinvointi ja tyopaikkaruokailu

Henkilostolla on kaytossa Epassi Flex-etu, sisdltden Sport, Kulttuuri- ja
hyvinvointipalvelut. Epassi-etuuden arvo on koko vuodelle 100 € ja etuuteen ovat
oikeutettuja tyontekijat, joille on tehty vahintdan 5 kk kestdava yhtdjaksoinen
tyosopimus.

Epassia voi  kayttaa verottajan  hyvaksymiin  liikunta-,  kulttuuri- ja
hyvinvointipalveluihin. Epassi on henkilokohtainen: etuutta ei missaan tapauksessa
saa siirtda toiselle henkilolle. Epassi on voimassa palvelussuhteen keston ajan ja aina
kalenterivuoden kerrallaan. Kaytossa on automaattinen tiedonsiirto Populus
palkkaohjelman ja Epassin valilla, joten etuutta varten tydntekijan oma
henkilokohtainen matkapuhelinnumero tulee olla tallennettuna palkkaohjelmaan.

Lounasetu

Henkildstolla on kaytossa Epassin lounasetu. Lounasetu on tyénantajan tarjoama etu
henkilostolle tyopdivan aikaiseen ruokailuun. Lounasetu on 25 % aterian hinnasta,
jolloin tyontekijan osuus on 75 % aterian hinnasta, kuitenkin vahintaan 7,15 euroa.
Lounasedun kaytto edellyttda Epassi-sovelluksen lataamista matkapuhelimeen ja
oman rahan lataamista Epassi-sovellukseen. Lounasetu on kaytossa kaikissa Epassia
kayttavissa lounaspaikoissa.

Puhelinnumero-, yhteystieto- ja tiliasioissa ota yhteys tyonantajaasi. Alajarven
kaupungilla Epassia hallinnoi henkilostésihteeri Marja-Liisa Joensuu, p. 040 617 5010,
marja-liisa.joensuu@alajarvi.fi. Epassin kayttoon liittyvissd ongelmatilanteissa voit

ottaa yhteytta Epassin asiakastukeen.
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Henkilostolld on kdytossa Tyhy-toimintaan yksi tyopaiva / vuosi tai vaihtoehtoisesti
kaksi kertaa puoli paivaa / vuosi.

Autojen lammityspaikat

Lammityspaikan avaimen saa kaupunginkansliasta / kiinteiston talonmiehelta.
Lammityspaikasta peritddn maksu, joka on autokohtainen. Tydntekijan, joka kayttaa
lammityspaikkaa, on tehtdva valtakirja Jarvinet Oy:lle. Valtakirja loytyy intrasta.
Jarvinet Oy perii lammitysmaksun palkasta. Lammityspaikka on erikseen irtisanottava
(sahkoinen lomake intrassa). Perittya maksua ei palauteta.

Tyoterveyshuolto

Alajarven kaupungin henkiloston tyoterveyshuolto on jarjestetty TT Botnia Oy:n
toimesta.

Ajanvaraus ma-pe klo 8-11 p. 06 521 5500

Puhelinneuvonta ma-pe klo 8-10, p. 06521 5562. Kaytéssa on takaisinsoitto-
jarjestelma.

sahkopostiosoitteet: etunimi.sukunimi@ttbotnia.fi

Tyoterveyshuollon nettisivut:
https://ttbotnia.fi/

5 Henkilostohallinto

Palkanlaskenta on keskitetty Jarvinet Oy:n hoidettavaksi. Muilta osin organisaatiossa
toimii henkildstoasioiden osalta henkilostopaallikkd Tanja Katajamaki p. 044 297 0260
ja henkilostosihteeri Marja-Liisa Joensuu, p. 040 617 5010. Henkilostosihteeri Marja-
Liisa Joensuu toimii myo6s eldkeasiamiehena.

Alajarven kaupungin organisaatiossa on henkilostojaosto, jonka tehtavana on mm.
palkkausasioista paattaminen.

6 Tyosuojelu
Tyosuojelupaallikkona toimii Tanja Katajamaki.

Tyosuojelu on yksikéiden normaalia toimintaa, jossa henkiloston ja yksikdiden johdon
yhteistoiminnalla on suuri merkitys. Tydnantajan tulee huolehtia tyotehtadvien
turvallisuudesta ja terveellisyydestd seka edistdd tyotekijoiden kehittymista ja
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henkistd hyvinvointia. Tyosuojeluongelmista on tarkoituksenmukaista keskustella
ensimmaiseksi omalla tyopaikalla [ahimman esimiehen kanssa.

Yhteistoimintaa varten on lisaksi valittu tyosuojeluvaltuutettu  ja
tyosuojeluvaravaltuutetut.

Sisdisesta Intrasta l0ytyy tietoa tydsuojeluasioista ja mm. yhteistyotoimikunnan
poytakirjat.

Tyosuojelupaallikkd Tanja Katajamaki, p. 044 297 0260
Tyosuojeluvaltuutettu Niina Jussinmaki p. 040 658 2565
Tyosuojeluvaravaltuutettu Riitta Ojala p. 044 558 9191
Tyosuojeluvaravaltuutettu Mari Yliahtela p. 040 637 2002

Alajarven kaupungin tyopaikat ovat savuttomia.

Yhteistyotoimikunta

Alajarven kaupungin organisaatiossa on yhteistyotoimikunta, joka toimii myds
tyosuojelutoimikuntana. Yhteisty6toimikunnan jasenia ovat ammattijarjestojen
pdaluottamusmiehet, tyosuojeluvaltuutettu, henkilostopaallikkd6 sekda muut
tyonantajan nimedamat edustajat.

Tybnantajan ja henkildston valisessa yhteistoiminnassa kasitelldadan mm. seuraavat
asiat:

1) Henkiloston asemaan merkittavasti vaikuttavat muutokset tyon organisoinnissa,
kunnan palvelurakenteessa, kuntajaossa tai kuntien valisessa yhteistyossa.

2) Palvelujen uudelleen jarjestamisen periaatteita, jos asialla voi olla olennaisia
henkilostovaikutuksia, kuten ulkopuolisen tyovoiman kayttoa tai liikkeen
luovutusta.

3) Henkilostoon, henkiloston kehittdmiseen ja tasa-arvoiseen kohteluun seka
tyoyhteison sisdiseen tietojen vaihtoon liittyvia periaatteita ja suunnitelmia.

4) Taloudellisista tai tuotannollista syistd toimeenpantavaa osa-aikaistamista,
lomauttamista tai irtisanomista.

7 Ammattijarjestot

Padluottamusmiehet:
Taina Lehtonen, Juko
Riitta Ojala, JHL

Heidi Keijonen, Jyty
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8 Sisainen Intra

Uuden tyontekijan kannattaa perehtya sisdiseen Intraan, silla sielta loytyvat kaikki
keskeiset ohjeet ja tiedotteet:
https://intra.alajarvi.fi

Kaupungin verkosta Intran kadyttd onnistuu ilman kirjautumista. Ulkoverkosta
kirjautuminen  vaaditaan. Kirjautumisessa  kayttdjatunnuksesi on muotoa
etunimi.sukunimi ja salasana on sama kuin sahkopostisi salasana.

9 Fonecta Totaali -palvelu

Alajarven kaupunki on ottanut kdayttéon Fonecta Totaali -palvelun.

Totaali toimii

1) Sisdisena puhelinluettelona (huom. kaikki puhelinnumerot eivat ole julkisia eika
salaisia numeroita saa antaa ulkopuolisille!).

2) Tietojen valityskanavana Fonectan Online-kanaviin (Fonecta.fi, Finder.fi, Fonecta
Caller seka Fonectan numeropalvelut) ja kotisivuilla oleviin yhteystietoihin. Eli kun
muutat tietojasi Totaalissa, nakyvat muutokset pienella viiveelld Online-kanavissa ja
kotisivuilla yhteystiedoissa.

Jokaisen tyontekijan tulee tarkistaa ja pitda ajan tasalla omat yhteystietonsa Totaali-
palvelussa. Totaalin kayttoohje peruskayttdjalle [6ytyy sisdisesta Intrasta kohdasta
Henkildstoasiat > Henkilostolle ohjeita > Perehdytys.
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