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1.1

1.2

VIRKAVAPAUDEN MYONTAMINEN

Virkavapaudet/tyolomat (yleistd)

Viranhaltijalle/tyontekijlle voidaan hakemuksesta myontda maaraajaksi vapautus
virka-/tyotehtdvien hoidosta joko kokonaan tai osittain. Eri virkavapaita koskevat
maaraykset sisdltyvat voimassa oleviin virka- ja tydehtosopimuksiin tai
erityislainsdadantoon esimerkiksi opintovapaalaki (273/1979) ja vuorotteluvapaalaki
(1305/2002).

Vapaata on haettava kirjallisesti Populuksen kautta, jollei muualla toisin sdaadeta tai
virkaehtosopimuksessa ole toisin maaratty.

Virkavapaat/tydlomat voidaan jakaa joko ehdottomiin tai ns. harkinnanvaraisiin.
Ehdoton virkavapaus/tydloma perustuu erityissdannoksiin tai -maarayksiin. Talloin
tyonantajan on noudatettava ao. sdanndsta tai maaraysta.

Muussa tapauksessa virkavapaan/tybloman myontaminen, sen pituus ja
keskeyttaminen ovat tyonantajan harkinnassa.

Mikali virkavapaata/ty6lomaa ei voida myontad hakemuksen mukaisesti, se on
hylattava. Jos myontava viranomainen katsoo mahdolliseksi myontaa
virkavapaan/tyéloman anottua lyhyempana tai pidempana, pitaa
viranhaltijan/tyontekijan tehda uusi hakemus tai kirjallisesti antaa suostumuksensa
muuksi ajaksi myonnettavaan virkavapaaseen/tydlomaan. Virkavapaata/ty6lomaa ei
voida yksipuolisesti myontdd anottua Ilyhyemmaksi tai pidemmaksi ajaksi.
Virkavapaata /tyélomaa on aina haettava kirjallisesti ja siitd on tehtava
viranhaltijapaatos.

Virkavapaan/tyoloman keskeyttaminen
Kun viranhaltijapaatds on tehty, se sitoo paasaantoisesti kumpaakin osapuolta.

Virkavapaan/tyéloman keskeyttaminen tai peruuttaminen on tydnantajan
harkinnassa, jollei laissa toisin sdaddetda tai virka- ja tydehtosopimuksessa toisin
maarata. Esim. perhevapaita koskevien maaraysten mukaan tyontekijallda on ehdoton
oikeus keskeyttda vapaansa, jos kysymyksessa on ennalta arvaamaton perusteltu syy.
(Perhevapaalla olevien sijaisuuspddtoksiin tulee merkitd “kestdd mddrdajan esim.
20.1.-20.11.2024 tai lyhyemmdn aikaa, jos sijaistettava palaa tyéhén”.)

Harkinnanvarainen virkavapaa/tyéloma voidaan poikkeuksellisesti tyontekijan
hakemuksesta keskeyttda vain, jos sen myontianyt viranomainen katsoo
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keskeyttamisen tyOnantajana kannalta tarkoituksenmukaiseksi edellyttden, ettd
tyontekija  palaa  valittdmasti  keskeyttamisen  jalkeen  ty6hon.  Mikali
virkavapaalla/tydlomalla olevalle tyontekijalle on otettu sijainen maaraajaksi ja sijaisen
sopimusta ei voida paattaa samanaikaisesti, kun toimen vakinainen haltija tulisi
tyohon, ei virkavapaata/ty6lomaa voida keskeyttaa.

TyOnantaja voi yksipuolisesti paattaa virkavapaan/tyoloman keskeyttamisestd tai
peruuttamisesta, jos vapaata kdytetadan muuhun tarkoitukseen, kun mita varten se on
myonnetty. Keskeytys- tai peruuttamispaatoksessa on myoOs todettava, milloin
viranhaltijan/tyontekijan on palattava tyéhon.

Alajarven kaupungin hallintosdaannén mukaan esihenkildé myontaa sellaisen
virkavapauden ja tyoloman, jonka saamiseen viranhaltijalla ja tyontekijalla on
lainsddadannon, virka- ja tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus, seka myéntaa
palkattoman harkinnanvaraisen virkavapauden enintaan vuodeksi.

KVTES:n soveltamisohjeen mukaan harkinnanvaraisella virka-/tyovapaalla tarkoitetaan
sellaisia virka-/tyovapaita, joita tyonantaja ei ole lain tai sopimusmaardysten
perusteella velvollinen mydntamaan.

Harkinnanvaraisen virka-/tyovapaan myontamista harkittaessa pitdisi ottaa huomioon
tarkoituksenmukaisuusnakokohdat, kuten tehtavien hoitamisen jarjestaminen tana
aikana. Sopijapuolten mielesta ei yleensa voida pitaa tarkoituksenmukaisena sita, etta
virka-/tybvapaa myonnetadn maanantaista perjantaihin, mikali lauantai ja sunnuntai
ovat padsaantoisesti henkilon vapaapaivia. Virka-/tyovapaata ei kuitenkaan voida
myontaa pidemmaksi ajaksi, kuin sitd on anottu. Tallaisissa tapauksissa saatetaan
anomus joutua hylkdamaan, mutta viranomaisen tulisi talléin ilmoittaa hakijalle, etta
vapaa voidaan myontda, mikali sitd anotaan koko viikoksi. Jos toisaalta edella
mainittua tydaikaa noudattava henkil tarvitsee virka-/tyOvapaata esimerkiksi vain
torstaiksi ja perjantaiksi, ei voida edellyttaa, ettd han anoisi sita myos lauantaiksi ja
sunnuntaiksi.

Virkavapauksien/tyolomien pituudet
1. Virkavapaus/tydloma 5 padivaa

Mikali virkavapaus/ty6lomajakso kestda 5 paivaa, anotaan/myodnnetdan se koko
viikoksi eli 7 paivaa.

2. Virkavapaus/tydoloma 4 paivaa

Mikali virkavapaus-/tyolomajakso on 4 paivaa, mukaan otetaan joko lauantai tai
sunnuntai, mikali ndma ovat sdanndénmukaisesti henkilon vapaapaivia eli vapaan
pituus on 5 paivaa.
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1.5

1.6

3. Virkavapaus/tydoloma 1-3 padivaa
MyoOnnetdan anotun mukaisesti.
4. Jaksoty6ajassa noudatetaan KVTES:in maarayksia

Tilanteessa, jossa palkaton virkavapaus/ty6loma anotaan saman syyn vuoksi seka
perjantaiksi ettda maanantaiksi, myos lauantai ja sunnuntai otetaan huomioon
virkavapautta/tydlomaa myonnettdessd. Huom. ei koske opintovapaata eika
kuntoutusta.

Poikkeukset virkavapautta/tyolomaa myonnettdessa

Mikali palkaton vapaa anotaan viikolle, johon sisdltyy muuksi kuin lauantaiksi tai
sunnuntaiksi sattuva uudenvuodenpaivd, loppiainen, helatorstai, vapunpaiva,
itsendisyyspaiva, jouluaatto, joulupaiva tai tapaninpdivd, ndma mainitut paivat ovat
aina palkallisia. Esim. uudenvuodenpaiva on tiistai, palkaton anotaan ajalle 31.12. (ma)
ja2.1. (ke) —4.1. (pe).

Edelld olevat esimerkit koskevat niitd henkilostoryhmia, joilla lauantai ja sunnuntai
ovat saanndnmukaisia vapaapaivia.

Kuntoutukset

Ulkopuolisen kuntoutuslaitoksen jarjestamaa kuntoutusta varten myénnetdan aina
palkatonta virkavapautta/ty6lomaa. Naissa tapauksissa palkaton loma anotaan ja
myodnnetdan vain niiksi padiviksi, joina henkilé osallistuu kuntoutukseen. Sama saanté
koskee myos vanhempainvapaata. Esim. henkil6 on kuntoutuksessa / pitaa
vanhempainvapaata ti-la, palkaton mydnnetaan talle jaksolle. Perusteena ovat Kelan
korvauspaivat. Mikali kuntoutukseen ei saada Kelan korvausta, mydnnetdan palkaton
loma 5 pdivan mittaisena.

Virkavapauksien hakeminen/mydntaminen opetusalalla

OVTES yleinen osa 37 §

2 mom mukaan, jos opettaja on ollut palkattomalla virkavapaalla ennen koulun
lyhytaikaista lomaa, eika ole hakenut vapaata koulun loma-ajaksi (syys-, joulu-. urheilu-
ja paasiadisloma), hanella ei ole oikeutta loma-ajan palkkaan.

Soveltamisohje: Maarayksen tarkoituksena on saada opettaja anomaan yhdenjaksoin
virkavapaa ja turvata ndin opettajan sijaiselle palkka my6s em. loma-ajoilta.
Sopimuksen tarkoituksena ei ole, etta lyhyt virkavapaus johtaa palkattomaan loma-
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aikaan, esim. siten, ettd viikon virkavapaasta ennen joululomaa seuraa palkaton
joululoma (yleiskirje 23/2007).

3 mom Palkkaetuuksien maksaminen koulun lyhytaikaisen loman ajalta edellyttaa, etta
opettajalla on tyOpdivia (opetuspdivia tai muita tyOpdivid) ennen ja/tai jalkeen
lyhytaikaista lomaa yhteensa vahintaan 15 paivaa.

Soveltamisohje: Maaraysta sovelletaan, jos palkaton virkavapaa ennen lyhytaikaista
keskeytysaikaa edeltdavaa virantoimitusta on kestanyt yli viikon ajan. Maarayksen
tarkoituksena on saada opettaja anomaan tosiasiallisesti yhtdjaksoinen virkavapaa
niin, etta virkavapaata ei keskeyteta vain koulun lyhytaikaisen loman ajaksi.

4 mom Jos opettaja on ollut palkattomalla vapaalla opetuksellisena aikana muun syyn
kuin raskausvapaan, vanhempainvapaan, hoitovapaan 1. jakson tai sairauspoissaolon
vuoksi, hdanen kesdkeskeytysajan palkkaa vahennetdadan vapaan keston suhteessa.
Kesakeskeytysajan palkkaa vahentavien pdivien maarda saadaan laskemalla
palkattomaan vapaaseen sisdltyneiden koulun tydpaivien (ma-pe) lukumaara. Palkan
vahennys lasketaan kertomalla paivapalkka tyosta poissa oltujen tyopaivien maaralla
ja kertomalla ndin saatu luku luvulla 0,1.

Soveltamisohje: Vahennys tehdaan silta osin, kun palkaton virkavapaa kestda yli 60
kalenteripdivaa. Vahennysta ei tehda, mikali opettajaviranhaltija on ollut palkattomalla
vapaalla koko lukuvuoden (12kk) tai jos opettajan 60 kalenteripdivaa ylittava palkaton
virkavapaa kestaa vahintdan laskennallisen vuosiloman alkuun 16.6. asti.

Paivapalkka saadaan jakamalla kuukauden varsinainen palkka luvulla 30.
Opetusalalla noudatetaan seuraavia ohjeita:
Syyslukukausi

Mikali anotaan harkinnanvaraista palkatonta virkavapautta koko syyslukukaudeksi, se
on anottava ajalle 1.8-31.12.

Kevatlukukausi

Mikali anotaan harkinnanvaraista palkatonta virkavapautta koko kevatlukukaudeksi,
se on anottava ajalle 1.1-30.6.

Tarkoituksenmukaista on, ettd sijainen saa palkan koko vakinaisen viranhaltijan
virkavapauden ajalta.

Koko koulun tyokaudeksi anottavien palkattomien virkavapauksien osalta
noudatetaan kaytantdd, jonka mukaan virkavapaus anotaan/myonnetaan ajalle 1.8 -
31.7.
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2 HARKINNANVARAISET / PALKATTOMAT VIRKAVAPAUDET

2.1

2.2

Yleista harkinnanvaraisista virkavapauksista

Harkinnanvaraisia virkavapauksia/tyolomia ei yleensa tulisi myontaa loman pitamista
varten silloin, kun asianomaisella on vuosilomaoikeutta kayttamatta.

Pitempiaikaisia harkinnanvaraisia virkavapauksia/tyélomia myonnettdessa tulisi
tarkoin harkita niita perusteita, joilla palkattomia lomia myonnetdan. Naita seikkoja
pohdittaessa tulee harkita tydyhteison toimivuus virkavapauden/tyéloman aikana.
My0s anojan henkilokohtainen elamantilanne ja tyoyhteison ihmissuhteet tulee ottaa
huomioon virkavapautta/tydlomaa  myonnettdessa. Virkavapauksia/ty6lomia
myonnettdessa tulee noudattaa tasapuolisuuden periaatetta.

Harkinnanvaraiset virkavapaudet

Harkinnanvaraisilla virkavapauksilla/tyolomilla tarkoitetaan sellaisia
virkavapauksia/tyolomia, jotka  myonnetddn  muiden  kuin  virka- ja
tyoehtosopimuksissa mainittujen syiden vuoksi.

Harkinnanvaraisen virkavapauden/tyéloman mydntamisessd noudatetaan seuraavia
ohjeita:

1. Toisen tydnantajan palveluksessa suoritettavan viran tai toimen maaraaikaista
hoitamista varten virkavapaata/tyovapaata myoOnnetadn yhtdjaksoisesti
padsaadntoisesti yhden vuoden (12kk) ajaksi, jos tydonantaja katsoo tehtdvan
hoidosta olevan jatkossa hyétya oman viran tai toimen hoitamisessa tai etua
kaupungille kokonaisuutena arvioiden, eikd vapaan myoéntdminen aiheuta
kohtuutonta haittaa toiminnan jarjestamisessa. Sijaisuusjarjestelyjen takia vapaa
tulee anoa koko halutuksi virka-/toimivapaajaksoksi, ei patkissa.

2. Toisen tyOnantajan palvelua varten vakinaisen viran tai tehtavan hoitamiseen ei
myonneta virkavapautta tai tyélomaa.

3. Yksityisasioiden vuoksi voidaan perustellusta syystda myontda enintdan vuosi
harkinnanvaraista virkavapautta tai tyélomaa.

4. Opiskelua varten virkavapaata tai tydlomaa myonnetddan opintovapaan lisdksi
enintdan yksi vuosi (vrt. opintovapaalaki, jonka mukaan opintovapaata voi saada
viiden vuoden aikana enintdan kaksi vuotta, jos tyésuhde on kestanyt vahintdaan
vuoden).

5. Vuorotteluvapaan edellyttdmaa tyo- tai virkavapaata (vahintdadan 100 ja enintdan
180 kalenteripdivdad) myonnetadan hakemuksen mukaan silloin, kun se ei aseta
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tyonantajaa kohtuuttomaan tilanteeseen tehtdvien ja toiminnan jarjestelyjen
suhteen. Kieltavaan paatokseen tulee olla asialliset, toimintaan liittyvat perustelut.

6. Harkinnanvaraista virkavapautta/tyélomaa voidaan myontaa kalenterivuodessa
enintaan yksi kuukausi, jos palvelussuhde on kestanyt alle vuoden.

7. Virkavapautta ei muuteta myontamisen jalkeen toiseksi virkavapaudeksi, vaikka
uudella  perusteella mydnnettava virkavapaus/tydloma johtaisi  esim.
viranhaltija/tyontekijan kannalta parempiin taloudellisiin  etuihin  (esim.
harkinnanvaraista palkatonta virkavaputta ei tarvitse muuttaa palkalliseksi
sairauslomaksi, vaikka viranhaltija/tyontekija sairastuisi ennen palkattoman
vapaan alkua ja sairaus jatkuisi virkavapaan/tyéloman ajan.)

Harkinnanvaraista virkavapautta/ty6lomaa myoOnnettdessd on erityisesti
kiinnitettava huomiota siihen, miten viran/toimen tehtavat voidaan hoitaa (tdiden
sisdinen jarjestely, ulkopuolinen sijainen). Jarjestely pitad olla kunnossa ennen
virkavapaan/tyoloman myontamista.

Virkavapautta/tyolomaa on haettava kirjallisesti. Paatés virka- ja tyovapaista
tehdaan hallintosaannén mukaisesti ja kirjataan myos Populukseen.

3 SIAISTEN KAYTTO JA TILAPAINEN TYOVOIMA

Sijaisten ja muun maardaikaisen ja tilapdisen tyévoiman kayttéa on rajoitettava
toiminnan jatkuvuuden kannalta valttamattomimpiin.

Muille kuin opetus- ja varhaiskasvatuksen henkilokunnalle ei paasaantodisesti oteta
sijaisia lukuun ottamatta pitkia poissaoloja. Pdivahoidossa on noudatettava annettuja
mitoituksia, jolloin sijainen on tarvittaessa otettava.

Opettajien yhden paivan poissaolot esim. koulutustapahtumien yhteydessa
hoidetaan padasaantoisesti ovo-maarayksilla.

Tilapdista henkilokuntaa ei saa ottaa useaan perakkaiseen palvelussuhteeseen niin,
ettd syntyy palvelussuhteen vakinaistamisen mahdollisuus ilman asianmukaisia
paatoksia. Maaraaikaisessa tyosopimuksessa on aina ilmoitettava maaraaikaisuuden
perustelu.

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain mukaan viranhaltija voidaan ottaa
maaraajaksi:

- omasta pyynnosta

- jos maaraajaksi ottamisesta on erikseen sdadetty
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- tehtavan luonne
- sijaisuus

- avoinna olevaan virkaan kuuluvien tehtdvien hoidon jarjestaminen tai muu ndihin
rinnastettava kunnan toimintaan liittyva maaraaikaista virkasuhdetta edellyttava

Syy.

Ty6sopimuslain  mukaan tydsopimus voidaan tehda maaraaikaiseksi vain
perustellusta syystd. Tyosopimuslain mukaan toistuvien maaraaikaisten
ty6sopimusten kdyttoé ei ole sallittu silloin, kun maaraaikaisten tydsopimusten
lukumaara tai niiden yhteenlaskettu kesto taikka niistd muodostuva kokonaisuus
osoittaa tyonantajan tyovoimatarpeen pysyvaksi.

Maadrdaikaisuuden perusteena hyvaksyttavia syitda ei ole esimerkiksi se, etta
viran/toimen palkkamenot on budjetoitu vain tietylle vuodelle. Mikali maaraaikainen
tyosopimus tehdaan ilman tyOsopimuslaissa tarkoitettua perusteltua syytd,
tyosopimuslain mukaan sopimusta pidetdan toistaiseksi voimassa olevana.
Tyosopimuksen laillinen lakkaaminen edellyttaa tall6in irtisanomista tai purkamista.

AVAUTUVAT TOIMET JA VIRAT

Tehtdvissa, jotka vaativat maaratyn mitoituksen tayttymisen, ei tarvitse pyytaa
tayttolupaa. Suorittavissa tehtdvissa kuten puhdistus- ja ravitsemispalvelut seka
kiinteistopalvelut, tayttolupa pyydetddan henkilostopaallikoltda/johtoryhmalta.
Vakinaisten virkojen ja toimien sekd pitkdaikaisten sijaisuuksien (yli 3 kuukautta)
tayttamisessa tulee olla henkilostéjaoston lupa. Viran ja toimen tayttoluvan pyytaa
toimialajohtaja. (Henkilostdjaosto 1.2.2023, 48)
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