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1 Harkinnanvaraiset virka- ja tydvapaat Paimion kaupungissa

Harkinnanvaraisella virka- ja tyOvapaalla tarkoitetaan sellaista vapaata, jota tyonantaja ei
ole lain tai sopimusmaarayksen perusteella velvollinen mydntamaan. Esim. opintovapaata
on myonnettava, kun opintovapaalaissa maaritellyt ehdot tayttyvat. KVTES V luvun 11 § 3
momentin mukaan paatoksen tekeva asianomainen viranomainen harkitsee, maksetaanko
vapaan ajalta palkkaa ja jos maksetaan, niin minka verran.

Kaupungin hallintosaanndssa on maaritelty kenella / milld viranomaisella on harkintavalta
myontaa harkinnanvaraisia virka/tyovapaita.

Tassa ohjeessa tarkoitettujen vapaiden myontamista harkittaessa on otettava huomioon
tarkoituksenmukaisuusnakokohdat kuten tehtavan hoitamisen jarjestaminen
harkinnanvaraisen vapaan aikana mm. sijaisjarjestelyt seka palveluntuotannon turvaaminen
vapaan aikana seka virka/tydvapaata hakeneen palveluaika Paimion kaupungissa.

Harkinnanvaraista virka- tai tydvapaata myonnetaan paikallisesti vain erityistapauksessa ja
painavien syiden perusteella. Palkallisen harkinnanvaraisen virka- tai tydvapaan syyna voi
olla esimerkiksi KVTES:in luvun V, § 11 rinnastettavat syyt.

Saastosyista myonnettavista talkoovapaista on erillinen pysyvaisohje (Khall 16.1.2019 §
14).

2 Harkinnanvaraisen palkattomaan vapaan alkaminen ja paattyminen

Virka- ja tydvapaita myonnettaessa noudatetaan Kvtes:n V luvun 11 §n 3 momentin
soveltamisohjetta seka taman ohjeen periaatteita.

2.1 Paasaanto

Mikali harkinnanvaraista virka-/tydvapaata anotaan kaikille kalenteriviikon tyopaiville, pitaa
anoa myoOs lauantai ja sunnuntai tai muut vilkkon saanndnmukaiset vapaapaivat. Virka-
/tybvapaan jatkuessa yli vilkonlopun, vapaaseen sisallytetdan myds viikonlopun paivat.

Mikali arkipyhan sisaltavalla viikolla harkinnanvaraiseen virka-/tydbvapaaseen sisaltyvat
kaikki viikon tyopaivat, niin vapaaseen tulee sisadllyttad myods viikon saannénmukaiset
vapaapaivat.

Esimerkki, tyontekijan tyoaika on jarjestetty siten, ettd saanndnmukaiset
tyopaivat ovat ma — pe, tyontekija anoo kahden viikon vapaata alkaen
maanantaista ja paattyen seuraavan viikon perjantaille, vapaa tulee myontaa
maanantaista paattyen seuraavan viikon sunnuntaille.

Esimerkki, tydvapaa anotaan torstaista seuraavan viikon perjantaille, vapaa
tulee myontaa torstaista seuraavan viikon sunnuntaihin saakka.



2.2 Poikkeukset

Lyhyet harkinnanvaraiset virka-/tydvapaat

Palkattomia virka-/tydvapaita myodnnettdessa tulee yhteenlaskettuun lomajaksoon
sisallyttaa palkallisia vilkkovapaapaivia seuraavasti:

Virka-/ tybvapaat mydnnetaan seuraavasti:

e 1 -3 paivaa, ei vikkovapaapaivia
e 4 paivaa, 1 viikkkovapaapaiva
e 5 paivaa, 2 vikkovapaapaivaa

Jos lyhyt vapaa jatkuu viikonlopun yli, tulee palkattomaan vapaaseen sisallyttaa myos
viikonlopun paivat.

Arkipyhan sisaltavien viikkojen osalta ohjetta sovelletaan siten, etta koko viikon vapaaseen
on sisallytettava joko 1 tai 2 vapaapaivaa sen mukaan, montako tyopaivaa ao. viikossa on.

Esimerkki arkipyhan sisaltavasta juhannusviikosta:

- juhannusaatto perjantai on arkipyha

- tyopaivat ovat ma —to (4 pv)

- koko juhannusviikon vapaaseen tulee anoa 4 tyopaivan lisaksi arkipyha
(perjantai) ja yksi viikkovapaapaiva (lauantai).

Esimerkki, arkipyha on keskiviikko, tyontekijan saannénmukaiset tyopaivat ma
— pe:

- koko viikon vapaa mydnnetdan maanantaista sunnuntaille palkattomana

Opetustydajassa koko lukuvuotta (1.8.-31.7.) tai lukukautta (kevat 1.1.-31.7, syksy 1.8.-
31.12.) koskeva vapaa tulee anoa ja myontda koko lukuvuoden tai koko lukukauden
pituisena.

Mikali henkild on hakenut palkatonta virka-/tydvapaata ja sairastuu sen jalkeen, kun paatos
palkattomasta vapaasta on tehty (Dynastypaatos tai paatoksen hyvaksynta Populuksessa),
noudatetaan paatdoksenteossa aikaprioriteettiperiaatetta. Sairaus ei kumoa jo tehtya
paatosta palkattomasta virka-/tyOvapaasta. Kieltdvaan paatokseen tulee olla asialliset,
toimintaan liittyvat perusteet.



3 Harkinnanvaraisen virka-/tyovapaan hakeminen

Harkinnanvaraista virka-/tydvapaata tulee anoa mahdollisimman varhaisessa vaiheessa,
kun vapaan tarve on tiedossa. Ennen anomuksen tekemista Populus jarjestelmassa, tulee
asiasta keskustella esihenkilon kanssa.

Anomus on tehtava heti kun tarve vapaaseen on tiedossa. Enintaan yhden kuukauden
pituisissa virka-/tydvapaissa anomus tehtava kuitenkin viimeistdan 14 paivaa ja muissa
tapauksissa viimeistaan yksi (1) kuukausi ennen suunniteltua vapaan alkamista.

Koulujen ja varhaiskasvatuksen henkildkunnan ne harkinnanvaraiset tyo- ja virkavapaat,
joita anotaan tulevan lukuvuoden / toimintakauden alusta lukien, tulee kuitenkin anoa
viimeistaan toukokuun loppuun mennessa, jotta tulevan syksylla alkavan lukuvuoden /
toimintakauden jarjestelyt ehditdan suunnitella.

Esimerkki, opettaja anoo virkavapaata syyslukukaudeksi hoitaakseen toista
tehtavaa toisen kunnan palveluksessa. Anomus on jatettava viimeistaan 31.5.
ja anomus on tehtava koko syyslukukauden ajalle 1.8. — 31.12.

Poikkeuksena hakuaikoihin ovat sellaiset tilanteet ja tarpeet, joita ei voida kohtuudella
ennakoida esim. yksityiselaman muutokset (vrt. pakottavat perhesyyt)

4 Harkinnanvaraisten virka- ja tydvapaiden mydntaminen

Paasaannon mukaan, harkinnanvaraista virkavapautta voidaan myontaa:

¢ enintaan 1 kuukausi, kun palvelussuhde Paimion kaupunkiin on kestanyt alle vuoden

e pidempikestoinen harkinnanvarainen virka- ja tyovapaa voidaan myontaa, kun
palvelussuhde Paimion kaupunkiin on kestanyt yli yhden vuoden

e pitkid yli 6 kuukautta kestavia vapaita voidaan mydntaa samalle tydntekijalle
uudestaan aikaisintaan kahden vuoden kuluttua edellisen mydntamisesta

Hallintosaannd6n mukaan:

¢ |ahiesihenkilo voi myontaa enintaan 6 kuukautta kestavan
e toimialajohtaja ja rehtori enintdan 12 kuukautta kestavan
e 0. toimielin harkinnan mukaan yli 12 kuukautta kestavat

4.1 Siirtyminen toisen tyonantajan palvelukseen

4.1.1 Toistaiseksi voimassa oleva palvelussuhde ja koeaika toisen tydantajan palveluksessa



Tyontekijan tai viranhaltijan siirtyessa toisen tyOnantajan toistaiseksi voimassa olevaan
palvelussuhteeseen ei myonneta harkinnanvaraista virka- tai tyOvapaata uuden tyon
koeajalle.

4.1.2 Maaraaikainen palvelussuhde toisen tydnantajan palveluksessa

Toisen tyonantajan palveluksessa suoritettavan viran tai toimen maaraaikaista hoitamista
varten voi toimialajohtaja tai rehtori, voimassa olevan hallintosaannon perusteella myontaa
virka-/tydvapaata enintdan 1 vuoden ajaksi ja asianomainen lautakunta tai kaupunginhallitus
yli yhden vuoden mutta enintaan 2 vuoden ajaksi mikali:

e tyOnantaja katsoo tehtavan hoidosta olevan jatkossa hydtya oman viran tai toimen
hoitamisessa, osaamista lisaava tyoskentely

e projektiluontoiset tehtavat tai asiantuntijatehtavat, joiden kesto on etukateen tiedossa

¢ tehtavan hoitamisesta saatava muu kokonaishyoty kaupungille tai tydnantajan muu
erityinen intressi kokonaisharkinnan perusteella

Vapaan myontaminen ei saa aiheuttaa kohtuutonta haittaa toiminnan jarjestdmisessa ja
sijaisuusjarjestelyissa. Vapaa tulee anoa yhdenjaksoisena.

4.2 Taydennyskoulutus

Koulutusta varten myoOnnettavien tyd- ja virkavapaiden myodntamisessa sovelletaan
kunnallisen henkiloston osaamisen kehittamista koskevaa suositusta seka Paimion
kaupungin henkilosto- ja koulutussuunnitelmaa.

4.5 Vuorotteluvapaa

Tybnantaja voi myontaa vuorotteluvapaalain mukaista vuorotteluvapaata. Vuorotteluvapaa
on harkinnanvarainen vapaa, jota voidaan myontaa, mikali sen myontaminen ei aiheuta
kohtuutonta haittaa toiminnan jarjestamisessa ja, etta vuorotteluvapaan ajalle saadaan
palkattua tehtavaan pateva ja sopiva seka vuorottelun ehdot tayttava sijainen.

Vuorotteluvapaajarjestelma on tarkoitus lakkauttaa 1.8.2024 alkaen.

4.6 Yksityisvapaat

Palkatonta yksityisvapaata voidaan myodntaa taman ohjeen periaattein, mikali tyotilanne sen
sallii ja anomuksen tueksi on riittavat perusteet.



4.7 Sisaiset siirrot ja tydkierto

Kaupungissa tehtavat sisaiset tyojarjestelyt, sisaiset sijaisuusjarjestelyt tai tyokierrot eivat
kuulu tdman ohjeen mukaisiin virka-/tybvapaisiin.

Tata ohjetta noudatetaan soveltuvin osin kuitenkin silloin, mikali kaupungin tyontekija tulee
oman hakemuksensa perustella valituksi toiseen kaupungissa avoimesti haettavana
olleeseen virkaan tai toimeen.

4.8 Luottamustehtavan hoitaminen

Harkinnanvaraista virka- tai tydvapaata myonnetaan palkallisesti vain erityistapauksessa ja
painavien syiden perusteella. Palkallisen harkinnanvaraisen virka- tai tydvapaan syyna voi
olla esimerkiksi KVTES:in luvun V, § 11 rinnastettavat syyt.

Kunnallisen tyOmarkkinalaitoksen suosituksen mukaisesti paasopijajarjestdjen ylimpien
paattavien elinten kokouksiin osallistumista varten kokouspaivien ajaksi myonnetaan virka-
tai tyOvapaata saanndllisen tydajan ansiota vahentamatta silloin, kun naissa kasitellaan
virka- tai tydoehtosopimusasioita ja kun se on tyoyksikon toiminnan kannalta mahdollista.

Tyontekijalla on oikeus saada tyostaan vapaata kunnallisen luottamustoimen hoitamiseen
osallistuessaan kunnan toimielimen kokoukseen. TyOnantaja voi kuitenkin kieltaytya
antamasta vapaata, jos tydnantaja ei ole saanut tietoa tarvittavasta vapaasta viimeistaan 14
paivaa ennen kokouspaivaa ja tyonantajalla on tyohon liittyva painava syy. Muusta kuin em.
mainitusta luottamustoimeen liittyvastd vapaasta on sovittava tyonantajan kanssa.
Luottamustoimen hoitamiseksi annettava vapaa on kuntalain perusteella palkatonta.

Mikali Paimion kaupungin henkilokuntaan kuuluva tyontekija joutuu tyoajallaan
osallistumaan Paimion kaupungin toimielimen kokoukseen tai luottamustoimeen kuuluvaan
tilaisuuteen, voi han osallistua siihen tydajalla, jolloin tyontekijan ei tarvitse hakea erikseen
ansionmenetyskorvausta. Tama keskeytys on kuitenkin merkittava Populukseen.

5 Harkinnanvaraisen virka- ja tyovapaan keskeyttaminen

Paatds myonnetysta harkinnanvaraisesta virka- ja tyOvapaasta on ensisijainen ja sita
noudatetaan maaraaikansa loppuun.

Paasaanndn mukaan tehty virkavapauspaatos sitoo kumpaakin osapuolta. Tydnantaja ei
voi yksipuolisesti muuttaa tai peruuttaa paatostaan eika viranhaltija tai tyontekija voi
yksipuolisesti vaikuttaa jo myonnettyyn virka- tai tydvapaaseen.

Virkavapaalla oleva viranhaltija voidaan maarata suostumuksensa perusteella suorittamaan
virkatehtavia perustellusta syysta, jolloin virkavapaa keskeytyy. Tata ennen viranhaltijalle on
varattava tilaisuus tulla kuulluksi.



6 Muuta

Tybnantajan ja yksittaisen esihenkilon tulee vapaiden myodntamista harkitessaan huomioida
henkiloston  tasapuolinen  kohtelu. Vapaiden mydntadmisessa tyotehtavien ja
palveluntuotannon jarjestamisen turvaaminen on aina ensisijainen kriteeri.

Harkinnanvaraista virka- tai tydvapaata ei paasaantoisesti myénneta elinkeinotoiminnan /
tai yrittdjana toimimista varten. Sivutoimiluvista ja -ilmoituksista on voimassa oma
ohjeistuksensa.

7 Ohjeistuksen voimassaolo

Tama ohjeistus on voimassa 1.1.2024 alkaen toistaiseksi.



