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KIVIJARVEN KUNTA

HENKILOSTOHALLINTO JA HENKILOSTOPAATOKSET
1. Soveltamisala

Tama toimintaohje saantelee tarkemmin hallintosdaannén 7 §:ssa tarkoitettua
henkilostohallinnollista paatdsvaltaa. Kunnanhallituksella on oikeus antaa
hallintosaannon taytantdoonpanosta tarkempia maarayksia.

Mita tassa toimintaohjeessa on sanottu virkasuhteisesta henkilostosta koskee
myOs tyOsuhteessa olevaa  henkilostéa.  Tyollistetyt rinnastetaan muuhun
henkilostoon.

2. Henkilostopaatosten tekeminen

Henkilostopaatoksella tarkoitetaan seka palkkauksesta paattamista ettd muuta
henkildstohallinnon paatoksentekoa.

Henkildstohallinnossa ja henkilostopaatoksia tehtdessa otetaan huomioon myds
henkilostopolitikka ja henkilostopaatoksia tehdessaan esimiehen on huomioitava
my0s tydnantajan etu.

Viranhaltija on viranomainen ja hanen edustaan, oikeudestaan ja velvollisuudestaan
paattaminen on julkisen vallan kayttamista.

Henkilostopaatoksia tehtdessa on noudatettava hallinnon lainalaisuuden
periaatteita, jotka rajaavat viranomaisen vapaata harkintavaltaa.

Hallinnon lainalaisuuden periaatteet ovat puolueettomuus-, suhteellisuus-,
tarkoitussidonnaisuuden ja  yhdenvertaisuuden seka luottamuksensuojan
periaatteet.

Henkildstopaatokset on perusteltava hallintolain 45 § periaatteiden mukaisesti
esimerkiksi viittaamalla KVTES:n maarayksiin tai kunnan omiin periaatepaatoksiin,
toimintaohjeisiin tms.

Osaston sisaisistda henkilostosiirroista paattda osastonjohtaja. Ks. lisaksi
hallintosadannén 6.6 §.

Henkilostopaatoksista annetaan toimielimille tiedoksi vain tydhonottamis-, palkkaus-
ja irtisanomispaatokset seka henkildstopaatoksentekovallan
subdelegointipaatokset.

Osastonjohtajat, joihin luetaan myds hallinto- ja elinkeino-osaston osastonjohtajana
kunnanjohtaja, paattavat alaistensa kokemuslisista palkanlaskijan valmistelusta.
Kokemuslisa- ym. -paatokset eivat ole palkkauspaatoksia eli niita ei anneta tiedoksi
toimielimelle.



3. Nepotismi

Henkilostopaatoksia tehtdessad on kiinnitettdva huomiota paitsi siihen, mita jokin
henkilostotoimenpide muodollisesti on, myds siihen, milta se ulkopuolisen silmissa
nayttaa. Kyse on julkishallinnon luotettavuudesta ja hyvaksyttavyydesta.

Soveltava esimerkki olisi tilanne, jossa samaan tyoyksikkddon otetaan esimiehen
lahisukulainen tdihin siind muodollisesti oikeassa asetelmassa, jossa esimies on
jaavannyt itsensa ja hanen alaisensa sijaisena valitsee esimiehen lahisukulaisen
kyseiseen tyoyksikkoon.

Jotta hyva hallintotapa toteutuisi, on tyohonottopaatdoksen perusteluilla kyettava
ulkopuoliselle esim. Iluottamushenkildlle tai kuntalaiselle tuomaan esille ne
vakuuttavat erityisperustelut, joiden perusteella lahisukulaisten keraantyminen
samaan tyoyksikkoon voidaan hyvaksya. Siis mitd sukulaisempi ja mitd [ahempana
sukulaisen tyoyksikkoa, sitd painavammat perusteet on esitettava.

4. Viran/toimen vakinaiseen tayttamiseen on oltava kunnanhallituksen lupa

Yli kolme kuukautta kestavat sijaisuudet kuuteen kuukauteen saakka saa tayttaa
kunnanjohtajan luvalla ja sitd pidemmat sijaisuudet kunnanhallituksen luvalla. Lupa-
anomuksessa on oltava selvitys siita, onko tehtava mahdollista hoitaa kunnan jo
olemassa olevin resurssein.

Avoimen viran/toimen maaraaikainen tayttdminen edellyttda kunnanjohtajan lupaa.
Lupa-anomuksessa tulee olla selvitys siita, kuinka avoimen tehtavan hoito saa
lopullisen ratkaisunsa esim. viran lakkauttamisella tai koulutuksen tukeman sisaisen
siirron avulla (henkilostosuunnittelu).

Viran/toimen vakinaisen taytén tayttdluvan antaa kunnanhallitus.

Oppisopimussuhteeseen ottaminen katsotaan henkildston rekrytointipaatokseksi.

5. Maaraaikaisten opettajaviranhaltijoiden viranhoitoaika on syyslukukaudella
paasaantoisesti 1.8 — 31.12. ja kevatlukukaudella 1.1 — 31.7. Muuten
maaraaikaisuus on lomien osalta sovitettava siten, etta lomapaivia on oikeassa
suhteessa tyoaikaan.

Henkildkohtaisten syiden perusteella opetushenkilostolle ei voida myontaa
virkavapautta, joka paattyisi koulujen lomakauden alkaessa. Koko lukuvuoden
virkavapaa anotaan ajalle 1.8 — 31.7., syyslukukauden kestava virkavapaus ajalle
1.8 — 31.12. ja kevatlukukauden kestava virkavapaus ajalle 1.1 — 31.7.

6. Palkkauksesta paattaminen

Viran-/toimenhaltijan valitdn esimies tekee esityksen palkkauksesta esimiehelleen,
joka tekee paatdksen (isoisan periaate).

Osastonjohtaja tekee kuitenkin koko osastonsa henkiloston kohdalta paatdksen
paikallisen jarjestelyvaraeran ja henkilokohtaisen lisan jakamisesta esimiehen
esityksesta, missa tulee esille voimakkaasti osaston johtaminen palkkauksen
keinoin.



Osastonjohtajien osalta vastaavat paatokset tekee kunnanjohtaja.

Palkkaus- kuten muidenkin henkilostopaatosten tekemisessa on noudatettava
hallintolain esteellisyyssaannoksia.

Peruspalkan alentaminen puuttuvan koulutuksen ja kokemuksen vuoksi on
henkilostoa palkattaessa sovellettavissa taysimaaraisesti.

Palkka-asiamiehen tehtavana on varmistaa, etta palkkauspaatoksissa noudatetaan
yhtenaista linjaa koko kunnassa.

Ennen harkinnanvaraisen palkkauspaatoksen tekemista (palkanalennus tai
-korotus) esimiehen tulee lahettda esityksensa palkkauksesta palkka-asiamiehelle
lausuttavaksi.

Mikali korotus perustuu tydnvaativuuden arviointiin, se ei ole harkinnanvarainen.

Palkka-asiamiehen lausunto ei ole paatoksentekotilanteessa sitova, mutta
lausunnosta poikkeamista pidetdan poikkeuksellisena, minkd vuoksi syy
lausunnosta poikkeamiseen on paatoksessa perusteltava ja paatds annettava
toimielimelle niin selkeasti iimoitusasioissa tiedoksi, etta toimielimen jasenet voivat
kiinnittaa asiaan huomiota ja tarvittaessa siirtaa asian kasiteltavakseen.

. Tehtavamuutokset virka/toiminimikkeen perusteena

Palvelussuhteen aikana toiminta saattaa edellyttdaa tehtdvien muuttamista.
Muutoksen yhteydessa toimenkuva tarkistetaan vastaamaan tehtavien todellista
sisaltéa. Muutos huomioidaan ylos tai alaspain myds tyonvaativuuden arvioinnissa.

Toimenkuvan muutos saattaa samalla merkita tarvetta muuttaa myds viran/toimen
nimiketta. Ellei viran tai toimen perustamispaatoksessa maaritelty perustarkoitus
muutu, nimike voidaan muuttaa esimiehen esimiehen paatoksella. Jos tarkoitus
muuttuu, nimikemuutos kasitellaan kunnanhallituksessa.

Nimikemuutokseen on hankittava henkildstéjohtajan lausunto asiasta.
. Sairausloma

Tyokyvyttdmyys on osoitettava niin kuin siitd on tyo- ja virkaehtosopimuksessa
maaratty.

Enintaan kolmen kalenteripaivan pituisen sairausloman syyn osoittamiseksi
hyvaksytaan asianomaisen esimiehelleen mahdollisimman nopeasti puhelimitse
aanipuhelulla tehty ilmoitus ellei esimies katso talloinkin tarpeelliseksi vaatia
terveysviranomaisen todistusta seka edellyttdaen, ettd kysymyksessa on akillinen
infektiosairaus, paansarky tai muu vastaava syy.

Muissa sairaustapauksissa kuten myos tyotapaturman ollessa kyseessa omaa
iimoitusta ei pideta riittavana.

Terveysviranomaisen todistukseksi hyvdksytaan ensimmisen viiden
kalenteripadivan osalta tyoterveyshoitajan tai sairaanhoitajan antama todistus



tyokyvyttomyydesta, minka jalkeen tyokyvyttomyydesta on esitettava
laakarintodistus.

Mikéli tyontekijan esittaméaad Ilaédkarintodistusta tai sairaanhoitajan tai
terveydenhoitajan antamaa todistusta ei voida perustellusta syysta hyvéaksya,
esimies voi tybnantajan kustannuksella ldhettaa viranhaltijan/tyéntekijan
Kivijarven kunnan tyéterveyshuollon laédkérin tai muun osoittamansa laakarin
tarkastukseen.

9. Tydntekijan anoma tyéloma ja virkavapaus

Mikali virkavapautta ei myonnetd hakemuksen mukaisesti, on hakemus hylattava.
Viranhaltijan suostumuksella virkavapaus voidaan myontaa pyydettya lyhyemmaksi
ajaksi.

Sen sijaan virkavapautta ei voida myontaa pidemmaksi ajaksi, kuin sita on anottu.

Tallaisissa tapauksissa saatetaan anomus joutua hylkaamaan, mutta viranomaisen
tulisi talloin ilmoittaa viranhaltijalle, ettd virkavapaus voidaan myontaa, mikali sita
anotaan seuraavasti:

» anottaessa virkavapautta ajaksi, johon sisaltyy viikon viisi tydpaivaa, tulee
anomukseen sisaltya myoOs viikon kaksi vapaapaivaa eli virkavapaus
myonnetaan seitseman paivan pituisena

» anottaessa virkavapautta ajaksi, johon sisaltyy kolme tai nelja tyopaivaa,
tulee anomukseen sisaltya myos viikon yksi vapaapaivaa

» yhden tai kahden paivan virkavapaus myonnetaan erillisena kytkematta sita
vapaapaivan menetyksena

» anottaessa virkavapautta ajaksi, johon sisaltyy perjantai ja maanantai, tulee
anomukseen sisaltya myos valiin jaavat lauantai- ja sunnuntaipaivat

10. Sairauslomaa koskevien diagnoositietojen kasitteleminen

Sairauslomaa koskevia diagnoositietoja saavat kasitelld ainoastaan tyontekijan
esimies, esimiehen esimies ja palkanlaskija.



