Harkinnanvaraista virka- ja tyovapaata myonnettaessa noudatettavat ohjeet (khall
18.12.2023 § , voimassa maaraajan 1.1.-31.12.2024):

1. Harkinnanvaraisen virka- tai tydovapaan maaritelma ja myontamisen yleiset edellytykset

Harkinnanvaraisella virka- ja tydvapaalla tarkoitetaan sita, etta virka- ja tydvapaan myontaminen, sen
pituus, keskeyttaminen seka virka- ja tyovapaan ajalta mahdollisesti maksettava palkka ovat
tyonantajan harkinnassa.

Jatkossa tassa ohjeessa virka- ja tydvapaa — sanat korvataan sanalla tydvapaa ja tyontekijalla
tarkoitetaan seka tyontekijaa etta viranhaltijaa. Lisaksi “toimi”- sanalla tarkoitetaan seka toimea
ettd virkaa.

Tata ohjetta paivitetaan lakimuutosten ja virka- ja tydehtosopimusten muutoksien yhteydessa. Mikali
tdma ohje on ristiriitainen lain, asetuksen tai yleisien ko. tydvapaaseen liittyvien sopimuksien kanssa,
sovelletaan ensisijaisesti tydvapaaseen liittyvia lakeja, asetuksia tai virka- ja tydehtosopimusta.

2. Virka- ja tyoehtosopimuksen seka kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain maaraykset

Kunnallisen virka- ja tyéehtosopimuksen (KVTES 2022 — 2025, voimassa 30.4.2025) lukua V virka- ja
tybvapaat seka perhevapaat, V luvun 11 § 3 momentin soveltamisohjeessa todetaan, etté
harkinnanvaraisella virka- / tybvapaalla tarkoitetaan sellaisia virka-/tybvapaita, joita tyénantaja ei ole
lakien tai sopimusmééréaysten perusteella velvollinen myéntdméén. Koulutusta varten myénnettdessé
tyb/virkavapaasta on kunnallisen henkil6stén osaamisen kehittdmistd koskeva suositus.

Muissa virka- ja tydehtosopimuksissa viitataan KVTES:in 2022 — 2025 ja harkinnanvaraisia virka- /
tydvapaita koskeviin sdannoksiin seuraavasti:

¢ Kunnallinen teknisen henkildstdn virka- ja tydehtosopimus (TS) | luvun Yleinen osa, 4 §:43
¢ Kunnallisen opetushenkildston virka- ja tydehtosopimus (OVTES) osio A Yleinen osa, V
Virantoimituksen keskeytys, 37 §:84, virkavapaan vaikutus palkkaukseen.

o Tuntipalkkaisia tydntekijoitd koskevassa tybehtosopimuksessa ei ole vastaavia maarayksia,
mutta tata ohjetta sovelletaan tuntipalkkaisiin tydntekijéihin soveltuvin osin.

3. Harkinnanvaraisen tyovapaan hakeminen ja siitd paattiava viranomainen

Hallintosaannodssa maaritelty viranomainen paattaa harkinnanvaraisten virka- ja tydvapaiden
mydntamisesta.Harkinnanvaraista tydvapaata haetaan kirjallisesti niin hyvissa ajoin, ettd asia ehditdan
ratkaisemaan ja tekemaan mahdolliset tarvittavat tehtavajarjestelyt ennen aiotun vapaan hakemista.

4. Harkinnanvaraisen virka- ja tydvapaan myoéntiaminen
4.1 Yleiset soveltamisohjeet

Harkinnanvarainen tydvapaa voidaan myontaa vain kirjallisen hakemuksen mukaisena ESS -
jarjestelman kautta. Sita ei paasaantoisesti peruta / muuteta muuttuneiden tilanteiden vuoksi. Mikali
tybvapaata ei voida myontaa hakemuksen mukaisena, se tulee hylata. Jos myontava viranomainen



katsoo mahdolliseksi myontaa tydvapaata haettua lyhyempana tai pidempana pitaa tyontekijan tehda
uusi hakemus tai kirjallisesti antaa suostumuksensa muuksi ajaksi annettavaan tyévapaaseen.
Tybvapaata ei siis voida mydntaa yksipuolisesti haettua lyhyemmaksi tai pidemmaksi ajaksi.
Tybvapaata ei myonneta takautuvasti.

KVTES:n V luvun erdit virka- ja tyovapaat, 11 §:n 3 momentin soveltamisohje:

Harkinnanvaraisen virka-/tyévapaan myéntdmisté harkittaessa pitaisi ottaa huomioon
tarkoituksenmukaisuusnékbkohdat, kuten tehtdvien hoitamisen jérjestdminen téané aikana.
Sopijaosapuolten mielesté ei yleensé voida pitda tarkoituksenmukaisena sité, etta virka-
/tybvapaata myoénnettaisiin maanantaista perjantaihin, mikali lauantai ja sunnuntai ovat
sddnnénmukaisesti henkilbn vapaapéivia. Virka-/tybvapaata ei kuitenkaan voida myéntéa
pidemmaéksi ajaksi kuin sitd on anottu. Téllaisessa tapauksessa saatetaan anomus joutua
hylkddmaéén, mutta viranomaisen tulisi téllbin ilmoittaa hakijalle, etta virka-/ tyévapaa
voidaan mydntdé, mikéli sitd anotaan koko viikoksi. Jos toisaalta edelld mainittua tybaikaa
noudattava henkild tarvitsee virka/tybvapaata esimerkiksi vain torstaiksi ja perjantaiksi, ei
voida edellyttaa, ettd hadn anoisi sitd myds lauantaiksi ja sunnuntaiksi.

Paikallinen soveltamisohje:

Tyovapaan myontamisen periaateohjeet
Paasaanto: Yksi vapaapaiva ansaitaan 3 tydpaivalla ja kaksi vapaapaivaa 4-5 tyopaivalla.

1. Kun palkatonta tydvapaata haetaan viikon kaikiksi tyopaiviksi, tydvapaa tulee hakea ja mydntaa
myds lauantaiksi ja sunnuntaiksi (vapaapaivaksi).

2. Jos haetaan kahta harkinnanvaraista palkatonta virka/tydlomaa (vapautta), niin ei voida
edellyttad, etta siihen tulee liittdd myods toinen vapaapaivista (la tai su tai vapaapaiva)Jos
haetaan kolmea paivaa harkinnanvaraista palkatonta virka/tyélomaa (vapautta), niin siihen tulee
liittda myOs toinen vapaapaivista (la tai su tai vapaapaiva)

3. Jos haetaan palkatonta virka/tydlomaa (vapautta) perjantaiksi tai maanantaiksi, niin se
mydnnetaan tuolla tavoin ilman etta siihen tarvitsee sijoittaa lauantai tai sunnuntaipaivaa koska
ne kohdistuvat eri viikoille

4. Jos tydvapaan sisaan jaa ylimaaraisia vapaapaivia, esimerkiksi muuksi paivaksi kuin lauantai tai
sunnuntaiksi osuva jouluaatto, joulupaiva tai vapunpaiva, ei niitd haeta palkattomaksi
tydvapaapaivaksi

Virkavapauspaiva / viikko Palkattomuus
1 pv 1 pv

Esimerkki: Tyovapaata halutaan pitda keskiviikkona. Keskiviikkopaiva haetaan ja mydnnetaan
palkattomana tyélomana. Molemmat vapaapaivat on ansaittu (ks. paasaanto)

2 pv 2 pv

Esimerkki: Tydvapaata halutaan pitdd maanantaina ja tiistaina. Maanantai - tiistaipaiva haetaan ja
myonnetaan palkattomana tyélomana. Molemmat vapaapaivat on ansaittu (KVTES paasaanto).



Mikéli halutaan hakea palkatonta vapaata pe ja ma, eri viikoille tulevat vapaapéivét haetaan
erillisilld hakemuksilla.

3 pv 4 pv

Esimerkki: Tydvapaata halutaan pitdd maanantaina, tiistaina ja keskiviikkona. Koska toinen
vapaapaivista tulee liittdd mukaan, tydévapaata mydnnetaan (su — ke). Yksi vapaapaiva eli la on ansaittu
(ks. paasaanto).
Mikéli halutaan hakea palkatonta vapaata eri viikoille, molemmille viikoille tulevat vapaapéivét
haetaan erillisillad hakemuksilla.

4 pv 6 pv

Esimerkki: Tydvapaata halutaan pitdd maanantaina, tiistaina, keskiviikkona ja torstaina. Koska
molemmat vapaapaivat on liitettava mukaan, tydvapaata haetaan ja myénnetaan (la - to). Vapaa- paivia
ei ole ansaittu (ks. paasaanto)

5 pv 7 pv

Esimerkki: Tyovapaata halutaan pitdd maanantaina, tiistaina, keskiviikkona, torstaina ja perjantaina.
Koska molemmat vapaapaivat on liitettdva mukaan, tydvapaata haettaessa ja mydnnetaan (ma - su).
Vapaapaivia ei ole ansaittu (ks. paasaanto)

Edella mainituissa tapauksissa viranhaltijalle / tydntekijalle voidaan palkata sijainen.

Palkatonta harkinnanvaraista virka- tai tydvapaata myonnetaan vasta sen jalkeen kun vahintaan 65
% lomamaaraytymisvuodelta ansaitun loman kokonaismaarasta on sijoitettu lomavuoden lomakauteen
(kesdloma). Ns. 65 % saantd ei koske talkoovapaita.



4.2 Talkoovapaa

Talkoovapaat tarkastellaan kalenterivuosittain. Kunnanhallitus vahvistaa kyseisen saannén
kalenterivuosittain.

Enintaan viiden (5) paivan palkattomasta lomasta ei pidateta viikonlopun palkkaa. Kyse on talléin
talkoovapaasta, josta johtuen ko. vapaat on hoidettava ilman sijaiskustannuksia (enintaan nelja
(4) viikkoa / tyontekija / vuosi).

Virka- ja tydsuhteen paattymisen yhteydessa palkattomia virkavapauksia / tyélomia ei voi myontaa
edelld mainitun periaatteiden mukaisesti. Vapaaehtoisia vapaita ei voi yhdistdd mihinkdan muuhun
palkalliseen tai palkattomaan virkavapaaseen tai tydlomaan (ketjuttamiskielto) virka- ja tai tydsuhteen
paattymisen yhteydessa.

Palkan pidatyksen osalta KVTES Il luvun Palkkaus, palkanmaksuun liittyvat maaraykset 19 §:n mukaan
osalta kalenterikuukautta maksetaan kuukausipalkkaiselle viranhaltijalle/tyontekijélle palkka siten, etté
lasketaan jokaista virantoimituspéaivéa tai keskeytyksen ulkopuolista kalenteripéivééd kohden niin mones
osa kalenterikuukauden varsinaisesta palkasta kuin siind kuukaudessa on kalenterip&ivid. Muusta kuin
varsinaisesta palkasta maksetaan ansaittu maara.

4.3 Tyo toisen tyonantajan palveluksessa

Toisen ulkopuolisen tydnantajan palvelua (toistaiseksi/maaraajaksi) viran / tyon hoitamiseksi voidaan
perustellusta syystd myontda enintaan vuosi harkinnanvaraista virkavapautta tai tyélomaa
edellyttaen, ettd muodollisesti ja tosiasiallisesti pateva sijainen on saatavissa.

Hallintosdaanndn mukaisesti esimies voi paattaa harkinnanvaraisesti virkavapaasta tai tydlomasta 1
vuoden verran. Edella mainituissa tapauksissa virkavapaata tai tydlomaa voidaan myontaa seuraavissa
tilanteissa:
e kun viran tai toimen hoitamisen arvioidaan merkittavasti hyodyntavan henkildn varsinaisen
tehtavan hoitoa.

e kun kysymyksessa on projekti’hanke, joka voidaan arvioida hyddyntavan Muhoksen kuntaa

Sisaisten siirtojen ei katsota kuuluvaksi em. virkavapauksiin/tydlomiin. Kunnan sisaisia siirtoja
hyvaksytaan hallintosaanndén mukaan (virkavapaat) kuitenkin siten etta sisaisia siirtoja myonnetaan
enintdaan kaksi vuotta viiden vuoden aikana. Sisaiset siirrot toteutetaan aina esimiesten harkinnan
mukaan.

Kyseiset saannot eivat myoskaan koske niita palkattomia virkavapauksia/tydvapaita, joista on olemassa
erilliset saanndksensa, tallaisia ovat esimerkiksi opintovapaa, vuorotteluvapaa, osa- aikalisa,
kuntoutustuki yms. (lakisdateiset vapaat).



4.4 Tyokyvyn yllapitamiseksi tarkoitetut kuntoutuskurssit

Kansanelakelaitoksen kustantamiin tydkykya yllapitaviin kursseihin mydnnetaan palkallisina virka- ja
tydvapaata. Naille kursseille tyoterveyshuolto valitsee osallistujat.

Mikali viranhaltija / tydntekija hakeutuu muiden tahojen (esimerkiksi ammattijarjeston,
kansanterveysjarjeston) jarjestamille kuntoremonttikursseille, haetaan niiden ajaksi vuosilomaa tai
palkatonta virkavapautta /- tydlomaa. Niin ikdan Kevan, Kelan tai muiden tahojen jarjestamille
kuntoutuskursseille tai muille kursseille osallistumiseen haetaan vuosilomaa tai palkatonta virkavapaata
/ tyblomaa.

5. Harkinnanvaraisen virka- tai tyévapaan keskeyttaminen ja peruuttaminen

Mikali harkinnanvarainen tydvapaa on myonnetty tydntekijan hakemuksesta, ei tydvapaata keskeyteta
tydvapaan ajalle sattuvan sairauden tai raskauden tai muun syyn johdosta, eika tydvapaan ajalle
sattuvan sairauden tai raskauden ajalta mydskaan suoriteta palkka- tahi muita etuja tyénantajan
toimesta.

Harkinnanvarainen tydvapaa voidaan poikkeuksellisesti tydntekijan hakemuksesta keskeyttaa vain, jos
sen myontanyt viranomainen katsoo keskeyttamisen tydnantajan kannalta tarkoituksenmukaiseksi
edellyttaen, etta tyontekija palaa valittdomasti keskeytyksen jalkeen tydohon. Mikali tydvapaalla olevalle
tydntekijalle on otettu sijainen maaraajaksi, ja sijaisen sopimusta ei voida paattaa samanaikaisesti, kun
toimen vakinainen haltija tulisi t6ihin, ei tydévapaata keskeyteta.

Tybvapaan myodntamisessa noudatetaan ns. aikaprioriteettisaantoa, jonka mukaan jo tehtya paatosta
tydvapaan myontamisesta ei tule muuttaa toisenlaiseksi tydvapaaksi, vaikka uudella perusteella
myonnetty tydvapaa johtaisi esimerkiksi tyontekijan kannalta parempiin taloudellisiin etuihin.
Ratkaisevaa talldin on nimenomaan tyévapaa-paatoksen tekemisen ajankohta, eika esimerkiksi
tydvapaan alkamisajankohta. Jos esimerkiksi tyontekijalle myénnetdan palkatonta tyévapaata 1.10
tehdylla paatdksella 1.11 lukien ja henkild sairastuu lokakuun aikana siten, etta tyokyvyttdmyys jatkuu
marraskuun puolelle, maksetaan hanelle sairausajan palkkaa tyokyvyttdémyysajalta lokakuun loppuun
asti ja 1.11 lukien henkild on tyokyvyttdémyydesta riippumatta aiemmin tehdyn paatdoksen mukaisesti
palkattomalla tydvapaalla. Lahtokohtana on siis se, ettd aiemmin myonnettya palkatonta tyovapaata ei
tule muuttaa sen takia, ettd olosuhteet muuttuneet palkatonta tydvapaata koskevan paatoksen
tekemisen jalkeen. Palkattoman virka- / tybvapaan aikana viranhaltija/tyéntekijé saa
sairausvakuutuslain mukaisen pdivdrahan itse (katso KVTES luku V virka- ja tybvapaat sekéa
perhevapaat, 2 § sairausajan palkka, 2 momentin soveltamisohje).



