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KIVIJARVEN KUNTA

HENKILOSTOHALLINTO JA HENKILOSTOPAATOKSET
1. Soveltamisala

Tdmid toimintaohje sdédntelee tarkemmin hallintosdénndén 7 §:ssd tarkoitettua henkilds-
tohallinnollista pditosvaltaa. Kunnanhallituksella on oikeus antaa hallintosddnnén tiy-
tantoonpanosta tarkempia maarayksia.

Mitd tdssd toimintaohjeessa on sanottu virkasuhteisesta henkilostostd koskee  myds
tyOsuhteessa olevaa henkilostod. Tyollistetyt rinnastetaan muuhun henkilostoon.

2. Henkilostopaatosten tekeminen

Henkilostopéatokselld tarkoitetaan sekd palkkauksesta pddttdmistd ettd muuta henkilosto-
hallinnon péétoksentekoa.

Henkildstohallinnossa ja henkildstopaitoksid tehtdessid otetaan huomioon myds henkilds-
topolitiikka ja henkilostopaitoksid tehdessdén esimiehen on huomioitava myds tydonantajan
etu.

Viranhaltija on viranomainen ja hdnen edustaan, oikeudestaan ja velvollisuudestaan
paittiminen on julkisen vallan kayttdmista.

Henkilostopédétoksid tehtdessd on noudatettava hallinnon lainalaisuuden periaatteita, jotka
rajaavat viranomaisen vapaata harkintavaltaa.

Hallinnon lainalaisuuden periaatteet ovat puolueettomuus-, suhteellisuus-, tarkoitussidon-
naisuuden ja yhdenvertaisuuden seké luottamuksensuojan periaatteet.

Henkilostopédédtokset on perusteltava hallintolain 45 § periaatteiden mukaisesti esimerkiksi
viittaamalla KVTES:n méirdyksiin tai kunnan omiin periaatepditdksiin, toimintaohjeisiin
tms.

Osaston sisdisistd henkilOstosiirroista pdéttdd osastonjohtaja. Ks. lisdksi hallintosddnnon
6.6 §.

Henkilostopédédtoksistd annetaan toimielimille tiedoksi vain tyohdnottamis-, palkkaus- ja
irtisanomispadtokset sekd henkildstopddtoksentekovallan subdelegointipddtokset.

Osastonjohtajat, joihin luetaan my0s hallinto- ja elinkeino-osaston osastonjohtajana
kunnanjohtaja, péattavit alaistensa kokemuslisistd palkanlaskijan  valmistelusta.
Kokemuslisd- ym. -pditokset eivit ole palkkauspédédtoksid eli niitd ei anneta tiedoksi
toimielimelle.

3. Nepotismi
Henkilostopaétoksid tehtdessd on kiinnitettdva huomiota paitsi sithen, mité jokin henkil6sto-

toimenpide muodollisesti on, my0s sithen, miltd se ulkopuolisen silmissad nayttdd. Kyse on
julkishallinnon luotettavuudesta ja hyvéksyttivyydesta.



Soveltava esimerkki olisi tilanne, jossa samaan tydyksikkdon otetaan esimiehen
lahisukulainen toihin siind muodollisesti oikeassa asetelmassa, jossa esimies on jadvinnyt
itsensd ja hdnen alaisensa sijaisena valitsee esimiehen ldhisukulaisen kyseiseen tydyksik-
koon.

Jotta hyvé hallintotapa toteutuisi, on tydhonottopditoksen perusteluilla kyettdvd ulkopuo-
liselle esim. luottamushenkilolle tai kuntalaiselle tuomaan esille ne vakuuttavat erityis-
perustelut, joiden perusteella 1dhisukulaisten kerddntyminen samaan tyoyksikkdon voidaan
hyviksyd. Siis mitd sukulaisempi ja mitd ldhempédnd sukulaisen tyoyksikkod, sitd paina-
vammat perusteet on esitettava.

. Viran/toimen vakinaiseen tiyttimiseen on oltava kunnanhallituksen lupa

Yli kolme kuukautta kestdvit sijaisuudet kuuteen kuukauteen saakka saa tiyttdd kunnan-
johtajan luvalla ja sitd pidemmat sijaisuudet kunnanhallituksen luvalla. Lupa-anomuksessa
on oltava selvitys siitd, onko tehtdvd mahdollista hoitaa kunnan jo olemassa olevin resurs-
sein.

Avoimen viran/toimen maéadrdaikainen tdyttdminen edellyttdd kunnanjohtajan lupaa. Lupa-
anomuksessa tulee olla selvitys siitd, kuinka avoimen tehtdvdn hoito saa lopullisen
ratkaisunsa esim. viran lakkauttamisella tai koulutuksen tukeman sisdisen siirron avulla
(henkilostosuunnittelu).

Viran/toimen vakinaisen tiyton tidytt6luvan antaa kunnanhallitus.
Oppisopimussuhteeseen ottaminen katsotaan henkildston rekrytointipadtokseksi.

. Maédrdaikaisten opettajaviranhaltijoiden viranhoitoaika on syyslukukaudella
padsddntoisesti 1.8 — 31.12 ja kevidtlukukaudella 1.1 — 31.7. Muuten mééraaikaisuus on
lomien osalta sovitettava siten, ettd lomapiivid on oikeassa suhteessa tydaikaan.

Henkilokohtaisten syiden perusteella opetushenkilostdlle ei voida myontdd virkavapautta,
joka paittyisi koulujen lomakauden alkaessa. Koko lukuvuoden virkavapaa anotaan ajalle
1.8 — 31.7, syyslukukauden kestdavéd virkavapaus ajalle 1.8 — 31.12 ja kevétlukukauden
kestdva virkavapaus ajalle 1.1 —31.7

. Palkkauksesta paattiminen

Viran-/toimenhaltijan viliton esimies tekee esityksen palkkauksesta esimiehelleen, joka
tekee paatoksen (isoisdn periaate).

Osastonjohtaja tekee kuitenkin koko osastonsa henkiloston kohdalta paitoksen paikallisen
jarjestelyvaraerdn ja henkilokohtaisen lisdn jakamisesta esimiehen esityksestd, missd tulee
esille voimakkaasti osaston johtaminen palkkauksen keinoin.

Osastonjohtajien osalta vastaavat paitokset tekee kunnanjohtaja.

Palkkaus- kuten muidenkin henkilostopaédtosten tekemisessd on noudatettava hallintolain
esteellisyyssdannoksia.



Peruspalkan alentaminen puuttuvan koulutuksen ja kokemuksen vuoksi on henkildstod
palkattaessa sovellettavissa tdysimadrdisesti.

Palkka-asiamiehen tehtdvind on varmistaa, ettd palkkauspédédtoksissd noudatetaan yhtendista
linjaa koko kunnassa.

Ennen harkinnanvaraisen palkkauspddtoksen tekemistd (palkanalennus tai -korotus)
esimiehen tulee ldhettid esityksensa palkkauksesta palkka-asiamiehelle lausuttavaksi.
Mikdli korotus perustuu tyonvaativuuden arviointiin, se ei ole harkinnanvarainen.

Palkka-asiamiehen lausunto ei ole piddtoksentekotilanteessa sitova, mutta lausunnosta
poikkeamista pidetdén poikkeuksellisena, minkd vuoksi syy lausunnosta poikkeamiseen on
padtoksessd perusteltava ja pddtds annettava toimielimelle niin selkeésti ilmoitusasioissa
tiedoksi, ettd toimielimen jdsenet voivat kiinnittdd asiaan huomiota ja tarvittaessa siirtda
asian késiteltdvikseen.

7. Tehtivimuutokset virka/toiminimikkeen perusteena

Palvelussuhteen aikana toiminta saattaa edellyttdd tehtdvien muuttamista. Muutoksen
yhteydessd toimenkuva tarkistetaan vastaamaan tehtdvien todellista sisdltod. Muutos
huomioidaan yl§s tai alaspdin myds tydnvaativuuden arvioinnissa.

Toimenkuvan muutos saattaa samalla merkité tarvetta muuttaa myos viran/toimen nimiketta.
Ellei viran tai toimen perustamispddtoksessd mdidritelty perustarkoitus muutu, nimike
voidaan muuttaa esimiehen esimiehen paétokselld. Jos tarkoitus muuttuu, nimikemuutos
késitellddn kunnanhallituksessa.

Nimikemuutokseen on hankittava henkildstdjohtajan lausunto asiasta.

8. Sairausloma
Tyokyvyttdmyys on osoitettava niin kuin siitd on tyo- ja virkaechtosopimuksessa maartty.
Enintddn kolmen kalenteripdivdn pituisen sairausloman syyn osoittamiseksi hyviksytddn
asianomaisen esimiehelleen tekemid ilmoitus ellei esimies katso tarpeelliseksi vaatia
terveysviranomaisen todistusta sekd edellyttden, ettd kysymyksessd on &killinen

infektiosairaus, padnsérky tai muu vastaava syy.

Muissa sairaustapauksissa kuten myds tyotapaturman ollessa kyseessd omaa ilmoitusta ei
pidetd riittdvana.

9. Tyontekijin anoma tyoloma ja virkavapaus
Mikéli virkavapautta ei myonnetd hakemuksen mukaisesti, on hakemus hyléttiava.

Viranhaltijan suostumuksella virkavapaus voidaan myontad pyydettyd lyhyemmaéksi ajaksi.
Sen sijaan virkavapautta ei voida myontdd pidemmaiksi ajaksi, kuin sitid on anottu.

Tallaisissa tapauksissa saatetaan anomus joutua hylkddméddn, mutta viranomaisen tulisi
tdlloin ilmoittaa viranhaltijalle, ettd virkavapaus voidaan myontdd, mikéli sitd anotaan

seuraavasti:

- anottaessa virkavapautta ajaksi, johon sisdltyy viikon viisi tyOpdivdd, tulee



10.

anomukseen siséltyd my0s viikon kaksi vapaapdivid eli virkavapaus myonnetddn seitsemén
paivin pituisena

- anottaessa virkavapautta ajaksi, johon sisdltyy kolme tai neljad tyOpdivdd, tulee
anomukseen sisdltyd myds viikon yksi vapaapdivad

- yhden tai kahden pédivin virkavapaus myonnetddn erillisend kytkemadttd sitd
vapaapdivin menetyksend

- anottaessa virkavapautta ajaksi, johon sisdltyy perjantai ja maanantai, tulee
anomukseen sisdltyd myds viliin jddvét lauantai- ja sunnuntaipéivit

Sairauslomaa koskevien diagnoositietojen kisitteleminen

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



