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Virka- ja tydvapaan myontamisperiaatteet

Ohjeessa kasitellaan seka palkallisen etta palkattoman virka- ja tydvapaan
myontamisen periaatteita. Ohje koskee kaikkia kaupungin palveluksessa olevia.
Opettajien kohdalla taté ohjetta sovelletaan kuitenkin vain niiltd osin kuin heita
koskevista laeista ja sopimusmaarayksista tai erikseen annetuista ohjeista ei muuta
johdu. Kaikki tahan liittyvat ohjeet tulee kasitella paaluottamusmiesten kanssa
paasopimuksen mukaisesti.

Tarvittaessa harkinnanvaraisesta tyo- tai virkavapaasta tehdaan toimielimen tai
viranhaltijan paatds. Talloin vapaa tulee anoa kirjallisesti.

Seuraavista virka- ja tydvapaista on annettu erilliset ohjeet tai noudatetaan
tydehtosopimuksia:

Sairaus- ja ty6tapaturmapoissaolot, vuosilomat, perhevapaat ja opintovapaa ja
merkkipaivan johdosta annettavat vapaat

1. Palkalliset virka- ja tybvapaat
1.1 Yleista

Palkallista virka- tai tytvapaata saa myontaa vain

- lakien seka virka- ja tydehtosopimusten edellyttamissa tapauksissa niissa
mainittujen edellytysten tayttyessa tai ohjeissa mainituissa tapauksissa.

1.2 Virka- ja tybehtosopimuksiin perustuvat muut virka- ja tydévapaat
(KVTES V luvun 11 8:n 1 ja2 mom., TTES 67 ja 68 8)

Palkallisia vapaapéivia ovat tyopaivaksi sattuvat

- oma vihkipaiva, parisuhteen rekisterbimispaiva

- aviopuolison, vanhemman, lapsen, veljen tai sisaren hautajaispéiva
(siunauspaiva), seka

- asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapaiva

- syntymapaivat 50- ja 60- vuotispaivat ovat palkallisia. Lisaksi Naantalin
palkitsemis- ja muistamisohjeen mukaisesti, palkallisen vapaan voi siirtda sen
osuessa viikonlopulle tai opettajan kesakeskeytyksen ajalle. Naista paivista
saa myds ylimaaraisen vapaapaivan, jos ei valitse lahjakorttia.

Muiden vapaiden osalta palkallinen vapaa on mahdollista saada ainoastaan
kyseiseksi paivaksi eika vapaata voida myontaa esimerkiksi matkapaiviksi.
Vapaapéaivaksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan ajoittuvat edella mainitut paivat eivat
oikeuta saamaan vastaavaa vapaapaivaa muuna ajankohtana.
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Uurnanlaskutilaisuus ei oikeuta palkalliseen vapaapaivaan, mutta sita varten voidaan
myontaa esimerkiksi palkatonta virka- tai tydvapaata tai vuosilomaa.

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vaestonsuojelukoulutukseen maaratylle
maksetaan kyseiselta ajalta varsinainen palkka vahennettyna reservildispalkan tai
vastaavan korvauksen maaralla.

Valmiusharjoituksiin osallistuminen, kun se kuuluu ty6tehtaviin tai edustaa Naantalin
kaupunkia, on se palkallista tydaikaa.

Vapaaehtoisiin kertausharjoituksiin osallistuville ei mydnneta palkallista virka- tai
tyOvapaata.

1.3 Kunnallisten toimielinten kokouksiin yms. osallistuminen

Toimielinten kokouksiin osallistumisen ajalta palkkaetuja voidaan myontaa, jos

- kysymyksessa on Naantalin kaupungin toimielin.

- hakija osallistuu toimielimen kokoukseen tms. luottamushenkiléna ja

- luottamushenkil6lla olisi oikeus ansionmenetyksen korvaukseen
luottamustointen ja viranhaltijoiden palkkio- ja matkustussaannon perusteella.

Naantalin kaupunginvaltuuston valitsemat vaalilautakuntien ja vaalitoimikuntien
puheenjohtajat, jasenet ja heidan varamiehensa ovat myos tdman kohdan
tarkoittamia luottamushenkil6ita. Sita vastoin karajaoikeuksien lautamiehet eivat ole
tallaisia luottamushenkil6ita.

Jos kysymyksessa on valtion luottamushenkilGelin, kuten kutsuntalautakunta,
sosiaalivakuutustoimikunta tai verolautakunta, taikka muun kunnan tai yhteison
luottamushenkilGelin, palkkaetuja ei myodnneta.

Jos palkallisen virka- tai tydvapaan edellytykset eivat tayty, sovelletaan kunnallisen
luottamustoimen hoitamiseen kuntalain 82 §:ssé ja luottamushenkildiden
palkkiosdanndssa mainittuja perusteita ja valtion luottamustoimen hoitamiseen
valtionhallinnon saannoksia ja maarayksia.

Talldin henkilon tulee hakea palkatonta virka- tai tydvapaata ja esittdd mahdolliset
ansionmenetyskorvaus- yms. vaatimuksensa asianomaiselle toimielimelle. Myds
osapaivan palkattoman virka- tai tydvapaan hakeminen on mahdollista.

Jos sijaista ei tarvita ja luottamustoimen hoitaminen kestaa lyhyen ajan, tulisi
henkilén yhdessa esihenkilon kanssa sopia joustavien tydaikajarjestelyjen kaytosta.

1.4 Paasopijajarjestdjen kokoukset

Kunnallisiin virka- ja tydehtosopimuksiin osallisten paésopijajarjestdjen ylimpien
paattavien elinten KVTES:n V luvun 11 8:n 3 momentin soveltamisohjeessa
mainittuihin edustajiston kokouksiin osallistumista varten mydnnetaan palkallista
virka- tai tyOvapaata, jos kokouksessa kasitellaan virka- ja tydehtosopimusasioita.
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Kokoukseen osallistujan on esitettava tilaisuuden ohjelma seka selvitys
osallistumisoikeudestaan, esim. kokouskutsu ja selvitys asemastaan paattavassa
elimessa.

2 Palkattomat virka- ja tybvapaat

2.1 Yleista

Jos henkil6lla ei ole lain tai virka- ja tybehtosopimusten mukaista oikeutta virka- tai
tyovapaaseen, voidaan hanelle tietyissa tilanteissa myontaa harkinnanvaraista
palkatonta virka- tai tydvapaata. Palkattomasta virka- tai tydvapaasta paatettaessa
on otettava huomioon tasta ohjeesta ilmenevat linjaukset. Lisaksi harkinnassa on
huomioitava mm. se, miten tydtehtavat mahdollisen virka- tai tydvapaan aikana
voidaan jarjestaa.

Maaraaikaisessa palvelussuhteessa olevalle henkil6lle virka- tai tyévapaata ei voida
myontaa pitemmaksi ajaksi kuin hanen viranhoitomaarayksensa tai
tydsopimuksensa on voimassa.

Harkinnanvaraista virkavapaata/tydvapaata voidaan myontaa kalenterivuodessa
enintaan yksi kuukausi, jos palvelussuhde on kestanyt alle vuoden.

Palkatonta virka- ja tydvapaata on haettava viimeistaddn kuukautta ennen aiottua
vapaata, elleivat vapaan myontaja ja hakija asiasta muuta sovi.

Jos virka- tai tyOvapaata ei voida myontdd hakemuksen mukaisesti, hakemus
hylataan taikka virka- tai tyévapaa-aikaa muutetaan hakijan kirjallisella
suostumuksella.

MyoOnnettya virka- tai tydvapaata muutetaan vain erittéin painavien perusteiden
nojalla. Perusteeksi ei riitd esimerkiksi se, ettd hakija sairastuu virka- tai tydvapaan
aikana. Painavien perusteidenkaan osalta hakijalla ei ole ehdotonta oikeutta saada
virka- tai tydvapaapaatosta kumotuksi (esteena voi olla esim. annettu
sijaisuusmaarays).

Jos tyotehtavien hoidon kannalta on mahdollista, joustavia tyfaikoja voidaan kayttaa
vaihtoehtona osapaivan tai muutoin lyhytaikaisen virka- tai tyévapaan
myontamiselle.

2.2. Talkoovapaa

Naantalin kaupungin palveluksessa olevalla henkilkunnalla on mahdollisuus
palkattomaan talkoovapaaseen. Talkoovapaata voidaan myontaa, mikali
tyojarjestelyt voidaan hoitaa palkkaamatta sijaista ja mikali vapaan myontadminen on
muutoinkin yksikén toiminnan kannalta mahdollinen ja tarkoituksenmukainen.
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Talkoovapaa merkitaan ainoastaan tyovuorosuunnitelman mukaisille tyopaiville
esim. maanantaista perjantaihin. Palkka peritddn samoilta paivilta.

Talkoovapaita voidaan pitdd vuodessa enintaan kaksi kertaa niin, ettei se vaikuta
viikkovapaan palkkaa vahentavasti.

Talkoovapaata voi pitéda enintaén 10 paivaa vuodessa.

2.3 Virka- tai tybvapaa toisen viran tai tehtadvan hoitamista varten

2.3.1 Naantalin kaupungin palvelus

Kaupunki tukee henkiloston kehittymista ja urakiertoa edistamalla muun muassa
henkiloston sisaista lilkkuvuutta.

Kaupungin toisen tehtavan perusteella haettu virka- tai tytévapaa voidaan evata vain
perustellusta syysta. Talloin epadmisen syy tulee mainita virka- tai
tydvapaapaatoksessa.

Siirryttdessa kaupungin sisélla tehtavasta toiseen tulee palvelussuhteen kesto ja
koeaika -ohjeen mukaisesti harkita, onko koeaikaehto ylipdataan tarpeellinen.

Jos henkild on otettu toiseen virkaan tai tehtéavaan pysyvaan palvelussuhteeseen,
johon on asetettu koeaika, virka- tai tydvapaata myénnetaan koeajaksi tai silhen
saakka, kunnes palvelukseenottopaatds tulee lainvoimaiseksi.

2.3.2 Toisen tybnantajan kuin Naantalin kaupungin palvelus

Jos henkild siirtyy vakituiseen palvelussuhteeseen toiselle tydnantajalle, virka- tai
tydvapaata ei ole tarkoituksenmukaista myontaa ilman painavia perusteita. Nain
kaupunki voi aloittaa uuden vakituisen henkilon rekrytoinnin ilman aiheetonta
viivytysta.

Toisen tydnantajan palveluksessa tytskentelemistd varten voidaan myontaa
palkatonta virka- tai tydvapaata vain silloin, kun kyseessé on maaraaikainen palvelus
ja muualla tydskentelysté voidaan katsoa olevan olennaista hydtyd kaupungille.

Virka- ja tydvapaata ylla mainituin perustein voidaan myontaa enintdéan yhden
vuoden (12 kk) ajaksi.

2.3.3 Muu palvelus
Palkatonta virka- tai tydvapaata myonnetaan seuraavissa tapauksissa:

- kansanedustajana tai ministerind toimimista varten

- hakijan tai hAnen aviopuolisonsa EU:n virallisissa toimielimissé palvelemista
varten (enintdan viisi vuotta)

- YK-joukoissa palvelemista varten (enintdan kolme vuotta)

2.3.4 Osittainen virkavapaa
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Osittaista virkavapaata/tybvapaata voidaan myontaa enintaan vuodeksi kerrallaan,
mikali se ei aiheuta kohtuutonta haittaa toiminnan jarjestamiselle. Osittainen
virkavapaa tai tybvapaa elakejarjestelyjen yhteydessa myontaa enintaan alimpaan
elakeikaan asti.

2.4. Kuntoutukseen osallistuminen

Kelan jarjestamé kuntoutus

Kelan jarjestamaan kuntoutukseen osallistuvalle myénnetaan virka- tai tydvapaata
kuntoutuksen ajaksi ehdolla, ettd kysymyksessa on Kansanelakelaitoksen
kuntoutusetuuksista ja kuntoutusrahaetuuksista annetussa laissa mainittu. Vapaata
myo6nnetaan vain kuntoutuspaiviksi, joiden perusteena on Kelan korvauspaivat
(esim. maanantai — lauantai).

Lain mukaisia kuntouksia ovat:

1. ammatillinen kuntoutus, lukuun ottamatta ammatillista koulutusta
2. vaativa ladkinnallinen kuntoutus

3. kuntoutuspsykoterapia tai

4. harkinnanvaraisena kuntoutuksena muu kuin 1 ja 2 kohdissa tarkoitettu
ammatillinen tai ladkinnéllinen kuntoutus.

2.5. Huippu-urheilijat, valmentajat ja erotuomarit

Huippu-urheilijoille, valmentajille ja erotuomareille voidaan myoéntaa palkatonta ty6-
tai virkavapaata.

2.6 Harkinnanvaraisen virka- ja tyOvapaan alkaminen ja paattyminen

Harkinnanvarainen palkaton virka- tai tydvapaa alkaa ensimmaisesta poissaloon
sisdltyvasta tyopaivasta ja paattyy tydhontulopaivaa edeltavana paivana, jolloin
kaikki valiin jaavat vapaapaivat sisaltyvat virka- tai tyévapaaseen.

Mikali virka- tai tybvapaa on viisi tyopaivad, myonnetdan vapaa koko viikoksi el
seitsemaksi paivaksi. Alle viiden péivan virka- tai tydvapaat anotaan tosiasiallisille
paiville.

Huomioitahan, jos et ole anonut virka- tai tydlomaa viikonlopuksi, sinut voidaan tyén
luonteesta johtuen kutsua taihin.

Esimerkkeja:

Tyontekija haluaa pitdé tybvapaata maanantaista perjantaihin. Lauantai ja sunnuntai
ovat hanen vapaapaividan. Tybvapaa anotaan maanantaista sunnuntaihin.

N

4



2024
6/6

Tyontekija haluaa pitdé tydvapaata maanantaista maanantaihin. Lauantai ja
sunnuntai ovat hanen vapaapaiviaan. Tybvapaa anotaan maanantaista
maanantaihin.

Tyontekija haluaa pitéé tydvapaata perjantaista seuraavan viikon perjantaihin. Virka-
ja tydvapaa anotaan perjantaista seuraavan viikon sunnuntaihin.

Harkinnanvaraisen palkattoman virka- tai tydvapaan jatkoksi myonnettava

harkinnanvarainen virka- tai tydvapaa alkaa kuitenkin vapaata valittdmasti

seuraavasta paivasta lukien riippumatta siitd, olisiko se hakijan tyopéaiva tai
vapaapéaiva, jos kokonaispoissaoloaikaan sisaltyy yli nelja tyopaivaa.




