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Tassé ohjeessa tyontekijélla tarkoitetaan myds viranhaltijaa.
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1 Palkallisen virka- ja tydvapaan myontamisperiaatteet

1.1 Ehdottomat palkalliset virka- ja tyOvapaat

Ehdottomat virka- ja tydvapaat myonnetaan lain tai virka- ja tyéehtosopimusmaa-
raysten mukaisesti. Tampereen kaupungilla on ehdottoman palkallisen virka- ja tyo-
vapaan myontdmisestd laadittu seuraavia erillisia ohjeita:

e Sairauslomakaytantd-konsernimaarays
e Perhevapaiden myontadminen -konsernimaarays

Palkallista virka- tai tyGvapaata myonnetdan KVTES:n ja TTESin voimassaolevien sopi-
musmaaraysten mukaisesti anomuksesta tyopéaivaksi sattuvalle

e 50-ja 60-vuotispaivalle

o vihkimispéivalle

e parisuhteen rekisterdimispéivalle

o virka- ja tybehtosopimuksessa mainittujen l&hiomaisten hautajaispéivélle (siu-
nauspéiva) seké

o asevelvollisuuslain mukaiselle kutsuntapdivélle.

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vaestonsuojelukoulutukseen maaratylle
maksetaan KVTES:n ja TTES:n mukaisesti ko. ajalta varsinainen palkka vahennettyné
reservildispalkan tai vastaavan korvauksen méarélla. Vapaaehtoisiin kertausharjoi-
tuksiin osallistuville ei myonneté palkallista virka- tai ty6vapaata.

1.2 Harkinnanvaraiset palkalliset virka- ja tydvapaat
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Harkinnanvaraisten virka- ja tydvapaiden mydntdminen on tydnantajan harkinnassa
eli tydnantaja ei ole velvollinen mydntdmaén niita lain tai sopimusmaaréysten perus-
teella.

Tampereen kaupungilla on harkinnanvaraisen palkallisen virka- ja tyévapaan myon-
témisesta laadittu seuraavia erillisia ohjeita:

o Luottamushenkildn oikeus saada vapaata tydstaan ja ansionmenetyskorvauksen
hakeminen

o Palkallinen urheiluloma

o Saldovapaa liukuvassa tyGajassa

Kelan jarjestdmaé kuntoutusta varten tarvittava virka- tai ty6vapaa voidaan myontaa
palkallisena, mikali Kela my6ntaa kuntoutusrahan tydnantajalle. Kelan jarjestaméan
kuntoutukseen ja kaupungin jarjestdmé&én avokuntoutukseen osal-

listumista varten anottavasta virka- ja tyOvapaasta loytyy tar-

kemmin ohjeistusta Kuntoutuskaytanto-ohjeesta sekd kaupun-

gin intranetista.
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Padsopijajarjestdjen ylimpien paattavien elinten kokouksiin osallistumisen vuoksi
myonnettévéan virka- ja tydvapaan osalta Tampereen kaupungilla toimitaan kunnalli-
sen tydmarkkinalaitoksen suosituksen mukaisesti.

1.3 Palkallisen virka- ja tydvapaan alkaminen ja paattyminen

Palkallinen virka- ja tydvapaa haetaan ja myonnetdan poissaolon perusteen tosiasial-
lisen keston mukaisesti. Jos poissaolon perusteen kestoaikaan siséltyy vapaapdivi,
siséllytetd&n myos vapaapaivat virka- ja tyévapaa-aikaan.

Esimerkki 1  Poissaolon peruste kestdd maanantaista lauantaihin. Palkallinen virka-
tai tybvapaa haetaan ja myonnetdan vastaavaksi ajaksi.

Esimerkki 2  Poissaolon peruste kestdd sunnuntaista seuraavan viikon tiistaihin.
Palkallinen virka- tai tyvapaa haetaan ja myonnetaéan sunnuntaista
seuraavan viikon tiistaihin.

2  Palkattoman virka- ja tytvapaan myontamisperiaatteet

2.1  Ehdottomat palkattomat virka- ja tyvapaat

2.1.1 Opintovapaa

% TAMPEREEN KAUPUNKI

Ehdottomat virka- ja tydvapaat myonnetaan lain tai virka- ja tydehtosopimusmaa-
raysten mukaisesti.

Tampereen kaupungilla on laadittu erillinen Perhevapaiden myéntéaminen -konser-
nimaarays, jossa ohjeistetaan mm. hoitovapaan, tilapéisen hoitovapaan, omaishoito-
vapaan ja pakottavista perhesyista johtuvan poissaolon myontamisperiaatteista.

Eréiden perhevapaiden liséksi ehdottomia palkattomia virka- tai tyfvapaita ovat esi-
merkiksi opintovapaa, oppisopimuskoulutusta varten tarvittava vapaa, vapaa ase- tai
siviilipalvelusta varten seka luottamustoimen hoitamista varten tarvittava vapaa.

Oikeus opintovapaaseen perustuu opintovapaalakiin (273/1979). Lakia sovelletaan
ty6- ja virkasuhteessa seké niihin rinnastettavassa palvelusuhteessa olevaan henki-
I66n. Opintovapaa tarjoaa ty6ssé oleville henkilGille joustavan mahdollisuuden opis-
keluun. Ty6- tai virkasuhde jatkuu opintovapaan aikana, mutta opintovapaan ajalta
ei makseta palkkaa. Tyontekija voi vapaasti valita, mitd opiskelee, mutta koulutuksen
tulee olla julkisen valvonnan alaista (my6s ulkomailla).

Tyontekija voi pitaé enintdan kaksi vuotta opintovapaata viiden vuoden aikana, kun
paatoiminen palvelusuhde on kestanyt yhdessé tai useammassa jak-

sossa vahintaan vuoden. Jos palvelusuhde on kestanyt véhintaan

kolme kuukautta, tyontekijalla on oikeus enintdén viiden pai-

van opintovapaaseen. Opintovapaan voi kdyttad yhdessa tai

useammassa jaksossa ja vapaan voi jaksottaa myds niin,
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etta tyontekija on osan tyopéivasta tydssé ja osan opintovapaalla. Oppisopimuskou-
lutuksessa olevalla opiskelijalla ei ole oikeutta opintovapaaseen.

Opintovapaata, joka kestéa yli viisi paivaa, tulee hakea viimeistaan 45 paivaa ja enin-
téén viiden tyopéivan mittaista opintovapaata vahintéén 15 paivad ennen opintojen
alkamista. Opintovapaata anotaan lomakkeella HH 304. Mahdollinen kielteinen p&éa-
t6s on tydnantajan perusteltava paatoksessa.

Opintovapaan ajalta kertyy tyontekijalle vuosilomaa, kuitenkin enintéén 30 opinto-
vapaapaivaltd lomanmaéaraytymisvuoden aikana.

Tybnantaja ei saa irtisanoa tyontekijan tydsuhdetta siksi, etté tyontekija on hakenut
ja kéyttényt opintovapaata. Sen sijaan opintovapaa ei esta irtisanomista, jos siihen
on laillinen peruste.

Ty6nantaja voi siirtda opintovapaata, jos se haittaa tuntuvasti tyénantajan toimin-
taa. Vapaata saa kerralla siirtdd enintdé@n kuusi kuukautta eteenpdin. Jos kyseessa on
harvemmin kuin kuuden kuukauden vélein alkava koulutus, tydnantaja voi siirtda
opintovapaan alkua enintdan seuraavan koulutusjakson alkamiseen. Tyonantajalla
on oikeus siirtdd opintovapaata myds silloin, kun tyontekijan edellisesté opintova-
paasta on kulunut alle kuusi kuukautta, eika tarkoitus ole paattéa aiemmalla opinto-
vapaalla aloitettuja opintoja.

Tyontekija voi siirtad yli viiden paivan opintovapaan kayttoa, ellei siitd aiheudu tyon-
antajalle tuntuvaa haittaa. Opintovapaan siirtdmista voi hakea enintéén vuodeksi
kerrallaan kirjallisesti. Jos tyontekij& haluaa jattaa kayttdméatta hanelle myonnetyn
opintovapaan, asiasta on ilmoitettava tydnantajalle kirjallisesti vahintédan kaksi viik-
koa ennen opintovapaan alkamista.

Ty6ntekija, jolle on mydnnetty opintovapaata yli 50 tyopaivéksi, voi keskeyttad opin-
tovapaan, mutta keskeyttdminen edellyttda tython palaamista. Taté lyhempaa opin-
tovapaata ei voi keskeyttad. Tyontekijan on ilmoitettava tydnantajalle opintovapaan
keskeyttamisesta kirjallisesti lomakkeella HH 304 v&hintaan neljé viikkoa ennen aiot-
tua ty6hon paluuta.

Ty6nantajalla ei ole velvollisuutta ottaa opintovapaalla olevaa tyontekijaé toihin en-
nen kuin tyéntekijalle mahdollisesti palkatun sijaisen tydsopimus on voitu paéttaa.
Ty6nantajan on viivytyksetta kirjallisesti ilmoitettava tyontekijélle opintovapaan kes-
keyttdmistd koskevasta ratkaisustaan ja siitd, milloin tydntekija voi palata toihin.

Lisatietoja opintovapaasta I0ytyy opintovapaalaista (9.3.1979/273) ja asetuksesta
(7.12.1979/864) seka KVTES:sta.

2.1.2 Oppisopimuskoulutusta varten tarvittava palkaton vapaa
Oppisopimuskoulutus lahtee toimintayksikén henkilostotar-
peista eli silla pyritddn turvaamaan ammattitaitoisen hen-

kil6ston saatavuus ja jo ty0- ja virkasuhteessa olevan
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henkil6stdn osaaminen sekd ennaltaehkdisemaan mahdollisten tyévoimakapeikko-
jen syntyminen.

Mikéli kyseessé on tydnantajasta lahtevé koulutustarve, kaupungin palveluksessa
olevan henkildston kohdalla oppisopimuskoulutuksen [&hiopetuspdivéat ovat |&ht6-
kohtaisesti palkallisia. Muiden osalta tytnantaja harkitsee léahiopetuspéivien palkalli-
suuden. Palkallisuudesta p&attaa se esimies, joka solmii tydsopimuksen.

Palkkaa maksetaan ty6ajalta vahintéan alan tydehtosopimuksen mukaisesti. Mikali
tybnantaja ei maksa l&hiopetuspdiviltd palkkaa, niin opiskelija saa niilta paivilta péi-
vérahaa.

Lisatietoja oppisopimusmenettelystd |6ytyy Oppisopimuskoulutus Tampereen kau-
pungilla -ohjeesta.

2.1.3 Vapaa ase- tai siviilipalvelusta ja reservin kertausharjoitusta varten
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Tyontekijalla on suoraan lain nojalla oikeus saada vapaata tydsta asepalveluksen tai
siviilipalveluksen suorittamiseksi. Asepalveluksen suorittamiseen rinnastetaan ase-
velvollisuuslaissa naisten vapaaehtoinen asepalvelus. Virka- ja tytvapaa on palka-
tonta. Paatoksessa vapaan peruste tulee pitad salassa. Tyontekijan on esitettava
tybnantajalle selvitys palvelukseen méardamisesté viimeistééan kaksi kuukautta en-
nen palveluksen alkamista tai jos se ei ole mahdollista, valittdmaésti saatuaan tietda
palveluksen alkamisesta.

Tybnantaja ei saa irtisanoa tydsopimusta tai virkasuhdetta palveluksen johdosta. Jos
tybnantaja irtisanoo tydsopimuksen sen jalkeen, kun tydntekijé on esittéanyt selvityk-
sen palvelukseen maaraamisesté, katsotaan irtisanomisen johtuneen palvelukseen
madraamisesta, ellei tybnantaja pysty osoittamaan muuta syyta.

Palveluksen paattyessa tai keskeydyttya on tyontekijallé oikeus palata aikaisempaan
tybhonsa tai sitd vastaavaan tyohon. Tyontekijan on ilmoitettava tydnantajalle tyo-
hén palaamisesta viimeistaan 14 paivéa ennen aiottua tydhon palaamista ja palat-
tava ty6hon 14 paivan kuluessa ilmoittamisesta, elleivat tyontekija ja tydnantaja sovi
toisin. Reservin kertausharjoituksiin tai ylimaaraiseen palvelukseen kutsutun on kui-
tenkin palattava tydhon valittémasti palveluksen péatyttya.

Jos tyontekija ei ole ilmoittanut tydbhon palaamisestaan viimeistaan kuukauden ku-
luttua siitd, kun palvelus péattyi tai keskeytyi, tydnantaja saa katsoa tydsopimuksen
purkautuneeksi palveluksen paattymisesta tai keskeytymisesta lukien.

Jos tyontekija ei ole voinut ilmoittaa tydhoén palaamisesta hyvaksyttéavan esteen
vuoksi, ty6sopimuksen purkautuminen peruuntuu. Tyénantajalle voi-

daan salassapitovelvollisuuden estamatté antaa asevelvollisrekis-

terista tieto palveluksen paattymisen ajankohdasta. Tyonanta-

jan tulee pyytaessaan tietoa osoittaa, etta tyo- tai virkasuhde

on voimassa.
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Virka- tai tytvapaa palvelukseen méaraamisen vuoksi on padsaantoisesti palkatonta.
Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vaestonsuojelukoulutukseen maaratylle
maksetaan kuitenkin ko. ajalta varsinainen palkka vahennettyna reserviléispalkan tai
vastaavan korvauksen maaralla. Myds asevelvollisuuslain mukainen kutsuntapdiva
on palkallinen vapaapéiva.

Virka- tai tytvapaata haetaan Essissé. Selvitys palvelukseen maaraamisesta tulee
esittaa esimiehelle.

2.1.4 Luottamustoimen hoitamista varten tarvittava vapaa

Kuntalain 81 8:ss& (410/2015) on saannds kunnan luottamushenkilon oikeudesta
saada palkatonta vapaata tydstéaén luottamustoimen hoitamisen ajaksi.

Tampereen kaupungilla on laadittu ohje Luottamushenkilon oikeus saada vapaata
ty6stéan ja ansionmenetyskorvauksen hakeminen -ohje, joka sisaltdd maaraykset ja
toimintaohjeet luottamustoimen hoitamista varten haettavaa virka- tai tydvapaata
koskien.

2.1.5 Ehdottomien palkattomien virka- ja tydvapaiden alkaminen ja paattyminen

Ehdottomat virka- ja tydvapaat myonnetaan lain tai virka- ja tyéehtosopimusmaa-
raysten mukaisesti. Lakiin tai sopimusmaarayksiin perustuva palkaton virka- tai tyo-
vapaa alkaa ja paattyy laissa tai tydehtosopimuksessa tarkoitettuna ajankohtana.

Kun anotaan palkatonta virka- tai tydvapaata, joka perustuu lakiin tai sopimusmaara-
yksiin, niin virka- tai tydvapaa myonnetaan anomuksen mukaisesti. Palkaton virka-
tai tybvapaa voi talloin paattya esimerkiksi perjantaina, vaikka henkilon tyot alkaisi-
vat vasta seuraavan viikon ensimmaisend arkipaivana.

2.2 Harkinnanvaraiset palkattomat virka- ja tytvapaat

% TAMPEREEN KAUPUNKI

Harkinnanvaraisten virka- ja tydvapaiden mydntdminen on tydnantajan harkinnassa
eli tydnantaja ei ole velvollinen mydntadmé&an niita. Perusteena harkinnanvaraisille
vapaille voivat olla esimerkiksi yksityisasiat. Yksityisasioiden perusteella myonnetta-
van virka- tai tyvapaan alkaminen ja pdattyminen maaraytyy paasaannon (katso
tdéman ohjeen kohta 2.3.1.) mukaisesti.

Muita harkinnanvaraisia palkattomia tyo- tai virkavapaita voivat olla esimerkiksi vuo-
rotteluvapaa, virka- tai tydvapaa kuntoutustuen ajaksi seka taloudellisiin syihin pe-
rustuva vapaa.

Yksittaisen esimiehen tulee harkinnassaan huomioida kaupungin ylei-
set henkilostopoliittiset linjaukset ja henkildston tasapuolinen
kohtelu vapaiden mydntamisessa.
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Tampereen kaupunki pyrkii tyénantajana tukemaan tyon ja perhe-eldman yhteenso-
vittamista tarvittaessa tydaikajoustoilla (esim. osa-aikaty6sté sopiminen tai harkin-
nanvarainen vapaa yksityisasioiden hoitamista varten). Toiminnan héirigton jarjesta-
minen on kuitenkin harkinnassa aina ensisijainen kriteeri. Tasta syysta kaupungilla
on esimerkiksi linjattu, ettd esimiestydta ei voi tehdé osa-aikaisesti.

2.2.1 Virka- ja tytvapaa omasta vakituisesta tehtdvésta toisen Tampereen kaupungin viran ja tehtévén hoi-
tamista varten

Tilanteissa, joissa henkilo siirtyy maaraaikaisesti toiseen tehtdvédan Tampereen kau-
pungin sisalla, virka- ja tybvapaata omasta vakituisesta tehtavasta paaséantoisesti
myonnetadn. Pitkissd madraaikaisuuksissa vapaa voidaan myontaa, mikali siita ei
aiheudu toiminnalle haittaa (esim. rekrytointiongelma, kun tehtdvaa ei voida téayttéa
vakituisesti). Jos henkilé on otettu toiseen virkaan tai tehtdvaan toistaiseksi voi-
massa olevaan virka- tai tydsuhteeseen, virka- tai tydvapaata myénnetaan kuitenkin
enint&én koeajaksi (6 kk).

2.2.2 Virka- ja tybvapaa muun tydnantajan palveluksessa tyGskentelemista varten

Tilanteissa, joissa henkild siirtyy madraaikaisesti muun tydnantajan kuin Tampereen
kaupungin palvelukseen, virka- tai tytvapaata ei padséantoisesti myénneta edes
koeajaksi. Poikkeuksen muodostavat tilanteet, joissa tydskentely muualla on osa
henkilon patevoitymista tai Tampereen kaupungin edun mukaista muusta syyst4, ja
henkil6 palaa Tampereen kaupungille takaisin mééréajan kuluttua. Poikkeustilan-
teissa tulee henkilén kanssa erikseen sopia kirjallisesti tydhtn palaamisesta. Vapaa
voidaan poikkeuksellisesti myontdd muun tydnantajan palvelukseen myds, mikali
tybnantajalla on tuotannollisilla tai taloudellisilla perusteilla tarve jarjestella tyoteh-
tévid uudestaan ja vapaan myontadminen maaraaikaiseen tehtédvéan on tydnantajan
edun mukaista uudelleensijoitusratkaisun I6ytamiseksi.

2.2.3 Vuorotteluvapaa

Virka- tai tyvapaan mydntaminen vuorotteluvapaan ajaksi on tydnantajan harkin-
nassa. Mahdollisuuksien mukaan se mydnnetéan toiminnan edellytysten salliessa.

Vuorotteluvapaan myéntamisessé tulee tyénantajan huomioida henkil6ston tasa-

puolinen kohtelu.

Vuorottelusopimuksen allekirjoittaa tyénantajan puolesta se, jolla on oikeus myon-
téé asianomaiselle henkil6lle virka- tai tytvapaata kuultuaan lahiesimiestd. Sopimus
on tehtdvéa kolmena kappaleena. Virka- tai tydvapaa anotaan Essissé.

Ajantasaiset vuorotteluvapaan edellytykset ja muut ajantasaiset ohjeet I0ytyvat Tyo6-
ja elinkeinoministerion sivuilta.

2.2.4 Virka- tai tydvapaa kuntoutustuen ajaksi

Kuntoutustuki on maaraaikainen tyokyvyttomyyselake.
Kuntoutustukea haetaan Kevasta, kun henkil® on ollut

% TAMPEREEN KAUPUNKI
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tyokyvyton omaan tyéhonsa véhintdan yhden vuoden ajan, tai tyokyvyttémyyden
arvioidaan kestévan vahintaan vuoden, ja vamman tai sairauden voidaan odottaa
paranevan asianmukaisella hoidolla ja kuntoutuksella.

Kuntoutustukihakemus tehd&an hakijan toimesta noin 4 kuukautta ennen sairausva-
kuutuspéivarahaoikeuden paattymisté. Jos tyokyvyttomyyttd pidetéén pysyvana,
myontad Keva tyokyvyttémyyseldkkeen toistaiseksi. Maaraaikaisella kuntoutustuella
ollessaan viranhaltija on palkattomalla virkavapaalla ja tyontekija palkattomalla ty6-
vapaalla, ei sairauslomalla.

Virka- tai tyvapaan mydntaminen kuntoutustuen ajaksi on tydnantajan harkinnassa.
Virka- tai tytvapaa anotaan lomakkeella HH 306 ja mydnnetaéan Kevan paatoksen
mukaiselle ajalle. Mahdollinen kielteinen p&&toés on perusteltava. Kuitenkin jos ky-
seessa on ensimmainen kuntoutustuki, virka- tai tydvapaa myonnetéan ilman eri
harkintaa.

Mikali tarve kuntoutustuelle jatkuu, esimiehen tulee olla tarvittaessa yhteydessa
kaupungin uraohjaus- ja uudelleensijoituspalveluihin.

Tampereen kaupungilla on Varhaisen tuen toimintamalli -opas, joka on toimintaohje
tyokyvyn tukemiseksi ja tydkykyongelmien ehkaisemiseksi.

2.2.5 Taloudellisiin syihin perustuva palkaton vapaa

Taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta virka- tai tyévapaata voidaan myontéaa
yksityisasioiden vuoksi silloin, kun vapaan mydntamisesta syntyy yksikdssé taloudelli-
sia saéstoja. Sitd ei voida myontaa lakisadteisiin vapaisiin tai muihin sopimuksen mu-
kaisiin tai harkinnanvaraisiin vapaisiin liittyen.

Edellytyksend vapaan mydntémiselle on, etta jarjestelysté aiheutuu yksikdssa saés-
t64 ja etté toiminnan jarjestdmiseen ei aiheudu olennaista haittaa.

Taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta vapaata voi pitaa korkeintaan 15 tyopéi-
véé kalenterivuoden aikana.

2.3 Harkinnanvaraisten palkattomien virka- ja tytvapaiden alkaminen ja paattyminen

2.3.1 Paasaanto

% TAMPEREEN KAUPUNKI

Jos harkinnanvaraista palkatonta virka- tai tyvapaata anotaan kaikille kalenterivii-
kon tyopaéiville, pitaa palkattomana anoa myds lauantai ja sunnuntai tai muut viikon
sddnndnmukaiset vapaapaivat. Myds silloin, jos palkaton virka- tai tyvapaa jatkuu
yli viilkonlopun, palkattomaan vapaaseen siséllytetd&dn myos viikonlo-

pun paivét.



TAMPERE.

FINLAND

2.3.2 Poikkeukset

Konserniméarays 9(13)

9.5.2019 Dnro TRE:2752/00.01.01/2019

Mikali arkipyhaviikolla harkinnanvaraiseen palkattomaan vapaaseen siséltyvat viikon
kaikki ty6paivat, niin palkattomaan vapaaseen sisallytetddn myaos viikon sdédnnénmu-
kaiset vapaapaivat.

Esimerkki 3

Esimerkki 4

Esimerkki 5

Tyontekija haluaa palkatonta ty6vapaata yksityisasioiden hoitamista
varten maanantaista perjantaihin. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen
vapaapdividan. Tybvapaa myonnetddn maanantaista sunnuntaihin.

Tyontekija haluaa palkatonta tyGvapaata perjantaista seuraavan vii-
kon perjantaihin. Lauantai ja sunnuntai ovat hdnen vapaapdiviaan.
Ty6vapaa haetaan ja myonnetaan perjantaista seuraavan viikon sun-
nuntaihin.

Torstai on arkipyh&paiva. Tyontekija haluaa olla palkattomalla tydva-
paalla kaikki viikon ty6péivat. Lauantai ja sunnuntai ovat hédnen vapaa-
paiviaén. Tybvapaa haetaan ja mydnnetaédn maanantaista sunnuntai-
hin.

2.3.2.1 Lyhyet harkinnanvaraiset virka- ja tyOvapaat

% TAMPEREEN KAUPUNKI

Mikali harkinnanvaraista palkatonta virka tai tydvapaata haetaan lyhemmaksi ajaksi
kuin kaikille kalenteriviikon ty6paiville, niin virka- tai tydvapaa voidaan myontéa ky-
seisten tyOpdivien ajaksi. Jos kuitenkin lyhyt palkaton virka- tai tydvapaa jatkuu yli
viikonlopun seuraavalle kalenteriviikolle, palkattomaan vapaaseen siséllytetdan
mya0s viikonlopun péivat.

Esimerkki 6

Esimerkki 7

Esimerkki 8

Esimerkki 9

Tyontekija haluaa palkatonta ty6vapaata keskiviikosta perjantaihin.
Lauantai ja sunnuntai ovat hdnen vapaapdiviaan. Tyovapaa myénne-
téén keskiviikosta perjantaihin.

Tyontekija haluaa palkatonta ty6vapaata keskiviikosta seuraavan vii-
kon maanantaihin asti. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen vapaapéivi-
aan. Tybvapaaseen siséllytetédén viikonlopun paivét ja tyévapaa myon-
netéan keskiviikosta maanantaihin.

Tyontekija haluaa palkatonta ty6vapaata perjantain ja seuraavan vii-
kon maanantain. Lauantai ja sunnuntai ovat hdnen vapaapaiviaan.
Ty6vapaaseen siséllytetdén viikonlopun péivét ja tyévapaa myonne-
téén perjantaista maanantaihin.

Tyontekija on ollut palkattomalla tyévapaalla maanan-
taista perjantaihin yksityisasioiden hoitamista var-
ten. Lauantai ja sunnuntai ovat hénen vapaapai-
vidén. Han haluaa saada palkatonta vapaata

vield maanantain. TyOvapaa myonnetaan

lauantaista maanantaihin.
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2.3.2.2 Muiden poissaolojen vaikutus

Kun kalenteriviikolle anotaan muiden poissaolopdivien lisdksi harkinnanvaraista pal-
katonta vapaata, eikd henkild ole kalenteriviikolla yhtendk&én paivana tytssa, myos
viikonloppu tai muut sédnnénmukaiset vapaapéivat tulee anoa palkattomaksi. Sill ei
ole merkityst&, miten esimerkiksi vuosilomapaivét ja palkattomat péivat sijoitetaan
kalenteriviikolle.

Ennalta arvaamattoman keskeytyksen (sairausloma, akillisesti sairastuneen lapsen
hoitovapaa) kohdalla tésta sadnnostéa kuitenkin poiketaan: Jos harkinnanvaraista pal-
katonta vapaata on jo mydnnetty kalenteriviikolle ja sen jalkeen tulee ennalta arvaa-
maton keskeytys muille viikon ty6paiville, viikkonloppua tai muita sédnnénmukaisia
vapaapaivia ei tarvitse sisallyttéa palkattomaan vapaaseen.

Esimerkki 10 Tydntekijélle on myodnnetty vuosilomaa torstaille ja perjantaille. H&n
haluaa palkatonta vapaata yksityisasioiden hoitamista varten samalle
kalenteriviikolle maanantaista keskiviikkoon. Lauantai ja sunnuntai
ovat hdnen vapaapdiviaan. Talldin myds viikonloppu anotaan ja myon-
netaan palkattomana.

Esimerkki 11 Tyodntekij& haluaa palkatonta ty6vapaata yksityisasioiden hoitamista
varten maanantaista keskiviikkoon. Lauantai ja sunnuntai ovat hénen
vapaapaividan ja edellisen viikon han on vuosilomalla. Palkaton tytva-
paa mydnnetddn maanantaista keskiviikkoon.

Esimerkki 12 Tydntekijélle on myodnnetty isyysvapaata keskiviikosta perjantaihin.
Han anoo my6hemmin palkatonta vapaata yksityisasioiden vuoksi sa-
man kalenteriviikon maanantaille ja tiistaille. Lauantai ja sunnuntai
ovat hdnen vapaapdiviaan. Talldin myds viikonloppu anotaan ja myon-
netaan palkattomaksi.

Esimerkki 13 Tydntekijélle on aiemmin mydnnetty harkinnanvaraista palkatonta
tybvapaata maanantaista keskiviikkoon. Sen jalkeen tyontekijalle tu-
lee sairausloma torstaille ja perjantaille. Lauantai ja sunnuntai ovat
hanen vapaapdiviaan. Viikonloppua ei tarvitse merkita palkattomaksi.

2.3.2.3 Kaupungin siséiset tyojarjestelyt

% TAMPEREEN KAUPUNKI

Kaupungin siséisissa tyojarjestelyissd huomioidaan, etta virka- tai tydvapaa toisen
Tampereen kaupungin viran tai toimen hoitamista varten myonnetaén samalle ajalle
kuin palvelussuhde tai koeaika kestéa.

Esimerkki 14 Viransijaisuus paattyy kuukauden viimeisené perjan-
taina. Virkavapaa haetaan ja myénnetaan perjan-
taihin asti.
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2.3.2.4 Taloudellisiin syihin perustuva palkaton vapaa

Taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta virka- tai tydvapaata myonnettiessa paa-
sdanngdsta poiketen palkattomiksi vapaiksi muodostuvat vain kalenteriviikon sdan-
nénmukaiset tydpéivat, ja viikkonloppua tai muita sédannénmukaisia vapaapaivia ei
siséllytetd palkattomaan vapaaseen.

Esimerkki 15 Tyontekijé haluaa taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta vapaata
kaikille kalenteriviikon tyopaiville. Lauantai ja sunnuntai ovat hénen
vapaapdividan. Taloudellisiin syihin perustuva palkaton ty6vapaa hae-
taan ja myonnetddn maanantaista perjantaihin.

Esimerkki 16 Tyodntekijélle on myodnnetty vuosilomaa keskiviikolle ja torstaille. Han
haluaa muille kalenteriviikon tydpdiville taloudellisiin syihin perustu-
vaa palkatonta tyGvapaata. Taloudellisiin syihin perustuva palkaton
tybvapaa anotaan ja mydnnetdan maanantaista tiistaihin ja perjan-
taille.

Esimerkki 17 Palkatonta vapaata anotaan kaikille kalenteriviikon tydpaiville siten,
etta osa péivisté haetaan taloudellisiin syihin perustuvaksi palkatto-
maksi vapaaksi ja osa paivistd muuksi harkinnanvaraiseksi vapaaksi.
Talléin viikonloppua tai viikon muita sdédnnénmukaisia vapaapéivié ei
anota palkattomiksi.

2.4 Harkinnanvaraisten virka- tai tydvapaiden hylkddminen ja peruuttaminen

% TAMPEREEN KAUPUNKI

Vapaata koskeva hakemus voidaan vain joko hyvéksya tai hylat4. Vapaata ei siten
voida myontad muuksi ajaksi kuin miksi sitd on haettu, vaikka hakemus olisikin vir-
heellinen. Tydntekijaa tulee tallaisissa tilanteissa kehottaa tekemé&én uusi, korjattu
hakemus ja ohjata tarpeen mukaan hyvéksyttavissa olevan hakemuksen tekemi-
sessd. Toinen vaihtoehto on pyytaa hakijalta kirjallinen suostumus, mikali virkavapaa
myonnetadn hakemuksesta poikkeavasti. Kielteiset paatokset tehdaan paatoksente-
kojérjestelméssé ja ne tulee perustella.

Virka- tai tytvapaan anomisesta tulee keskustella esimiehen kanssa ennen varsinai-
sen anomuksen tekemista.

Virka- tai tytvapaan keskeyttdminen tai peruuttaminen tyéntekijan pyynnosta on
tybnantajan harkinnassa, jollei toisin ole sédadetty tai virka- tai ty6ehtosopimuksessa
madratty. Esimies harkitsee, voidaanko vapaan ajankohtaa muuttaa niin, ettei toi-
minta karsi siitd. Virka- tai tydvapaan voi lain tai virka- ja tyéehtosopimusten mukaan
muuttaa tai keskeyttaa seuraavissa tapauksissa:

e Opintovapaa (ks. opintovapaalaki)

e Vanhempainvapaa, hoitovapaa- ja osittainen hoitovapaa
(ks. KVTES, TSL)

e Vuorotteluvapaa (ks. vuorotteluvapaalaki)
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o Liséksi ase- ja siviilipalveluksen suorittamiseksi mydnnetyn virka- ja tytvapaan
voi keskeyttdd em. palveluksen keskeydyttyd tdmén ohjeen kohdasta 2.1.3 ilme-
nevélla tavalla.

Kaikki edelld mainitut tapaukset edellyttévat tiettyja perusteltuja syita, jotka tulee
tarkistaa ao. laista. Lisdksi tulee tarkistaa sijaisen kanssa tehdyn tyésopimuksen si-
salto.

Harkinnanvarainen palkaton virka- tai tyGvapaa ei peruunnu sairastumisen vuoksi.

Ainoastaan taloudellisiin syihin perustuva palkaton virka- tai tydvapaa peruuntuu
sairastumisen vuoksi siind tapauksessa, jos tyontekiji sairastuu ennen palkattoman
vapaan alkamista. Talldinkaén taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta virka- tai
tybvapaata ei ole pakko peruuttaa. Jos kuitenkin tyontekija sairastuu taloudellisiin
syihin perustuvan palkattoman vapaan aikana, palkaton vapaa ei peruunnu vaan jaa
voimaan.

Tilapaisen hoitovapaan (8killisesti sairastunut alle 12-vuotias lapsi) kohdalla, yksityis-
asioiden hoitamista varten anottu tai taloudellisiin syihin perustuva palkaton virka-
tai tybvapaa ei peruunnu vaan jaa aina voimaan.

Esimerkki 18 Tydntekijélle on myonnetty palkatonta tydvapaata yksityisasioiden
vuoksi keskiviikolle ja torstaille. Tyontekija sairastuu tiistaina. Palkaton
tybvapaa jaa voimaan keskiviikolle ja torstaille.

Esimerkki 19 Tydntekijélle on myonnetty taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta
tybvapaata keskiviikolle ja torstaille. Tyontekija sairastuu tiistaina. Ta-
loudellisiin syihin perustuva palkaton tydvapaa voidaan siirtdd myo-
hemmin pidettavaksi tai se voidaan peruuttaa.

Esimerkki 20 Tydntekijélle on myonnetty taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta
tybvapaata keskiviikolle ja torstaille. Tyontekija sairastuu keskiviik-
kona. Taloudellisiin syihin perustuva palkaton vapaa jaa voimaan kes-
kiviikolle ja torstaille.

Esimerkki 21 Tydntekijélle on myonnetty taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta
tybvapaata keskiviikolle ja torstaille. Tyontekijalle tulisi tilapainen hoi-
tovapaa (&killisesti sairastunut alle 12-vuotias lapsi) tiistaista alkaen.
Taloudellisiin syihin perustuva palkaton vapaa jaa voimaan keskivii-
kolle ja torstaille.

Henkil6tietojen kéasittelyssé seké séilytyksessa tulee noudattaa EU:n yleisen tieto-
suoja-asetuksen seké tietosuojalain mukaisia henkilotietojen kasittely-

ohjeita. Poissaolon syyté ei saa mainita tyoyhteisolle. Esimerkiksi

esillé olevaan tydvuoroluetteloon ei saa merkita poissaolon

syyté vaan ainoastaan maininta siita, ettd henkil® on poissa

tyOsta.
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Katso liséksi intranetista l10ytyva erillinen ohje ”Ohjeita ja lisitietoja eri poissaolota-
pahtumista Essissa”.

Esimiestuki
puh. 040 806 3187
esimiestuki@tampere.fi

Talla konsernimaaraykselld kumotaan samasta asiasta 28.6.2018 annettu konser-

nimééarays TRE:4523/00.01.01/2018

Juba Yli-Rajala
konsernijohtaja

Konsernihallinto, palvelualueet ja liikelaitokset
Esimiestuki
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