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1 Palkallisen virka- ja tyGvapaan myontamisperiaatteet
1.1. Ehdottomat palkalliset virka- ja tytvapaat

Ehdottomat virka- ja tydvapaat myonnetéan lain tai virka- ja tydehtosopimus-
madraysten mukaisesti. Tampereen kaupungilla on ehdottoman palkallisen virka-
ja tybvapaan myontamisesta laadittu seuraavia erillisid ohjeita:

e Sairauslomakaytantd-konsernimaarays
e Perhevapaiden myontadminen -konsernimaarays

Palkallista virka- tai ty6vapaata myonnetadn KVTES:n (2018-2019, V luku, 11 §, 2

mom.) ja TTESin (2018-2019, 67-68 §) mukaisesti anomuksesta tyopéivaksi sat-

tuvalle

e 50-ja 60-vuotispaivalle

o vihkimispéivélle

e parisuhteen rekisterdimispaivélle

e virka- ja tydehtosopimuksessa mainittujen l&hiomaisten hautajaispaivélle
(siunauspaiva) seka

o asevelvollisuuslain mukaiselle kutsuntapdivélle.

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla véestonsuojelukoulutukseen méaréa-
tylle maksetaan KVTES:n (2018-2019, V luku, 11 §, 1 mom.) mukaisesti ko. ajalta
varsinainen palkka vahennettynd reservildispalkan tai vastaavan korvauksen
madralla. Vapaaehtoisiin kertausharjoituksiin osallistuville ei mydnneté palkal-
lista virka- tai tybvapaata.

1.2. Harkinnanvaraiset palkalliset virka- ja ty6vapaat

Harkinnanvaraisten virka- ja tydvapaiden mydntaminen on tydnantajan harkin-
nassa eli tydnantaja ei ole velvollinen myontdmaan niité lain tai sopimusmaa-
raysten perusteella.

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

e Luottamushenkilon oikeus saada palkatonta vapaata tydstaan ja ansionme-
netyskorvauksen hakeminen -konsernimaarays (9.9.2015), joka sisaltda maa-
raykset Tampereen kaupungin palveluksessa olevien osallistumisesta tydai-
kana kaupungin omien toimielinten kokouksiin

e Palkallinen urheiluloma (kaupunginhallituksen yleiskirje 19.6.2001,
4709/000/2001)

e Saldovapaa liukuvassa tydajassa (henkilostoyksikkod 1.1.2018).

Kelan jarjestamaa kuntoutusta varten tarvittava virka- tai tydvapaa voidaan
myontaa palkallisena, mikali Kela myéntaa kuntoutusrahan tyénantajalle. Kelan
jarjestamaan kuntoutukseen ja kaupungin jarjestaméan avokuntoutukseen osal-
listumista varten anottavasta virka- ja tydvapaasta loytyy tarkemmin ohjeistusta
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Kuntoutuskaytanto -ohjeesta (henkilostoyksikkd 8.11.2017) seké kaupungin in-
tranetista.

Padsopijajarjestdjen ylimpien paattavien elinten kokouksiin osallistumisen vuoksi
myonnettévén virka- ja tyGvapaan osalta Tampereen kaupungilla toimitaan kun-
nallisen tydmarkkinalaitoksen suosituksen mukaisesti (KVTES 2018-2019, luku V,
11 §, 3 mom.).

1.3. Palkallisen virka- ja tyvapaan alkaminen ja padattyminen

Palkallinen virka- ja tydvapaa haetaan ja myonnetéan poissaolon perusteen tosi-
asiallisen keston mukaisesti. Jos poissaolon perusteen kestoaikaan siséltyy va-
paapdivia, siséllytetddn myos vapaapdivat virka- ja tytvapaa-aikaan.

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

Esimerkki 2  Poissaolon peruste kestdd sunnuntaista seuraavan viikon tiistai-
hin. Palkallinen virka- tai tyévapaa haetaan ja myénnetéaén sun-
nuntaista seuraavan viikon tiistaihin.

2 Palkattoman virka- ja tydvapaan myontamisperiaatteet

2.1. Ehdottomat palkattomat virka- ja tyGvapaat

2.1.1. Opintovapaa

Ehdottomat virka- ja tyGvapaat myonnetéan lain tai virka- ja tydehtosopimus-
maéraysten mukaisesti.

Tampereen kaupungilla on laadittu erillinen Perhevapaiden myéntaminen -kon-
sernimaarays, jossa ohjeistetaan mm. hoitovapaan, tilapaisen hoitovapaan,
omaishoitovapaan ja pakottavista perhesyista johtuvan poissaolon mydntamis-
periaatteista.

Erdiden perhevapaiden liséksi ehdottomia palkattomia virka- tai tydvapaita ovat
esimerkiksi opintovapaa, oppisopimuskoulutusta varten tarvittava vapaa, vapaa
ase- tai siviilipalvelusta varten seka luottamustoimen hoitamista varten tarvit-
tava vapaa.

Oikeus opintovapaaseen perustuu opintovapaalakiin (273/1979). Lakia sovelle-
taan ty6- ja virkasuhteessa seké niihin rinnastettavassa palvelusuhteessa olevaan
henkilé6n. Opintovapaa tarjoaa tydssa oleville henkil6ille joustavan mahdollisuu-
den opiskeluun. Ty6- tai virkasuhde jatkuu opintovapaan aikana, mutta opintova-
paan ajalta ei makseta palkkaa. Tyontekija voi vapaasti valita, mita opiskelee,
mutta koulutuksen tulee olla julkisen valvonnan alaista (myds ulkomailla).
TyOntekija voi pitaa enintaan kaksi vuotta opintovapaata viiden vuoden aikana,
kun paatoiminen palvelusuhde on kestanyt yhdessa tai useammassa jaksossa
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vahintdan vuoden. Jos palvelusuhde on kestanyt vahintéén kolme kuukautta,
tyontekijélla on oikeus enintdan viiden péivan opintovapaaseen. Opintovapaan
voi kayttaad yhdessé tai useammassa jaksossa ja vapaan voi jaksottaa mygs niin,
ettd tyontekija on osan tyopéaivasta tydsséa ja osan opintovapaalla. Oppisopimus-
koulutuksessa olevalla opiskelijalla ei ole oikeutta opintovapaaseen.

Opintovapaata, joka kestaa yli viisi paivaa, tulee hakea viimeistaan 45 paivaa ja
enintdén viiden tyopéivan mittaista opintovapaata véhintaan 15 paivad ennen
opintojen alkamista. Opintovapaata anotaan lomakkeella HH 304. Mahdollinen
kielteinen p&atds on tydnantajan perusteltava paatoksessa.

Opintovapaan ajalta kertyy tydntekijalle vuosilomaa, kuitenkin enintdéan 30 opin-
tovapaapdivalta lomanméaaraytymisvuoden aikana.

TyOnantaja ei saa irtisanoa tyontekijan tydsuhdetta siksi, etta tyontekija on hake-
nut ja kayttanyt opintovapaata. Sen sijaan opintovapaa ei estd irtisanomista, jos
siihen on laillinen peruste.

Ty6nantaja voi siirtdd opintovapaata, jos se haittaa tuntuvasti tyénantajan toi-
mintaa. Vapaata saa kerralla siirtdd enintdén kuusi kuukautta eteenpéin. Jos ky-
seessd on harvemmin kuin kuuden kuukauden vélein alkava koulutus, tydnantaja
voi siirtdé opintovapaan alkua enintéén seuraavan koulutusjakson alkamiseen.
Ty6nantajalla on oikeus siirtéé opintovapaata myds silloin, kun tydntekijan edelli-
sestd opintovapaasta on kulunut alle kuusi kuukautta, eiké tarkoitus ole paattaa
aiemmalla opintovapaalla aloitettuja opintoja.

TyOntekija voi siirtda yli viiden paivan opintovapaan kayttoa, ellei siité aiheudu
tydnantajalle tuntuvaa haittaa. Opintovapaan siirtamista voi hakea enintaan vuo-
deksi kerrallaan kirjallisesti. Jos tyontekija haluaa jattaa kayttamatta hanelle
myonnetyn opintovapaan, asiasta on ilmoitettava tydnantajalle kirjallisesti vahin-
taan kaksi viikkoa ennen opintovapaan alkamista.

TyOntekija, jolle on mydnnetty opintovapaata yli 50 tydpaivaksi, voi keskeyttaa
opintovapaan, mutta keskeyttdminen edellyttad tydéhon palaamista. Tata lyhem-
paa opintovapaata ei voi keskeyttad. Tyontekijan on ilmoitettava tydnantajalle
opintovapaan keskeyttamisesta kirjallisesti lomakkeella HH 304 vahintaén nelja
viikkoa ennen aiottua tyéhon paluuta.

TyOnantajalla ei ole velvollisuutta ottaa opintovapaalla olevaa tyontekijaa téihin
ennen kuin tydntekijalle mahdollisesti palkatun sijaisen tydsopimus on voitu
paattaa. Tyonantajan on viivytyksetta kirjallisesti ilmoitettava tyéntekijalle opin-
tovapaan keskeyttamista koskevasta ratkaisustaan ja siitd, milloin tyontekija voi
palata tdihin.

Lisatietoja opintovapaasta loytyy opintovapaalaista (9.3.1979/273) ja asetuk-
sesta (7.12.1979/864) seka KVTES:sta (2018-2019, luku V, 10 §).
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2.1.2. Oppisopimuskoulutusta varten tarvittava palkaton vapaa

Oppisopimuskoulutus lahtee toimintayksikon henkildsttarpeista eli silla pyri-
téén turvaamaan ammattitaitoisen henkiléston saatavuus ja jo tyo- ja virkasuh-
teessa olevan henkildston osaaminen seka ennaltaehkaisemaan mahdollisten
tybvoimakapeikkojen syntyminen.

Mikéali kyseessé on tydnantajasta l&hteva koulutustarve, kaupungin palveluksessa
olevan henkiloston kohdalla oppisopimuskoulutuksen I&hiopetuspéivét ovat lah-
tokohtaisesti palkallisia. Muiden osalta ty6nantaja harkitsee lahiopetuspéivien
palkallisuuden. Palkallisuudesta paattéa se esimies, joka solmii tydsopimuksen.

Palkkaa maksetaan ty6ajalta vahintadan alan ty6ehtosopimuksen mukaisesti. Mi-
kali tydnantaja ei maksa lahiopetuspdivilta palkkaa, niin opiskelija saa niilta pai-
vilt4 péivérahaa.

Lisatietoja oppisopimusmenettelysté [0ytyy Oppisopimuskoulutus Tampereen
kaupungilla -ohjeesta.

2.1.3. Vapaa ase- tai siviilipalvelusta ja reservin kertausharjoitusta varten

Tyontekijalla on suoraan lain nojalla oikeus saada vapaata tydstéd asepalveluksen
tai siviilipalveluksen suorittamiseksi. Asepalveluksen suorittamiseen rinnastetaan
asevelvollisuuslaissa naisten vapaaehtoinen asepalvelus. Virka- ja tytvapaa on
palkatonta. Paattksessa vapaan peruste tulee pitaa salassa. Tyontekijan on esi-
tettava tydnantajalle selvitys palvelukseen maarédamisesta viimeistaan kaksi kuu-
kautta ennen palveluksen alkamista tai jos se ei ole mahdollista, valittémasti saa-
tuaan tietda palveluksen alkamisesta.

Ty6nantaja ei saa irtisanoa tydsopimusta tai virkasuhdetta palveluksen johdosta.
Jos tydnantaja irtisanoo ty6sopimuksen sen jalkeen, kun tydntekija on esittanyt
selvityksen palvelukseen maaraamisestd, katsotaan irtisanomisen johtuneen pal-
velukseen maaraamisesta, ellei tydnantaja pysty osoittamaan muuta syyta.

Palveluksen paattyessa tai keskeydyttya on tyontekijalla oikeus palata aikaisem-
paan ty6honsa tai sitd vastaavaan tydhon. Tydntekijan on ilmoitettava tytnanta-
jalle tydhon palaamisesta viimeistadn 14 paivaa ennen aiottua tython palaa-
mista ja palattava tydhoén 14 paivan kuluessa ilmoittamisesta, elleivat tydntekija
ja tybnantaja sovi toisin. Reservin kertausharjoituksiin tai ylimaaraiseen palveluk-
seen kutsutun on kuitenkin palattava tydhon valittémasti palveluksen paatyttya.

Jos tydntekija ei ole ilmoittanut tyéhdn palaamisestaan viimeistaan kuukauden
kuluttua siitd, kun palvelus paattyi tai keskeytyi, tydnantaja saa katsoa tyésopi-
muksen purkautuneeksi palveluksen paattymisesta tai keskeytymisesta lukien.
Jos tyontekija ei ole voinut ilmoittaa tydhon palaamisesta hyvaksyttavan esteen
vuoksi, tydsopimuksen purkautuminen peruuntuu. Tydnantajalle voidaan salas-
sapitovelvollisuuden estamatta antaa asevelvollisrekisterista tieto palveluksen
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paattymisen ajankohdasta. Tyonantajan tulee pyytéesséan tietoa osoittaa, etté
ty6- tai virkasuhde on voimassa.

Virka- tai tydvapaa palvelukseen maaraamisen vuoksi on paéasaantdisesti palka-
tonta. Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vaesténsuojelukoulutukseen
madratylle maksetaan kuitenkin ko. ajalta varsinainen palkka vahennettyné re-
servildispalkan tai vastaavan korvauksen maaralla. Myos asevelvollisuuslain mu-
kainen kutsuntapdivé on palkallinen vapaapéiva.

Virka- tai tydvapaata haetaan Essissa. Selvitys palvelukseen méardamisesta tulee
esittaa esimiehelle.

2.1.4. Luottamustoimen hoitamista varten tarvittava vapaa

Kuntalain 81 §:ssé (410/2015) on sddnnds kunnan luottamushenkilon oikeudesta
saada palkatonta vapaata tydstaan luottamustoimen hoitamisen ajaksi.

Tampereen kaupungilla on laadittu Luottamushenkildn oikeus saada palkatonta
vapaata tydstaan ja ansionmenetyskorvauksen hakeminen -ohje, joka sisaltaa
madraykset ja toimintaohjeet luottamustoimen hoitamista varten haettavaa
virka- tai tydvapaata koskien.

2.1.5. Ehdottomien palkattomien virka- ja tyGvapaiden alkaminen ja paattyminen

Ehdottomat virka- ja tyGvapaat myonnetéan lain tai virka- ja tydehtosopimus-
madraysten mukaisesti. Lakiin tai sopimusmaarayksiin perustuva palkaton virka-
tai tybvapaa alkaa ja paattyy laissa tai tydehtosopimuksessa tarkoitettuna ajan-
kohtana.

Kun anotaan palkatonta virka- tai tydvapaata, joka perustuu lakiin tai sopimus-
maarayksiin, niin virka- tai tydvapaa myodnnetaan anomuksen mukaisesti. Palka-
ton virka- tai tydvapaa voi talldin paattya esimerkiksi perjantaina, vaikka henki-
I6n ty6t alkaisivat vasta seuraavan viikon ensimmaisena arkipaivana.

2.2. Harkinnanvaraiset palkattomat virka- ja tydvapaat

Harkinnanvaraisten virka- ja tydvapaiden mydntaminen on tydnantajan harkin-
nassa eli tydnantaja ei ole velvollinen mydntamaan niitd. Perusteena harkinnan-
varaisille vapaille voivat olla esimerkiksi yksityisasiat. Yksityisasioiden perusteella
myonnettavan virka- tai tydvapaan alkaminen ja paattyminen méaaraytyy paa-
saannon (katso taman ohjeen kohta 2.3.1.) mukaisesti.

Muita harkinnanvaraisia palkattomia ty®- tai virkavapaita voivat olla esimerkiksi
vuorotteluvapaa, virka- tai tydvapaa kuntoutustuen ajaksi seka taloudellisiin syi-
hin perustuva vapaa.
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Yksittaisen esimiehen tulee harkinnassaan huomioida kaupungin yleiset henki-

|6stopoliittiset linjaukset ja henkildston tasapuolinen kohtelu vapaiden mydnta-
misessa.

Tampereen kaupunki pyrkii tytnantajana tukemaan tyon ja perhe-elaman yh-
teensovittamista tarvittaessa tytaikajoustoilla (esim. osa-aikatydsta sopiminen
tai harkinnanvarainen vapaa yksityisasioiden hoitamista varten). Toiminnan hai-
rioton jarjestaminen on kuitenkin harkinnassa aina ensisijainen kriteeri. Tasta

syysté kaupungilla on esimerkiksi linjattu, ettd esimiestydta ei voi tehdé osa-ai-
kaisesti.

2.2.1. Virka- ja tydvapaa omasta vakituisesta tehtavasta toisen Tampereen kaupungin viran ja tehta-
van hoitamista varten

Tilanteissa, joissa henkil6 siirtyy maaraaikaisesti toiseen tehtavaédn Tampereen
kaupungin sisélla, virka- ja tyOvapaata omasta vakituisesta tehtévésté paasaan-
toisesti mydnnetéaén. Pitkissa maaraaikaisuuksissa vapaa voidaan myontaa, mi-
kali siité ei aiheudu toiminnalle haittaa (esim. rekrytointiongelma, kun tehtévaa
ei voida tayttaa vakituisesti). Jos henkild on otettu toiseen virkaan tai tehtévaan
toistaiseksi voimassa olevaan virka- tai tydsuhteeseen, virka- tai tydvapaata
myonnetddn kuitenkin enintdan koeajaksi (6 kk).

2.2.2. Virka- ja ty6vapaa muun tyénantajan palveluksessa tyoskentelemistd varten

Tilanteissa, joissa henkild siirtyy madraaikaisesti muun tyénantajan kuin Tampe-
reen kaupungin palvelukseen, virka- tai tyOvapaata ei padsaantoisesti myonneté
edes koeajaksi. Poikkeuksen muodostavat tilanteet, joissa tydskentely muualla
on osa henkildn patevoitymista tai Tampereen kaupungin edun mukaista muusta
syysta, ja henkil6 palaa Tampereen kaupungille takaisin maaraajan kuluttua.
Poikkeustilanteissa tulee henkilon kanssa erikseen sopia kirjallisesti tydhon pa-
laamisesta. Vapaa voidaan poikkeuksellisesti mydntaa muun tydnantajan palve-
lukseen myos, mikali tydnantajalla on tuotannollisilla tai taloudellisilla perusteilla
tarve jarjestella tydtehtévia uudestaan ja vapaan mydntadminen maaraaikaiseen
tehtdvaan on tyénantajan edun mukaista uudelleensijoitusratkaisun |6yta-
miseksi.

2.2.3. Vuorotteluvapaa

Virka- tai tybvapaan mydntaminen vuorotteluvapaan ajaksi on tydnantajan har-
kinnassa. Mahdollisuuksien mukaan se my6énnetéan toiminnan edellytysten sal-
liessa. Vuorotteluvapaan myontamisessa tulee tydnantajan huomioida henkil®s-
ton tasapuolinen kohtelu.

Vuorottelusopimuksen allekirjoittaa tydnantajan puolesta se, jolla on oikeus
myontaa asianomaiselle henkildlle virka- tai tydvapaata kuultuaan lahiesimiesta.
Sopimus on tehtava kolmena kappaleena. Virka- tai tydvapaa anotaan Essissa.
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Ajantasaiset vuorotteluvapaan edellytykset ja muut ajantasaiset ohjeet [0ytyvéat
Ty6- ja elinkeinoministerion sivuilta.

2.2.4. Virka- tai tybvapaa kuntoutustuen ajaksi

Kuntoutustuki on maaraaikainen tyokyvyttomyyselake. Kuntoutustukea haetaan
Kevasta, kun henkild on ollut tydkyvytdén omaan tydhoénsa vahintaan yhden vuo-
den ajan tai tyokyvyttomyyden arvioidaan kestavan vahintdan vuoden, ja vam-
man tai sairauden voidaan odottaa paranevan asianmukaisella hoidolla ja kun-
toutuksella.

Kuntoutustukihakemus tehd&én hakijan toimesta noin 4 kuukautta ennen sai-
rausvakuutuspéaivarahaoikeuden paattymista. Jos tyokyvyttomyytta pidetaan py-
syvand, myontéé Keva tyokyvyttomyyselékkeen toistaiseksi. Maaraaikaisella kun-
toutustuella ollessaan viranhaltija on palkattomalla virkavapaalla ja tyontekija
palkattomalla tyGvapaalla, ei sairauslomalla.

Virka- tai tybvapaan myodntdminen kuntoutustuen ajaksi on tyénantajan harkin-
nassa. Virka- tai tyévapaa anotaan lomakkeella HH 306 ja myonnetdéan Kevan
paatoksen mukaiselle ajalle. Mahdollinen kielteinen paatds on perusteltava. Kui-
tenkin jos kyseessd on ensimmaéinen kuntoutustuki, virka- tai tyvapaa myonne-
taan 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 toiminta-
ohje tyokyvyn tukemiseksi ja tyokykyongelmien ehkaisemiseksi.

2.2.5. Taloudellisiin syihin perustuva palkaton vapaa
Taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta virka- tai tyévapaata voidaan myon-
taa yksityisasioiden vuoksi silloin, kun vapaan mydntamisesta syntyy yksikdssa
taloudellisia saastoja. Sita ei voida myontaa lakisaateisiin vapaisiin tai muihin so-

pimuksen mukaisiin tai harkinnanvaraisiin vapaisiin liittyen.

Edellytyksena vapaan myontamiselle on, etta jarjestelysta aiheutuu yksikéssa
saastda ja ettd toiminnan jarjestamiseen ei aiheudu olennaista haittaa.

Taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta vapaata voi pitaa korkeintaan 15 ty6-
paivaa kalenterivuoden aikana.

2.3. Harkinnanvaraisten palkattomien virka- ja tydvapaiden alkaminen ja paattyminen
2.3.1. Paasaanto

Jos harkinnanvaraista palkatonta virka- tai tydvapaata anotaan kaikille kalenteri-
viikon tydpaiville, pitdd palkattomana anoa myos lauantai ja sunnuntai tai muut
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viikon sddnnénmukaiset vapaapdaivat. Myds silloin, jos palkaton virka- tai tyéva-
paa jatkuu yli viikonlopun, palkattomaan vapaaseen siséllytetédn myos viikonlo-
pun paivat.

Mikali arkipyhaviikolla harkinnanvaraiseen palkattomaan vapaaseen siséaltyvat
viikon kaikki tyopdivat, niin palkattomaan vapaaseen sisallytetdan myos viikon
sddnndnmukaiset vapaapaivat.

Esimerkki 3 ~ Tyodntekija haluaa palkatonta tydvapaata yksityisasioiden hoita-
mista varten maanantaista perjantaihin. Lauantai ja sunnuntai
ovat hdnen vapaapdividan. TyGvapaa mydnnetddn maanantaista
sunnuntaihin.

Esimerkki 4  Tyontekija haluaa palkatonta ty6vapaata perjantaista seuraavan
viikon perjantaihin. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen vapaapéivi-
aan. TyOvapaa haetaan ja myonnetéan perjantaista seuraavan vii-
kon sunnuntaihin.

Esimerkki 5  Torstai on arkipyhdpdaiva. Tyontekija haluaa olla palkattomalla tyo6-
vapaalla kaikki viikon ty0paivat. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen
vapaapéividan. Tyévapaa haetaan ja myonnetddn maanantaista
sunnuntaihin.

Lyhyet harkinnanvaraiset virka- ja tyOvapaat

Mikéli harkinnanvaraista palkatonta virka tai tydvapaata haetaan lyhemmaksi
ajaksi kuin kaikille kalenteriviikon tydpaiville, niin virka- tai tydvapaa voidaan
myontaa kyseisten tydpaivien ajaksi. Jos kuitenkin lyhyt palkaton virka- tai ty6va-
paa jatkuu yli viikonlopun seuraavalle kalenteriviikolle, palkattomaan vapaaseen
siséllytetdan myos viikonlopun péivat.

Esimerkki 6  Tyodntekija haluaa palkatonta tyévapaata keskiviikosta perjantai-
hin. Lauantai ja sunnuntai ovat hdnen vapaapdiviaan. Tyévapaa
myonnetaan keskiviikosta perjantaihin.

Esimerkki 7 Tyodntekija haluaa palkatonta tytvapaata keskiviikosta seuraavan
viikon maanantaihin asti. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen vapaa-
paiviaan. Tydvapaaseen sisallytetaan viikonlopun paivat ja tydva-
paa myodnnetaan keskiviikosta maanantaihin.

Esimerkki 8  Tydntekija haluaa palkatonta tytvapaata perjantain ja seuraavan
viikon maanantain. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen vapaapaivi-
aan. Tybvapaaseen siséllytetdan viikonlopun paivat ja tydvapaa
myoOnnetdan perjantaista maanantaihin.
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Tyontekijé on ollut palkattomalla tydvapaalla maanantaista perjan-
taihin yksityisasioiden hoitamista varten. Lauantai ja sunnuntai ovat
hanen vapaapaividan. Han haluaa saada palkatonta vapaata viela
maanantain. Tydvapaa myonnetaan lauantaista maanantaihin.

Kun kalenteriviikolle anotaan muiden poissaolopdivien liséksi harkinnanvaraista
palkatonta vapaata, eiké henkil6 ole kalenteriviikolla yhten&k&an paivana ty6ssa,
myaos viikonloppu tai muut sddnnénmukaiset vapaapdivat tulee anoa palkatto-
maksi. Silla ei ole merkitystd, miten esimerkiksi vuosilomapéivat ja palkattomat
paivét sijoitetaan kalenteriviikolle.

Ennalta arvaamattoman keskeytyksen (sairausloma, &killisesti sairastuneen lap-
sen hoitovapaa) kohdalla tésta saanndsta kuitenkin poiketaan: Jos harkinnanva-
raista palkatonta vapaata on jo mydnnetty kalenteriviikolle ja sen jalkeen tulee
ennalta arvaamaton keskeytys muille viikon ty6paiville, viikonloppua tai muita
sddnndnmukaisia vapaapaivia ei tarvitse siséllyttéda palkattomaan vapaaseen.

Esimerkki 10

Esimerkki 11

Esimerkki 12

Esimerkki 13

Kaupungin sisaiset tyojarjestelyt

Tyontekijalle on mydnnetty vuosilomaa torstaille ja perjantaille.
Han haluaa palkatonta vapaata yksityisasioiden hoitamista varten
samalle kalenteriviikolle maanantaista keskiviikkoon. Lauantai ja
sunnuntai ovat hanen vapaapaiviaan. Talléin myds viikonloppu
anotaan ja mydnnetéén palkattomana.

Tyontekija haluaa palkatonta tyGvapaata yksityisasioiden hoita-
mista varten maanantaista keskiviikkoon. Lauantai ja sunnuntai
ovat hdnen vapaapadiviaan ja edellisen viikon han on vuosilomalla.
Palkaton tydvapaa mydnnetadan maanantaista keskiviikkoon.

Tyontekijalle on mydnnetty isyysvapaata keskiviikosta perjantai-
hin. Han anoo mydhemmin palkatonta vapaata yksityisasioiden
vuoksi saman kalenteriviilkon maanantaille ja tiistaille. Lauantai ja
sunnuntai ovat hanen vapaapaiviaan. Talléin myos viikonloppu
anotaan ja myonnetaan palkattomaksi.

Tyontekijalle on aiemmin mydnnetty harkinnanvaraista palkatonta
tybvapaata maanantaista keskiviikkoon. Sen jalkeen tyontekijalle
tulee sairausloma torstaille ja perjantaille. Lauantai ja sunnuntai
ovat hdnen vapaapdiviaan. Viikonloppua ei tarvitse merkita pal-
kattomaksi.

Kaupungin sisaisissa tydjarjestelyissa huomioidaan, etta virka- tai tydvapaa toi-
sen Tampereen kaupungin viran tai toimen hoitamista varten myonnetaan sa-
malle ajalle kuin palvelussuhde tai koeaika kestaa.
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Esimerkki 14 Viransijaisuus paattyy kuukauden viimeisend perjantaina. Virkava-
paa haetaan ja mydnnetéén perjantaihin asti.

Taloudellisiin syihin perustuva palkaton vapaa

Taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta virka- tai tytvapaata myonnettaessa
paasaannosté poiketen palkattomiksi vapaiksi muodostuvat vain kalenteriviikon
sddnndnmukaiset tyopaivat, ja viikonloppua tai muita sdédnnénmukaisia vapaa-
paivia ei sisdllytetd palkattomaan vapaaseen.

Esimerkki 15 Tyontekija haluaa taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta va-
paata kaikille kalenteriviikon ty6paiville. Lauantai ja sunnuntai
ovat hdnen vapaapéiviaan. Taloudellisiin syihin perustuva palka-
ton ty6vapaa haetaan ja myonnetdén maanantaista perjantaihin.

Esimerkki 16 Tyontekijélle on myonnetty vuosilomaa keskiviikolle ja torstaille.
Han haluaa muille kalenteriviikon tydpéiville taloudellisiin syihin
perustuvaa palkatonta tydvapaata. Taloudellisiin syihin perustuva
palkaton ty6vapaa anotaan ja myonnetddn maanantaista tiistaihin
ja perjantaille.

Esimerkki 17 Palkatonta vapaata anotaan kaikille kalenteriviikon tydpaiville si-
ten, ettd osa péivista haetaan taloudellisiin syihin perustuvaksi
palkattomaksi vapaaksi ja osa paivistd muuksi harkinnanvaraiseksi
vapaaksi. Talléin viikkonloppua tai viikkon muita sdédnnénmukaisia
vapaapaivia ei anota palkattomiksi.

2.4. Harkinnanvaraisten virka- tai tydvapaiden hylkddminen ja peruuttaminen

Vapaata koskeva hakemus voidaan vain joko hyvaksya tai hylata. Vapaata ei siten
voida myontad muuksi ajaksi kuin miksi sitd on haettu, vaikka hakemus olisikin
virheellinen. Tyontekijaa tulee téllaisissa tilanteissa kehottaa tekemaan uusi, kor-
jattu hakemus ja ohjata tarpeen mukaan hyvaksyttavissa olevan hakemuksen
tekemisessa. Toinen vaihtoehto on pyytaa hakijalta kirjallinen suostumus, mikali
virkavapaa mydnnetaan hakemuksesta poikkeavasti. Kielteiset paatokset teh-
daan paatoksentekojarjestelmassa ja ne tulee perustella.

Virka- tai tydvapaan anomisesta tulee keskustella esimiehen kanssa ennen varsi-
naisen anomuksen tekemista.

Virka- tai tydvapaan keskeyttadminen tai peruuttaminen tyontekijan pyynnosta
on ty6nantajan harkinnassa, jollei toisin ole sdadetty tai virka- tai tydehtosopi-
muksessa maaratty. Esimies harkitsee, voidaanko vapaan ajankohtaa muuttaa
niin, ettei toiminta karsi siita. Virka- tai tydvapaan voi lain tai virka- ja tyéehtoso-
pimusten mukaan muuttaa tai keskeyttaa seuraavissa tapauksissa:

e Opintovapaa (ks. opintovapaalaki)
e Vanhempainvapaa, hoitovapaa- ja osittainen hoitovapaa (ks. KVTES, TSL)
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e Vuorotteluvapaa (ks. vuorotteluvapaalaki)

o Liséksi ase- ja siviilipalveluksen suorittamiseksi mydnnetyn virka- ja tyova-
paan voi keskeyttdd em. palveluksen keskeydyttyd tdman ohjeen kohdasta
2.1.3 ilmenevalla tavalla.

Kaikki edelld mainitut tapaukset edellyttavat tiettyja perusteltuja syité, jotka tu-
lee tarkistaa ao. laista. Lisdksi tulee tarkistaa sijaisen kanssa tehdyn tydsopimuk-
sen sisalto.

Harkinnanvarainen palkaton virka- tai tytvapaa ei peruunnu sairastumisen
VUOKSi.

Ainoastaan taloudellisiin syihin perustuva palkaton virka- tai tydvapaa peruuntuu
sairastumisen vuoksi siind tapauksessa, jos tyontekija sairastuu ennen palkatto-
man vapaan alkamista. Tall6ink&&n taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta
virka- tai tytvapaata ei ole pakko peruuttaa. Jos kuitenkin tyontekija sairastuu
taloudellisiin syihin perustuvan palkattoman vapaan aikana, palkaton vapaa ei
peruunnu vaan jaa voimaan.

Tilapaisen hoitovapaan (&killisesti sairastunut alle 12-vuotias lapsi) kohdalla, yksi-
tyisasioiden hoitamista varten anottu tai taloudellisiin syihin perustuva palkaton
virka- tai tyGvapaa ei peruunnu vaan jaa aina voimaan.

Esimerkki 18 Tyontekijélle on myonnetty palkatonta tyGvapaata yksityisasioi-
den vuoksi keskiviikolle ja torstaille. Tyontekija sairastuu tiistaina.
Palkaton tyGvapaa jaé voimaan keskiviikolle ja torstaille.

Esimerkki 19 Tyontekijalle on myonnetty taloudellisiin syihin perustuvaa palka-
tonta tydvapaata keskiviikolle ja torstaille. Tyontekija sairastuu
tiistaina. Taloudellisiin syihin perustuva palkaton tyévapaa voi-
daan siirtdd mydhemmin pidettavaksi tai se voidaan peruuttaa.

Esimerkki 20 Tyontekijalle on myénnetty taloudellisiin syihin perustuvaa palka-
tonta tydvapaata keskiviikolle ja torstaille. Tyontekija sairastuu
keskiviikkona. Taloudellisiin syihin perustuva palkaton vapaa jaa
voimaan keskiviikolle ja torstaille.

Esimerkki 21 Tyontekijalle on myénnetty taloudellisiin syihin perustuvaa palka-
tonta tydvapaata keskiviikolle ja torstaille. Tyontekijalle tulisi tila-
painen hoitovapaa (akillisesti sairastunut alle 12-vuotias lapsi) tiis-
taista alkaen. Taloudellisiin syihin perustuva palkaton vapaa jaa
voimaan keskiviikolle ja torstaille.

Henkil6tietojen kasittelyssa seka sailytyksessa tulee noudattaa EU:n yleisen tie-
tosuoja-asetuksen (EU) 2016/679 mukaisia henkilttietojen kasittelyohjeita.
Poissaolon syyta ei saa mainita tydyhteisoélle. Esimerkiksi esilla olevaan tydvuoro-
luetteloon ei saa merkité poissaolon syyta vaan ainoastaan maininta siitg, etta
henkil® on poissa tyosta.
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