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Taman konsernimaarayksen tarkoituksena on selkeyttda virka- ja tydévapaiden myon-
tamisperiaatteita Tampereen kaupungilla. Konsernimaarayksessa kaytetaan ilmausta
tyontekijé koskien myos viranhaltijoita.

Ty0- ja virkavapaat ovat olennainen osa ty6elamaa, tarjoten tyontekijoille mahdolli-
suuden pitaa taukoa tyotehtavistaan erilaisista syistd. Vapaat voidaan jakaa kahteen
padkategoriaan: ehdottomat vapaat, joihin tyontekijalld on oikeus lain tai tyéehtoso-
pimuksen perusteella seka harkinnanvaraiset vapaat, jotka myénnetdan tyénantajan
harkinnan mukaan yksikon resurssit huomioiden. Ndiden em. vapaiden myontamis-
periaatteiden ymmartaminen on tarkeaa, jotta tyontekijat voivat hyddyntaa oikeuk-
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siaan ja tydnantaja voi hallinnoida poissaoloja asianmukaisesti. Tdssd ohjeessa kasi-
telladn naiden vapaiden maaritelmat, myontamisperiaatteet ja ko. ajan palkanmak-
sun perusteet.

1 Palkallisen virka- ja tybvapaan myontamisperiaatteet

1.1 Ehdottomat palkalliset virka- ja tyovapaat

Ehdottomat virka- ja tydvapaat myonnetaan lain tai virka- ja tydehtosopimusmaa-
raysten seka tdman konsernimaarayksen mukaisesti. Lisdaksi Tampereen kaupungilla
on ehdottoman palkallisen virka- ja tyévapaan myontamisesta laadittu erillisia oh-
jeita esim. sairauspoissaolokdytdannosta ja perhevapaiden myoéntamisesta.

Palkallista virka- tai tydvapaata mydnnetddn voimassa olevien tyo- ja virkaehtosopi-
musmadraysten mukaisesti anomuksesta tydpaivaksi sattuvalle

e 50- ja 60-vuotispaivalle

e omalle vihkimispaivalle

e parisuhteen rekisteréimispdivalle

e asevelvollisuuslain mukaiselle kutsuntapaéivalle

e virka- ja tybehtosopimuksessa mainittujen ldhiomaisten hautajaispaivalle (siu-
nauspaiva). Lahiomaisella tarkoitetaan KVTES:n mukaan aviopuolisoa, rekiste-
roidyn parisuhteen osapuolta, vanhempaa, lasta, veljea ja sisarta.

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vaestdonsuojelukoulutukseen maaratylle
maksetaan KVTES:n ja TTES:n mukaisesti ko. ajalta varsinainen palkka vdahennettyna
reservildispalkan tai vastaavan korvauksen maaralla. Vapaaehtoisiin kertausharjoi-
tuksiin osallistuville ei myonneta palkallista virka- tai tyovapaata.

1.2  Harkinnanvaraiset palkalliset virka- ja tyovapaat

Harkinnanvaraisten virka- ja tydvapaiden mydntdaminen on tyénantajan harkinnassa
eli tydnantaja ei ole velvollinen myéntamaan niita lain tai sopimusmaaraysten perus-
teella.

Tampereen kaupungilla on harkinnanvaraisen palkallisen virka- ja tydvapaan myon-
tamisesta laadittu tdman konsernimaarayksen lisdksi erilliset ohjeet luottamushenki-
I6n oikeudesta saada vapaata tyostaan ja ansionmenetyskorvauksen hakemisesta
seka palkallisesta urheilulomasta.

Kelan jarjestdamaa kuntoutusta varten tarvittava virka- tai tydvapaa voidaan myontaa
palkallisena, mikali Kela myoéntaa kuntoutusrahan tyénantajalle. Kelan jarjestamaan
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kuntoutukseen ja tyoterveyshuollon jarjestamaan varhaiskuntoutukseen osallistu-
mista varten anottavasta virka- ja tydvapaasta todetaan kuntoutuskaytannoista an-
netussa ohjeessa.

Paasopijajarjestdjen ylimpien paattavien elinten kokouksiin osallistumisen vuoksi
myodnnettdvan virka- ja tydvapaan osalta Tampereen kaupungilla toimitaan Kunta- ja
hyvinvointialuetydnantajat KT:n suositusten mukaisesti.

1.3 Palkallisen virka- ja tydévapaan alkaminen ja paattyminen

Palkallinen virka- ja tyovapaa haetaan ja myonnetdan poissaolon perusteen tosiasial-
lisen keston mukaisesti. Jos poissaolon perusteen kestoaikaan sisdltyy vapaapaivia,
sisdllytetddan myos vapaapadivat virka- ja tydvapaa-aikaan.

Esimerkki 1  Poissaolon peruste kestdad maanantaista lauantaihin. Palkallinen virka-
tai tyovapaa haetaan ja myonnetadan vastaavaksi ajaksi.

Esimerkki 2  Poissaolon peruste kestda sunnuntaista seuraavan viikon tiistaihin.
Palkallinen virka- tai tydvapaa haetaan ja mydnnetddn sunnuntaista
seuraavan viikon tiistaihin.

2 Palkattoman virka- ja ty6vapaan myontamisperiaatteet

2.1 Ehdottomat palkattomat virka- ja tyévapaat

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

Tampereen kaupungilla on laadittu erillinen ohje perhevapaiden myéntamisesta,
jossa ohjeistetaan hoitovapaan, omaishoitovapaan ja pakottavista perhesyista johtu-
vien poissaolojen mydntdamisperiaatteista.

Edelld mainittujen lisdaksi ehdottomia palkattomia virka- tai tyovapaita ovat esimer-
kiksi opintovapaa, oppisopimuskoulutusta varten tarvittava vapaa, vapaa ase- tai
siviilipalvelusta varten seka luottamustoimen hoitamista varten tarvittava vapaa.

2.1.1 Opintovapaa
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Oikeus opintovapaaseen perustuu opintovapaalakiin (273/1979). Lakia sovelletaan
tyo- ja virkasuhteessa seka niihin rinnastettavassa palvelusuhteessa olevaan henki-
[66n. Opintovapaa tarjoaa tydssa 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).
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Lisatietoja opintovapaasta I6ytyy kaupungin intranetistd, opintovapaalaista
(9.3.1979/273) ja asetuksesta (7.12.1979/864) seka KVTES:sta.

2.1.2 Oppisopimuskoulutusta varten myoénnettava palkaton vapaa

Mikali kyseessd on tydnantajasta lahteva koulutustarve, kaupungin palveluksessa
olevan henkiléston kohdalla oppisopimuskoulutuksen |ahiopetuspaivat ovat lahto-
kohtaisesti palkallisia. Muiden osalta tydnantaja harkitsee |dhiopetuspaivien palkalli-
suuden. Palkallisuudesta paattaa se esihenkil®, joka allekirjoittaa tydsopimuksen.

Tampereen kaupungilla on erillinen ohje oppisopimuskoulutuksesta ja siihen liitty-
vasta menettelysta.

2.1.3 Vapaa ase- tai siviilipalvelusta ja reservin kertausharjoitusta varten

Tyontekijalla on suoraan lain nojalla oikeus saada vapaata tyosta asepalveluksen tai
siviilipalveluksen suorittamiseksi. Virka- ja tydvapaa on palkatonta. Tydntekijan on
esitettava tyonantajalle selvitys palvelukseen maardaamisesta viimeistaan kaksi kuu-
kautta ennen palveluksen alkamista tai jos se ei ole mahdollista, valittomasti saatu-
aan tietaa palveluksen alkamisesta.

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vaestonsuojelukoulutukseen maaratylle
maksetaan ko. ajalta varsinainen palkka vahennettyna reservildispalkan tai vastaa-
van korvauksen maaralla.

Virka- tai tyOvapaata haetaan HR-jarjestelmassa. Selvitys palvelukseen maaraami-
sestd tulee esittda esihenkildlle.

Lisatietoja edelld mainitusta poissaoloperusteesta |6ytyy kaupungin intranetista.
2.1.4 Luottamustoimen hoitamista varten tarvittava vapaa

Kuntalain 81 §:ss& (410/2015) on sdannoés kunnan luottamushenkilon oikeudesta
saada palkatonta vapaata tyostdan luottamustoimen hoitamisen ajaksi.

Tampereen kaupungilla on ohjeistettu luottamushenkilén oikeudesta saada vapaata
tyostdan ja ansionmenetyskorvauksen hakemisesta.

2.2  Ehdottomien palkattomien virka- ja tyovapaiden alkaminen ja paattyminen

Ehdottomat virka- ja tydvapaat myonnetaan lain tai virka- ja tydehtosopimusmaa-
raysten mukaisesti. Lakiin tai sopimusmaarayksiin perustuva palkaton virka- tai tyo-
vapaa alkaa ja paattyy laissa tai tydehtosopimuksessa tarkoitettuna ajankohtana.
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Kun anotaan palkatonta virka- tai tydvapaata, joka perustuu lakiin tai sopimusmaara-
yksiin, niin virka- tai tydvapaa myoénnetaan anomuksen mukaisesti. Palkaton virka-
tai tyOvapaa voi talldin paattya esimerkiksi perjantaina, vaikka henkilon tyot alkaisi-
vat vasta seuraavan viikon ensimmaisena arkipdivana.

2.3 Harkinnanvaraiset palkattomat virka- ja tyévapaat

Harkinnanvaraisten virka- ja tydvapaiden myodntaminen on tyénantajan harkinnassa.
Perusteena harkinnanvaraisille vapaille voivat olla esimerkiksi yksityisasiat. Muita
harkinnanvaraisia palkattomia vapaita voivat olla esimerkiksi virka- tai tyvapaa kun-
toutustuen (méaaraaikainen tyokyvyttomyyselake) ajaksi seka taloudellisiin syihin pe-
rustuva vapaa.

Yksittdisen esihenkilon tulee harkinnassaan huomioida kaupungin yleiset henkil6sto-
poliittiset linjaukset ja henkildston tasapuolinen kohtelu vapaiden myéntamisessa.

Tampereen kaupunki pyrkii tydnantajana tukemaan tyon ja perhe-elaman yhteenso-
vittamista tarvittaessa tydaikajoustoilla (esim. osa-aikatyOsta sopiminen tai harkin-
nanvarainen vapaa yksityisasioiden hoitamista varten). Toiminnan hairiéton jarjesta-
minen on kuitenkin harkinnassa aina ensisijainen kriteeri. Esihenkilotydn osalta osa-
aikatyon tekemistd voidaan harkita tapauskohtaisesti ja perustellusta syysta.

2.3.1 Virka- ja tyovapaa omasta vakituisesta tehtavasta toisen Tampereen kaupungin viran ja tehtavan
hoitamista varten

Tilanteissa, joissa henkilo siirtyy maaraaikaisesti toiseen tehtavaan Tampereen kau-
pungin sisalla, virka- ja tydvapaa omasta vakituisesta tehtavasta paasaantoisesti
myonnetaan, mikali siitad ei aiheudu toiminnalle haittaa esim. sijaisen rekrytointi
huomioiden. Jos henkil6 on otettu toiseen virkaan tai tehtdvaan toistaiseksi voi-
massa olevaan virka- tai tydsuhteeseen, virka- tai tydvapaata myonnetaan kuitenkin
enintaan koeajaksi (6 kk).

2.3.2 Virka- ja tybvapaa muun tyénantajan palveluksessa tyoskentelemista varten
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Tilanteissa, joissa henkilo siirtyy maaraaikaisesti muun tyonantajan kuin Tampereen
kaupungin palvelukseen, virka- tai tybvapaata ei padsaantoisesti myonneta edes
koeajaksi. Poikkeuksen muodostavat tilanteet, joissa tyoskentely toisella tydnanta-
jalla nahdaan olevan Tampereen kaupungin edun mukaista esim. tehtdvassa saavu-
tettavan osaamisen my6ta. Tallaisissa poikkeustilanteissa tyontekijan kanssa sovi-
taan erikseen kirjallisesti poissaolon ja tyohon paluun ehdoista. Muistioon tai vastaa-
vaan yhteisesti allekirjoitettavaan asiakirjaan kirjataan peruste vapaan myontami-
selle seka ty6hon palaamiseen liittyen sovittu aikataulu ja mahdolliset muut asiat.
Vapaa voidaan poikkeuksellisesti myontdaa muualla tydskentelyyn myds, mikali tyon-
antajalla on tuotannollisilla tai taloudellisilla perusteilla tarve jarjestella tyotehtavia
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uudestaan ja vapaan myontaminen madraaikaiseen tehtdvaan on tyonantajan edun
mukaista uudelleensijoitusratkaisun l0ytamiseksi.

2.3.3 Virka- tai tydévapaa kuntoutustuen ajaksi

Kuntoutustuki on maardaikainen tyokyvyttomyyselake. Maaraaikaisella kuntoutus-
tuella ollessaan tydntekija on palkattomalla virka- tai tydvapaalla, ei sairauspoissa-
ololla.

Virka- tai tydvapaan mydntaminen kuntoutustuen ajaksi on tydnantajan harkinnassa.
Virka- tai tyovapaa anotaan lomakkeella HH 306 ja mydnnetaan Kevan paatdksen
mukaiselle ajalle. Mahdollinen kielteinen paatds on perusteltava. Kuitenkin jos ky-
seessd on ensimmadinen kuntoutustuki, virka- tai tydvapaa myonnetaan ilman harkin-
taa.

Mikali tydontekijan tarve kuntoutustuelle jatkuu, esihenkilon tulee olla tarvittaessa
yhteydessd oman palveluryhmansa tyokykyasiantuntijaan tai tyoterveyteen.

Tampereen kaupungilla on erillinen ohje kuntoutuskaytanndista.

2.3.4 Taloudellisiin syihin perustuva palkaton vapaa

Taloudellisiin syihin perustuvat palkattomat vapaat ovat kdytettavissa tydnantajan
aloitteesta tapahtuvissa vapaajarjestelyissa. Tydnantaja voi esittaa taloudellisiin syi-
hin perustuvia vapaita kaytettavaksi esimerkiksi kausivaihtelusta johtuvien hiljaisten
kausien aikana. Taloudellisiin syihin perustuvan palkattoman vapaan esittdminen ja
myontaminen perustuu tyonjohdolliseen arvioon siita, etta jarjestelysta aiheutuu
sdastoa ja etta yksikon toiminta ei hairiinny vapaan johdosta. Taloudellisiin syihin
perustuva palkaton vapaa ei ole tarkoitettu kaytettavaksi tyontekijan yksityisasioihin
liittyvissa poissaoloissa ilman em. tydnjohdollista aloitetta.

Taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta vapaata voi pitdaa korkeintaan 15 tyopai-
vaa kalenterivuoden aikana.

Taloudellisiin syihin perustuvasta palkattomasta vapaasta on lisda kdytannon ohjeita
kaupungin intranetissa.

2.4 Harkinnanvaraisten palkattomien virka- ja tydvapaiden alkaminen ja paattyminen

2.4.1 Paasaanto
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Jos harkinnanvaraista palkatonta virka- tai tydvapaata anotaan kaikille kalenterivii-
kon tyopaiville, pitdd palkattomana anoa myos lauantai ja sunnuntai tai muut viikon
sdanndénmukaiset vapaapaivat. Myos silloin, jos palkaton virka- tai tydvapaa jatkuu
yli viikkonlopun, palkattomaan vapaaseen sisallytetaan myos viikonlopun paivat.
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Mikali arkipyhaviikolla harkinnanvaraiseen palkattomaan vapaaseen sisaltyvat viikon

kaikki tyopaivat, niin palkattomaan vapaaseen sisallytetdadan myos viikon sdannénmu-
kaiset vapaapaivat.

Esimerkki 3

Esimerkki 4

Esimerkki 5

2.4.2 Poikkeukset
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Tyontekija haluaa palkatonta tyOvapaata yksityisasioiden hoitamista
varten maanantaista perjantaihin. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen
vapaapaividan. TyOvapaa haetaan ja myonnetddan maanantaista sun-
nuntaihin.

Tyontekija haluaa palkatonta tyévapaata perjantaista seuraavan vii-
kon perjantaihin. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen vapaapaividan.
TyOvapaa haetaan ja myodnnetdan perjantaista seuraavan viikon sun-
nuntaihin.

Torstai on arkipyhapaiva. Tyontekija haluaa olla palkattomalla tyova-
paalla kaikki viikon ty6paivat. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen vapaa-
pdividan. Tybvapaa haetaan ja myonnetaan maanantaista sunnuntai-
hin.

Lyhyet harkinnanvaraiset virka- ja tyévapaat

Mikali harkinnanvaraista palkatonta virka tai tyovapaata haetaan lyhemmaksi ajaksi
kuin kaikille kalenteriviikon tyopaiville, virka- tai tyOvapaa voidaan myontaa kyseis-
ten tyopaivien ajaksi edellyttden, etta kyseiselle viikolle ei ole mydnnettyna muita
poissaoloja. Jos kuitenkin lyhyt palkaton virka- tai tyovapaa jatkuu yli viikkonlopun
seuraavalle kalenteriviikolle, palkattomaan vapaaseen sisallytetdan myos viikonlo-
pun paivat. Mikali samalle viikolle on mydnnetty muita virka- ja tyovapaita, katso
kohta Muiden poissaolojen vaikutus.

Esimerkki 6

Esimerkki 7

Esimerkki 8

Tyontekija haluaa palkatonta tyovapaata keskiviikosta perjantaihin.
Lauantai ja sunnuntai ovat hanen vapaapaividan. Tyovapaa haetaan ja
myonnetdan keskiviikosta perjantaihin.

Tyontekija haluaa palkatonta tyévapaata keskiviikosta seuraavan vii-
kon maanantaihin asti. Lauantai ja sunnuntai ovat hdanen vapaapaivi-
dan. TyOvapaaseen sisallytetaan viikonlopun paivat ja tydvapaa hae-
taan ja myonnetaan keskiviikosta maanantaihin.

Tyontekija haluaa palkatonta tyévapaata perjantain ja seuraavan vii-
kon maanantain. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen vapaapaiviaan.
Tyb6vapaaseen sisdllytetdan viikonlopun paivat ja tydvapaa haetaan ja
myonnetdan perjantaista maanantaihin.
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Muiden poissaolojen vaikutus

Kun kalenteriviikolle anotaan muiden poissaolopaivien lisaksi harkinnanvaraista pal-
katonta vapaata, eika henkil6 ole kalenteriviikolla yhtendkaan paivana tyossa, myos
viikonloppu tai muut sddannénmukaiset vapaapdivat tulee anoa palkattomaksi. Silla ei
ole merkitystd, miten esimerkiksi vuosilomapadivat ja palkattomat paivat sijoitetaan
kalenteriviikolle.

Ennalta arvaamattoman keskeytyksen (sairauspoissaolo, tilapdinen hoitovapaa) koh-
dalla tasta saannosta kuitenkin poiketaan: jos harkinnanvaraista palkatonta vapaata
on jo myonnetty kalenteriviikolle ja sen jalkeen tulee ennalta arvaamaton keskeytys
muille viikon tyopaiville, viikonloppua tai muita sddannédnmukaisia vapaapaivia ei tar-
vitse sisallyttaa palkattomaan vapaaseen.

Esimerkki 9  Tyontekijalle on mydnnetty vuosilomaa maanantaille ja tiistaille. Han
haluaa palkatonta vapaata samalle kalenteriviikolle keskiviikosta per-
jantaihin. Talloin palkatonta haetaan ja myonnetaan keskiviikosta sun-
nuntaihin.

Esimerkki 10 Tyontekija haluaa palkatonta tydvapaata yksityisasioiden hoitamista
varten maanantaista keskiviikkoon. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen
vapaapaividan ja edellisen viikon han on vuosilomalla. Palkaton tyéva-
paa haetaan ja myénnetdan maanantaista keskiviikkoon.

Esimerkki 11 Tyontekijalle on aiemmin mydnnetty harkinnanvaraista palkatonta
tybvapaata maanantaista keskiviikkoon. Sen jalkeen tyontekijalle tu-
lee sairauspoissaoloa torstaille ja perjantaille. Lauantai ja sunnuntai
ovat hanen vapaapaividan. Viikonloppua ei merkita palkattomaksi.

Kaupungin sisdiset tydjéirjestelyt

Kaupungin sisdisissa tyojarjestelyissa huomioidaan, etta virka- tai tydévapaa toisen
Tampereen kaupungin viran tai toimen hoitamista varten mydnnetaan samalle ajalle
kuin palvelussuhde tai koeaika kestaa.

Esimerkki 12 Sijaisuus paattyy kuukauden viimeisena perjantaina. Virka- tai tyova-
paa haetaan ja myonnetaan perjantaihin asti.

Taloudellisiin syihin perustuva palkaton vapaa

Taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta virka- tai tydvapaata myonnettdessa paa-
saannosta poiketen palkattomiksi vapaiksi muodostuvat vain kalenteriviikon saan-
nonmukaiset tyopaivat, ja viikonloppua tai muita sidannénmukaisia vapaapaivia ei
sisallytetd palkattomaan vapaaseen.
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Esimerkki 13 Tyontekija hakee tydnantajan aloitteesta taloudellisiin syihin perustu-
vaa palkatonta vapaata kaikille kalenteriviikon tyopaiville. Lauantai ja
sunnuntai ovat hanen vapaapaividaan. Taloudellisiin syihin perustuva
palkaton tydvapaa haetaan ja myénnetdan maanantaista perjantaihin.

Esimerkki 14 Tyontekijalle on mydnnetty vuosilomaa keskiviikolle ja torstaille. Esi-
henkilé ehdottaa hiljaisen jakson vuoksi taloudellisiin syihin perustu-
vaa palkatonta vapaata maanantaille, tiistaille ja perjantaille. Talou-
dellisiin syihin perustuva palkaton tyovapaa haetaan ja myonnetaan
maanantaista tiistaihin ja perjantaille.

3 Harkinnanvaraisten virka- tai tyovapaiden hylkadminen ja peruuttaminen

Vapaata koskeva hakemus voidaan vain joko hyvaksya tai hylata. Esihenkilo ei voi
hyvaksya hakemusta vain osittain. Taman vuoksi virka- tai tyévapaan anomisesta
tulee keskustella esihenkilon kanssa ennen varsinaisen anomuksen tekemista. Kiel-
teiset viranhaltijoiden paatokset tehddan paatdksentekojarjestelmassa ja ne tulee
perustella.

Virka- tai tyovapaan keskeyttamista tai peruuttamista tyontekijan pyynnosta voidaan
harkita, mikali se on yksikon tydjarjestelyiden puolesta mahdollista ja jollei toisin ole
saddetty tai virka- tai tydehtosopimuksessa maaratty. Virka- tai tydvapaan voi lain tai
virka- ja tydehtosopimusten mukaan muuttaa tai keskeyttaa seuraavissa tapauksissa:

e Opintovapaa (ks. opintovapaalaki)

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

e Ase-jasiviilipalveluksen suorittamiseksi mydnnetyn virka- ja tyévapaan voi kes-
keyttda em. palveluksen keskeydyttya (ks. kaupungin intranet/ henkiléstdasiat)

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

4 Sairauspoissaolon ja tilapdisen hoitovapaan vaikutus harkinnanvaraisiin virka- ja tyovapaisiin
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Harkinnanvarainen palkaton virka- tai tydvapaa ei peruunnu sairastumisen vuoksi,
vaan téllaisessa tilanteessa patee niin sanottu aikaprioriteettisaanto, eli kahden eri
syysta johtuvan poissaolon sattuessa samalle ajalle noudatetaan poissaolopdatosta,

joka on tehty ensin.

Tilapaisen hoitovapaan (akillisesti sairastunut alle 12-vuotias lapsi) kohdalla harkin-
nanvarainen palkaton virka- tai tydvapaa ei peruunnu, vaan jaa aina voimaan.
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Esimerkki 15 Tyontekijalle on mydnnetty palkatonta tydvapaata yksityisasioiden
vuoksi keskiviikolle ja torstaille. Tydntekija sairastuu tiistaina. Palkaton
tyGvapaa jaa voimaan keskiviikolle ja torstaille.

Esimerkki 16 Tyontekijalle on mydnnetty taloudellisiin syihin perustuvaa palkatonta
ty6vapaata keskiviikolle ja torstaille. Tydntekija sairastuu ja on tyoky-
vyton tiistaista perjantaihin. Taloudellisiin syihin myonnetty palkaton
vapaa jaa voimaan keskiviikosta torstaihin. Sairauspoissaolo viedaan
HR-jarjestelmaan perjantaille.

Henkilotietojen kasittelyssa noudatetaan EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisia
tietosuojaperiaatteita seka lakia yksityisyyden suojasta tyoelamassa. Poissaolon
syyta ei saa mainita tydyhteisolle. Esimerkiksi esilla olevaan tyévuoroluetteloon ei
saa merkita poissaolon syytd vaan ainoastaan maininta siitd, ettd henkild on poissa
tyosta.

Katso lisaksi erillinen henkilostoyksikon ohje poissaolojen hakemisesta.

Esihenkilotuki
esihenkilotuki@tampere.fi

Talla konsernimaarayksellda kumotaan samasta asiasta 9.5.2019 annettu konser-
nimaarays TRE:2752/00.01.01/2019.

Juha Yli-Rajala
konsernijohtaja

konsernihallinto ja palvelualueet
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