Tulokasopas

LiEi\SA

Yhteisty6toimikunta 26.3.2019 § 19

Paivitykset:
Yhteistyotoimikunta 25.1.2023 § 6



Sisillysluettelo
Kaupunginjohtajan terVeNAYS...........uuuiiii e e e e e e e e e e e e e e e eeenanes 3
I T T )Y/ = U 0T U= o PR 4
2. Lieksan Kaupungin Strat@Ia.........coeeeeeieeeeeeeeee e 4
3. PaAlVEIUSSUNIEEN AIKUL........uiiiiie et e e e e e e e e e e e e e 5
4. Tyontekijan oikeudet ja VEIVOIISUUEL .............oooiiiiiiiiiiiiee 6
5. PalvelussSUNEEN ENUOL .......ccooeieeeeeeeeee 6
6. Keskeisia sopimusmaarayksia ja KASIttITA. ............uiiiiieeiiieeici e 7
6.1 TYORIKA (KVTES HITUKUY ©..veee ettt ettt ettt e e e e e eee e et e e e, 7
6.2 PAlKKAUS (KVTES HHUKUY ..ot st n s s st eaes s s s s s s esaseenas 7
6.3 VUOSIIOMA (KVTES IV TUKU) ..o 8
6.4 Virka- ja tyovapaat sekd perhevapaat (KVTES V IUKU) .....oiiiiiiiiiiicc e 8
6.5 MUUL VIrka- Ja tYOVAP@AAL........cciieiiiiiiie e e e e e et e e e e e e e e e e ee b e e e e e e e eeenebaaaaeaaes 9
7. HenkKiloston KEIttAMINEN .......cccoiiiiiiii e e e e e e e e e e e e eerann e e eeees 9
7.1 PereNAyttamiNen ......cooiiiieeeeee e 9
7.2 HENKIIOSIOKOUIULUS ... 9
N1 C=TIS3 o)1 11 = PP 10
TYOLEIVEYSIUOITO ...ttt 10



Kaupunginjohtajan tervehdys

Esitan parhaimmat onnitteluni uudesta tydpaikastasi ja toivotan Sinut lampimasti tervetulleeksi Lieksan
kaupungin palvelukseen! Kaupungin palveluksessa tehtava tyd on yhteiskunnallisesti merkittavaa ja
arvokasta ty6ta kaupunkilaistemme hyvaksi. Olemme paikkakunnan suurin tydnantaja.

Henkilostd on kaupungin yksi tarkeimmistéa menestystekijdista tulevaisuutta rakennettaessa. Taman takia
panostamme mm. rekrytointiprosessien toimivuuteen, kilpailukykyiseen palkkaus- ja
palkitsemisjarjestelmaén, henkiloston tdydennyskoulutukseen ja laadukkaaseen esihenkilétyohon.

Tyo6skentely kaupungin palveluksessa tuo mukanaan merkittavia velvollisuuksia, mutta samalla paaset
nauttimaan my0s huomattavista etuuksista. Henkilostokoulutus tarjoaa monia mahdollisuuksia itsensa
kehittamiseen ja mahdollisuudet urakehitykseen ovat hyvat. Tydterveyshuollon palvelut ovat kattavat, ja
vapaa-ajallekin kaupunki tarjoaa monenlaista toimintaa.

Tama opas on suunniteltu pikaoppaaksi tydsi alkutaipaleella. Loydéat oppaasta tietoa palvelussuhteeseen
kuuluvista asioista kuten tydajat, vapaat, tytterveyshuolto ja henkildstbedut. Ajankohtaisimmat tiedot ja
lisatiedot saat esihenkil6ltasi, tybkaveriltasi tai kaupungin intranetistd Woorumista. Muista kysell&a
rohkeasti, mikali jokin asia mietityttaa!

Ty6paikan henki ja menestys eivét synny itsestdan, vaan ne luodaan yhdessa. Jokaisella tyontekijalla on
vastuu tydpaikan hyvasta tydilmapiirista, joten onnistuneeseen lopputulokseen tarvitaan meita kaikkia.

Tervetuloa Lieksan kaupungille!

Jarkko Méaattanen

kaupunginjohtaja



1. Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on tarkea osa henkildston kehittamista, ja sen merkitys korostuu
entisestdan nykytydeldmassa. Vastuu perehdyttamisesta on tydnantajalla.
Perehdyttaminen on investointi henkiléstdn osaamiseen, laadun parantamiseen, tydssa
jaksamiseen seka tydtapaturmien ja sairauspoissaolojen vahentamiseen. Hyva
perehdyttdminen mahdollistaa nopeammin tayspainoisen tydskentelyn. Kyseessé on
jatkuva prosessi, jota kehitetd&an henkiloston ja tydpaikan tarpeiden mukaan.

Tama tulokasopas on osa perehdyttdmisaineistoa ja se annetaan kaikille Lieksan
kaupungin palvelukseen tuleville uusille tyontekijoille ja viranhaltijoille. Oppaan tekstissa
tyontekijalla tarkoitetaan seka tydsopimussuhteista etta virkasuhteista henkil6a.

2. Lieksan kaupungin strategia

Strategia

Kaupunginvaltuusto on 20.6.2022 hyvaksynyt pdivitetyn Lieksan kaupungin strategian
2030.
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Strategia on rakennettu alkuperéisen strategian mukaisen tulevaisuudenkuvan pohjalle,
jonka mukaan Lieksa on energinen ja rohkea menestyja.

Kaupungin strategian mukaiset arvot ovat positiivisuus, yhteisty6 ja johtajuus.

Positiivisuus

Puhumme ja toimimme kannustavasti ja ndemme hyvan. Yhteistyd, viestintd ja palvelu
on positiivista. Viestimme Lieksasta positiivisesti rakentaen hyvaa ilmapiirid. Emme
piilota mutkia matkassa vaan osaamme ottaa ne esille rakentavasti ja mietimme, miten

me asian ratkaisemme.

Yhteistyo
Teemme yhteisty6tda kaikissa toimissamme moneen suuntaan. Teemme yhteistyota

laajasti ja kehitimme Lieksaa yhteistydssa asiakkaiden, yritysten ja yhdistysten kanssa.
Vahvistamme kuntalaisten osallisuutta parantaaksemme hyvinvointia.



Johtajuus

Olemme rohkeita paatoksenteossamme ja viemme asioita ja paatoksia tavoitteellisesti
eteenpdin Lieksan elinvoiman ja hyvinvoinnin kasvun edistamiseksi. Olemme idearikkaita
ja innovatiivisia edellakavijoita kuntakentalla. Jokainen on oman tydnsa ja elamansa
johtaja, joka ottaa vastuuta omasta ja laheisten hyvinvoinnista. Jokaisella lapsella,
nuorella, aikuisella ja ikaihmisella on vaikutusvaltaa omaan elamaansd sekd kunnan
palveluiden muotoutumiseen.

Lieksan menestyksen kérjet ovat:

Julkisuuskuva ja viestinta

* Viestimme ylpeasti ja positiivisesti Lieksasta

» Olemme aktiivisia viestijoitd monessa kanavassa

» Kerromme monipuolisesti Lieksan hyvan elaman ja harrastamisen mahdollisuuksista

Ty6, toimeliaisuus ja yritystoiminta

» Saamme uusia yrityksia Lieksaan

» Palvelemme ja tuemme yrityksia aktiivisesti

* Nostamme matkailun ja biotalouden vahvaksi voimavaraksi

Terava taloudenpito

* Ennakoimme

* Sujuvoitamme toimintaa
* Resursoimme jarkevasti

Strategian arvot ja menestyksen Kkarjet ohjaavat kaupungin kaytdnnon toiminnan
suunnittelua. Strategian pohjalta laaditaan toimenpideohjelma, jota paivitetdan vuosittain.
Toimenpideohjelman tavoitteista johdetaan palvelualueiden ja tulosyksikoiden
talousarvioiden toiminnalliset tavoitteet.

3. Palvelussuhteen alku

Tybsopimussuhde syntyy, kun tyontekija ja tydnantaja sopivat tyon tekemisesta
tydnantajan johdon ja valvonnan alaisena. Tydsopimuksessa sovitaan myds palkasta ja
muista eduista, joiden on oltava véhintaan tydnantajaa sitovan tydehtosopimuksen
mukaisia. Ty6sopimus tehdaan Lieksan kaupungissa aina kirjallisena. Ty6sopimus
voidaan solmia toistaiseksi voimassa olevaksi tai maaraaikaiseksi.

Tybsopimuksen yhteydessa tyontekija ja tydnantaja voivat sopia koeajasta. Koeaika on
tydsopimuslain mukainen, kuitenkin enintédédn kuusi kuukautta. Maaraaikaisessa
tyosuhteessa koeaika saa pidennyksineen olla korkeintaan puolet tyésopimuksen
kestosta, ei kuitenkaan enempaa kuin kuusi kuukautta.

Virkasuhde syntyy kirjallisella viranhoitomaarayksella. Myos virkasuhteessa koeaika voi
olla enintdén kuusi kuukautta ja maaraaikaisessa virkasuhteessa korkeintaan puolet
virkasuhteen kestosta, mutta ei enempaa kuin kuusi kuukautta.

Koeaikana tydsuhteen/virkasuhteen voi purkaa molemmin puolin asiallisilla perusteilla,
eika irtisanomisaikaa noudateta.

Aloittaessaan tyonteon Lieksan kaupungin palveluksessa tyontekijan on toimitettava
tyonantajalle:

- vaadittaessa hyvaksyttava laakarintodistus terveydentilastaan
- rikosrekisteriote (lasten kanssa tydskentelevat)
- verokortti palkanlaskentaan



Lisaksi uusi tyontekija toimittaa esihenkildlleen entiset tyotodistuksensa
henkildkohtaisten vuosisidonnaisten lisien laskemista varten. Mahdollinen
ammattiyhdistyksen jdsenmaksun perimisvaltakirja toimitetaan palkanlaskentaan.

4. Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet

Lieksan kaupungin palveluksessa olevilla on oikeus:

palkkaan

vuosilomaan

laajaan tydterveyshuoltoon

saada virkavapautta tai tyélomaa

saada matkakustannusten korvausta

henkildston tydhyvinvointi- ja virkistystoimintaan

edunvalvontaan

tapaturmavakuutukseen perustuviin oikeuksiin

elakkeeseen

saada pyynnosta kirjallinen todistus tydsuhteen kestosta ja tydtehtavien laadusta

Lieksan kaupungin palveluksessa tydntekijan velvollisuutena on:

noudattaa tydpaikan saantoja ja kayttaytya kohteliaasti ja kunnioittavasti
jatkuvasti, asianmukaisesti ja tunnollisesti tehda hénelle kuuluvat tyétehtavat
noudattaen taloudellisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta

suorittaa tyonsa huolellisesti tydnantajan toimivaltansa puitteissa antamien
maaraysten mukaisesti

mahdollisesti korvata tydssaan virheelldéan tai laiminlyonnillaan aiheuttamansa
vahinko

pitdd salassa asia, josta hdn asemansa perusteella on saanut tiedon ja jonka han
tietdd olevan salassa pidettava tai luottamuksellinen tai joka on sellaiseksi
maadritelty. Samoin on pidettava salassa yksityisté henkiloa koskeva
luottamukselliseksi tarkoitettu tieto. Vaitiolovelvollisuus ei paaty ty6-/virkasuhteen
loppuessa, vaan sitoo siitéakin eteenpain.

ilmoittaa sivutoimistaan ja hakea kaupunginhallitukselta sivutoimilupa, mikali
sivutoimen hoitaminen haittaa varsinaisen tydtehtavan hoitamista.

Lieksan kaupunki tydnantajana

noudattaa voimassa olevia lakeja, voimassa olevia tyo- ja virkaehtosopimuksia
seka yleisia tydvelaman sopimuksia.

5. Palvelussuhteen ehdot

Palvelussuhteen ehdot maaraytyvat seuraavien sopimusten perusteella

kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus (KVTES)
opetushenkildston virka- ja tydehtosopimus (OVTES)
teknisen henkildston virka- ja tybehtosopimus (TS)
tuntipalkkaisten ty6ehtosopimus (TTES)

Liséksi Lieksan kaupungin hallintosddnndssa on joitakin palvelussuhteeseen liittyvia
saannoksia.



Kunnallinen tydmarkkinalaitos neuvottelee ja tekee kuntien puolesta virka- ja
tydehtosopimukset viranhaltija- ja tyontekijajarjestdjen kanssa. Nama sopimukset sitovat
kaikkia kuntia ja kuntayhtymia seké kuntien palveluksessa olevaa henkilstoa.

6. Keskeisia sopimusmaarayksia ja kasitteita

6.1 Tydaika (KVTES Il luku)

Tyobaika on se aika, jonka tyontekija kayttaa tyontekoon seka se aika, jonka han on
velvollinen olemaan tydpaikalla tai muutoin tyénantajan kaytettavissa.

Yksityiskohtaiset tybajat maaritelladn sopimuksissa ja yksityiskohtaiset tiedot tydajoista
annetaan perehdyttdmisen yhteydessa.

Yleiset ty0aikamuodot ovat:

- yleistybaika (7 8)

- toimistotydaika (8 8)

- jaksotyoaika (9 8)

- poikkeuksellinen sdéanndéllinen tydaika (10 8)
- opetusvelvollisuustydaika (OVTES 11l luku)

Ylity6 on tyota, joka tehdaan sdanndllisen tydajan enimmaismaaran yli. Ylityd tehdaan
aina tybnantajan aloitteesta erillisen maarayksen perusteella. Ylitydstd maksetaan
erillinen korvaus, joka voidaan niin haluttaessa vaihtaa joko kokonaan tai osittain
vastaavaksi vapaa-ajaksi.

Lisatydta on tybajan lisaksi tehty tyd, joka ei kuitenkaan ylita lain tai sopimuksen
mukaista saannollista tydaikaa. Myos lisatydsta on sovittava erikseen tyénantajan
kanssa.

Kello 23.00-6.00 valilla tehtava ty6 on yoty6ta.

Osa-aikatydta on ty0, jota tehdaan vahemman kuin tyo- ja virkaehtosopimuksessa tai
lainsdddanndssa on sovittu tdydeksi tydajaksi. Yleensa osa-aikatydksi maaritellaan alle
30 tuntia viikossa tehtava tyo.

Jos vuorokautinen tytaika on pidempi kuin kuusi tuntia, tyéntekijalla on oikeus vahintaan
puolen tunnin pituiseen lepoaikaan, jota ei lueta tytaikaan. Lepoaikaa ei voida sijoittaa
tyopaivan alkuun eiké loppuun. Ruoka- ja kahvitaukojen pituudesta on sovittu tyo- ja
virkaehtosopimuksissa.

6.2 Palkkaus (KVTES Il luku)

Palkka on vastike tehdysté tyosta. Palkanosia voivat olla aikaan, suoritukseen seka
tulokseen perustuvat eréat seka erilliset lisat.

Palkan perustan muodostavat virka- ja tydehtosopimukset, joissa on maaritelty kunkin
alan vahimmaispalkat. Sopimuksen mukaisia vahimmaispalkkoja ei voida alittaa.


https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2022/luku-3-tyoaika
https://www.kt.fi/sopimukset/ovtes/2022/osio-a-yleinen/tyoaika
https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2022/luku-2-palkkaus/yleiset-maaraykset

Kaikki Lieksan kaupungin vakinaisessa palvelussuhteessa olevat saavat palkkansa
kunkin kuukauden viidentenatoista paivana. Jos se ei ole pankkipaiva, palkka
maksetaan edeltavana pankkipaivana.

Tuntipalkkaisen tyontekijan tydsuhteen jatkuessa rahapalkka eraéntyy maksettavaksi
viimeistaan seitsemantena tyopaivana palkkakauden paatyttya.

Vadliaikaisille ja sijaisille palkka maksetaan kuukauden viimeisena pankkipaivana.

6.3 Vuosiloma (KVTES IV luku)

Tyontekijalla on oikeus vuosilomaan.

Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. paattyva ajanjakso.
Lomakausi on 2.5. alkava ja 30.9. paattyva ajanjakso.

Tybnantaja maaraéa loma-ajan, mutta siitd voidaan myds tydpaikalla sopia. Osan lomasta
VOi saastaa pidettavaksi seuraavalla lomakaudella tai sen jalkeen saastévapaana, mikali
asiasta sovitaan tyontekijan ja tydnantajan edustajan kesken.

Jos tydntekija on vuosilomansa tai sdastovapaan alkaessa tai sen aikana tyokyvyton,
siirretaan tyokyvyttémyysajalle sijoittuvat vuosiloma- tai saastévapaapaivat
myo6haisempadadn ajankohtaan, mikali tydntekija pyytaa siirtoa ilman aiheetonta viivytysta
ja mikali mahdollista ennen loman alkua.

Vuosiloman ajalta maksetaan palkka normaaliin tapaan. Lomaraha maksetaan

paikallisen sopimuksen mukaisesti kesékuun palkanmaksun yhteydessa, toukokuun
palkan perusteella.

6.4 Virka- ja tydvapaat seka perhevapaat (KVTES V luku)

Sairauspoissaolo

Menettely enintdan kolmen kalenteripdivan sairauspoissaolotapauksessa

- esihenkild voi antaa luvan (henkilostohallinnon ohje)

- ilmoitus esihenkilélle mahdollisimman hyvissa ajoin ennen tyévuoron alkua

- esihenkild voi evété sairauspoissaololuvan; paatds perustellaan ja
tydterveyshuolto arvioi sairausloman tarpeen = edellytys poissaolon
palkallisuudelle

Menettely enintaan viiden kalenteripaivan sairauspoissaolotapauksessa

- voidaan osoittaa terveyden-/sairaanhoitajan
todistuksella

- voidaan osoittaa kolmen péivan ajalta esihenkildon antamalla
luvalla ja lisdksi kahden péivan ajalta terveyden-/sairaan-
hoitajan luvalla

- esihenkil6 voi evété sairauspoissaololuvan; paatos perustellaan ja
tyoterveyshuolto arvioi sairausloman tarpeen = edellytys poissaolon
palkallisuudelle

Tartuntatautiepidemioiden aikana enintdén viiden paivan mittainen tyokyvyttomyys
voidaan myontaa esihenkilén antaman luvan perusteella.

Menettely yli viisi kalenteripaivaa kestavissa tyokyvyttomyystapauksissa


https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2022/luku-4-vuosiloma
https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes/2022/luku-5-virka-ja-tyovapaat-seka-perhevapaat/sairauspoissaolo

- esitettava laakarintodistus ja sita erityisesti vaadittaessa
tyoterveyslaakarin todistus

Kaikissa tapauksissa, mikali se harkitaan tarpeelliseksi, voidaan edellyttda
terveydenhuoltohenkildston antamaa todistusta tyokyvyttomyydesta.

6.5 Muut virka- ja tybvapaat

Tyontekijan tyopdaivaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkidispaiva, parisuhteen
rekisterdimispdaiva, aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman,
lapsen, veljen ja sisaren hautajaispaiva (siunauspaivd) seka asevelvollisuuslain
mukainen kutsuntapaivéa ovat palkallisia vapaapaivia.

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

My6s muiden henkildkohtaisten syiden vuoksi voidaan anomuksesta myontaa palkatonta
virkavapautta/ty6lomaa, mikali ty6tilanne sen sallii.

7. Henkilostdon kehittaminen

Lieksan kaupunki tukee aktiivisesti kaikkia niitd toimenpiteita, joilla pyritaan lisddmaan
henkildston tietoja ja taitoja.

7.1 Perehdyttdminen

Lieksan kaupungin palvelukseen tulevilla uusilla tydntekijdilla ja myds pitkaan kaupungin
palveluksessa olleilla on oikeus perehdyttamiseen.

Perehdyttamisen tarkoitus on auttaa uutta tai uusiin ty6tehtaviin siirtyvaa tyontekijaa
sopeutumaan mahdollisimman nopeasti ja vaivattomasti uuteen tyéhon, tydymparistoon
ja tyotovereihin sek& omaksumaan uuteen tyéhon liittyvat tiedot ja taidot.

Samoin pitkaan kaupungin palveluksessa olleiden henkildiden kohdalla pyritdén
perehdyttamisen kautta antamaan kokonaiskuva kaupungin nykyisesta toiminnasta ja
tavoitteista.

Perehdyttaminen on lahimman esihenkilon vastuulla ja tapahtuu ennalta hyvaksyttyjen
perehdyttamisohjeiden pohjalta. Perehdyttamiseen liittyen jarjestetaan
perehdyttamispaivid. Mikali tydsuhteen alussa tai sen kestédessa ilmenee epétietoisuutta,
k&&nny ensisijaisesti lahimman esihenkildn puoleen.

7.2 Henkilostokoulutus

Kaupungin palveluksessa olevalla henkilostolla on mahdollisuus, kdytettavissa olevien
resurssien puitteissa, osallistua tdydennyskoulutukseen. Koulutuksesta aiheutuvat
kustannukset korvataan kokonaan tai osittain riippuen siita, missa maarin koulutus on
valttamaton tydtehtavien suorittamisen kannalta.
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Lieksan kaupunki tukee henkiléston omaehtoista koulutusta myéntamalla
virkavapautta/ty6lomaa joko palkattomana tai osittain tai kokonaan palkallisena. Lis&ksi
omaehtoista koulutusta tuetaan kaupunginhallitukselta anottavalla, harkinnanvaraisella
kannustinrahalla.

Ammattijarjestdjen luottamusmiehilla seké yhteistoimintajérjestelmaan valituilla
henkil6illa on oikeus osallistua taysin palkkaeduin ammattijarjestojen luottamusmies-,
tydsuojelu- ja yhteistoimintakoulutukseen.

8. Yhteistoiminta

Tybnantajan ja henkiléstdn vélisen yhteistoiminnan tarkoituksena on turvata henkiloston
osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet omaa tyétaan, tydnsa toteutumista ja
tydyhteis6dan seka tyon turvallisuutta ja henkilon oman fyysisen ja psyykkisen
hyvinvoinnin edistamista koskevien asioiden kasittelyssa. Yhteistoiminnan tavoitteena
on, etté kaikki kaytettavissa olevat taloudelliset ja henkiset voimavarat saadaan
tukemaan Lieksan kaupungin tavoitteiden toteutumista.

Koko kaupungin organisaation tasolla tytnantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa
toteuttaa 10-jaseninen kaupungin yhteisty6toimikunta, joka toimii myos
tydsuojelutoimikuntana. Toimikunta maarittelee liséksi vuosittain mm. henkilékunnan
virkistysmaararahan kayttokohteet. Viime vuosina kaupunki on tarjonnut henkiléstélleen
mm. yhden sali- tai uimahallikdynnin viikossa ja kaksi elokuvalippua vuodessa.
Ajantasaisimmat tiedot virkistysmaararahojen kaytosta I6ydat aina intranetista
(Woorumi).

9. Tyoterveyshuolto

Henkiloston ty6terveyshuolto toteutetaan Lieksan kaupungissa ns. kokonaisvaltaisena
tyoterveyshuoltona, johon ovat oikeutettuja kaikki kaupungin palveluksessa olevat
tyontekijat. Tyoterveyspalvelut kaupungille tuottaa Suomen Terveystalo Oy.

Kokonaisvaltaiseen tyoterveyshuoltoon kuuluu lakisédéteisten palvelujen ohella myds
yleislaakaritasoiset sairaanhoitopalvelut. Henkilostolla on k&ytossaan tyoterveyslaakarin,
yleisladkarin, tyoterveyshoitajan, fysioterapeutin, psykologin ja ravitsemusterapeutin
palvelut.

Terveystalon toimipiste Lieksassa sijaitsee osoitteessa Kainuuntie 7, 81700 Lieksa. Ajan
voi varata numerosta 030 6000 tai verkosta www.terveystalo.com/ajanvaraus.



http://www.terveystalo.com/ajanvaraus
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