Viranhaltijalle tai tyontekijalle voidaan hakemuksesta myontaa maaraajaksi vapautus
virka- tai tyétehtavien hoitamisesta joko kokonaan tai osittain.

Pitkaaikaista virka- tai tyovapaata on haettava kirjallisesti niin hyvissa ajoin ennen
vapaan alkamista, etta asia ehditdan ratkaisemaan ja tekemaan mahdolliset tarvittavat
tehtavajarjestelyt. Tyon luonteen ja oppilaiden edun vuoksi opetustoimessa ja varhais-
kasvatuksessa hakemus on tehtava vahintdan 2 kuukautta ennen luku- tai toiminta-
kauden paattymista.

Kirjallinen hakemus osoitetaan sille taholle, jolla on oikeus harkinnanvaraisen vapaan
myontadmiseen. Hakemuksessa on oltava riittavan tarkat perustelut vapaan myonta-
miseksi. Pitkaaikaisen virka- tai tybvapaan anomus tulee lahettda myos sahkoisesti
osoitteeseen kirfjaamo@tammela.fi

Virka- ja tyévapaan myontiaminen ja sen pituus ovat tydnantajan harkinnassa.

Tammelan kunnan hallintosddnnén mukaan kunnanhallitus paattda kunnanjohtajan ja
toimialajohtajien virkavapaan myontamisesta, keskeyttamisesta ja peruuttamisesta.
Kunnanjohtaja paattaa oman henkildstonsa (paitsi toimialajohtajat) harkinnanvaraisesta
virka- ja tydvapaasta sekd vapaan keskeyttamisesta ja peruuttamisesta.

Toimialajohtaja paattaa toimialansa henkiléstdn osalta harkinnanvaraisesta virka- ja tyo-
vapaasta seka vapaan keskeyttdmisesta ja peruuttamisesta.

Palvelualueen vastuuhenkild ja palveluyksikdn esihenkild paattaa palvelualueensa hen-
kiloston osalta enintdan 3 kuukauden pituisesta virka- ja tyovapaasta.

Harkinnanvaraisia virka- tai tyovapaita myonnetaan vain erittain perustellusta
syysta.

Harkinnanvaraisen virka- tai tydvapaan myoéntamista harkittaessa pitaa ottaa huomioon
tarkoituksenmukaisuusnakokohdat, kuten tehtavien hoitamisen jarjestaminen tana ai-
kana. Paaperiaatteena on, etta myonnettaessa henkilostolle virka- ja tydehtosopimuk-
sen tarkoittamia harkinnanvaraisia vapaita, paatdéksentekijan on aina otettava huomioon
kunnan etu seka henkildstdn tasapuolinen kohtelu.

Mikali virka- tai tydvapaata ei voida myoéntaa hakemuksen mukaisesti, hakemus tulee
hylata ja ilmoittaa hakijalle, ettd virka- tai tydvapaata voidaan mydntaa vain silloin, kun
sitd on haettu ndiden periaatteiden mukaisesti. Tydnantajan edustaja ei saa itse oma-
aloitteisesti muuttaa hakemusta viranhaltijan tai tyéntekijan tietdmatta.



Yhtajaksoisuus

Harkinnanvaraisen virka- tai tydvapaan myoéntamisen periaatteena on vapaan yhtajak-
soisuus.

e Mikali virka- tai tybvapaata tarvitaan koko viikoksi, on sita anottava maanantaista
sunnuntaihin.

o Mikali virka- tai tydvapaata tarvitaan 4 tyopaivaa, tulee mukaan ottaa joko lauantai
tai sunnuntai.

e Mikali virka- tai tybvapaata tarvitaan 1—3 tyOpaivaa, haetaan vapaata vain nailta
paivilta

¢ Mikali lauantai tai sunnuntai jaavat virka- tai tyévapaan keskelle, esim. torstaista
maanantaihin, ovat ne palkattomia paivia.

¢ Arkipyhaviikkoina edellisia periaatteita tulee soveltaa siten, etta jos virka- tai tydva-
paata anotaan kaikki viikon tydpaivat, on siihen sisallytettava myds joko yksi tai kaksi
vapaapaivaa riippuen siitd, montako tydpaivaa arkipyhaviikolla on.

Kelan kuntoutus tyossa olevalle

Ammatillinen kuntoutus voi auttaa pysymaan tyéelamassa tai palaamaan sinne sairau-
desta huolimatta. Kelan ammatillista kuntoutusta voi saada, mikali on ollut tydelamassa
vasta vahan aikaa. Pidempaan virka- tai tydsuhteessa olleille Kela jarjestaa Kiila-kuntou-
tusta.

Kiila-kuntoutuksessa arvioidaan kattavasti kuntoutustarvetta ja ty6ssa selviytymista. Ta-
voitteena on vastata kuntoutustarpeeseen mahdollisimman monipuolisesti. Kuntoutus
toteutetaan yhteistydssa tyontekijan esihenkilon ja tyoterveyshuollon kanssa ja se tulee
aloittaa riittavan varhain, jotta tyossa jatkaminen voidaan turvata. Kuntoutusta jarjeste-
taan Kiila-kurssina seka rynmamuotoisena Kiila-yksilokuntoutuksena.

Kiila-kuntoutuksen ajalta kunta maksaa viranhaltijalle tai tydntekijalle palkan ja kunta ha-
kee kuntoutusrahan. Kaikista kuntoutusjaksoista tehdaan Populukseen paatos palkalli-
sesta kuntoutuksesta. Todistukset kuntoutusjaksoille osallistumisesta toimitetaan henki-
I6stdhallintoon.

Vaativan laakinnallisen kuntoutuksen tavoitteena on, etta viranhaltija tai tyontekija pys-
tyy sairaudestaan tai vammastaan huolimatta tekemaan t6ita tai selviytymaan arkiela-
man toiminnoista paremmin. Vaativaa 1aakinnallista kuntoutusta varten viranhaltija tai
tydntekija tarvitsee kuntoutussuunnitelman, jonka kirjoittaa hoitava laakari julkisessa ter-
veydenhuollossa.

Kelan laakinnallisiin kuntoutuksiin osallistumisen lahtdkohtana on, etta viranhaltija tai
tyontekija hakee sen ajaksi palkatonta virka- tai tydvapaata ja hakee itse Kelalta kuntou-
tuspaivarahaa. Kuntoutukseen myonnetaan harkinnanvaraista, palkatonta kuntoutusva-
paata, ei siis vapaaehtoista palkatonta vapaata, joka oikeuttaa bonuspaiviin.



Oppisopimuksen aikaiset teoriapaivat

Mikali kyseessa on tyonantajan henkilostotarpeesta lahteva koulutustarve ja vakituisen
tyéntekijan oppisopimus tukee tydntekijan ammatillista kehittymista kyseisella toi-
mialalla, voidaan myo6ntaa harkinnanvaraista palkallista vapaata maksimissaan 2 paivaa
kuukaudessa teoriapaivien opiskeluun oppilaitoksessa. Matkakustannuksia oppilaitok-
seen tydnantaja ei korvaa, vaan niista opiskelija saa korvauksen oppisopimustoimistolta.

Oppisopimuksella maaraaikaiseen tydsuhteeseen tulevan tyontekijan teoriapaiviin
myonnetaan palkatonta koulutusvapaata ja han saa oppisopimukseen liittyvan paivara-
han ja matkakorvaukset oppisopimustoimistolta.

Omaehtoisen koulutuksen tukeminen

Kouluttautumista tapahtuu myos henkiloston omasta aloitteesta. Talloin koulutuksen
tarve perustuu henkilén omiin henkildékohtaisiin kehittymistarpeisiin. Koulutus tapahtuu
paaasiassa omalla ajalla ja kustannuksella.

Kunta suhtautuu myonteisesti myos henkiloston omaehtoiseen koulutukseen. Jos oma-
ehtoinen koulutus arvioidaan tydnantajan kannalta erityisen hyddylliseksi ja se tukee
tydnantajan henkilostotarpeita seka henkilon urakehitysta kunnassa, voidaan opiskelua
tukea myontadmalla vakinaiselle henkildlle palkallista virka- tai tydvapaata oppilaitok-
sessa jarjestettaviin lahipaiviin enintdan 5 paivaa /vuodessa koulutuksen ajan.

Tybnantaja tukee omaehtoista koulutusta mydntadmalla aktivointirahaa

opinto-, lukukausi- ja kurssimaksuihin seka oppimateriaalien hankintaan ja matkakului-
hin.

Lisaksi tydnantaja tukee henkildstén omaehtoisesti suorittamia, tydnantajan kannalta
hyddyllisia tutkintoja 350 € arvoisella kertaluontoisella koulutuskorvauksella, edellyttaen
etta tyd/virkasuhde on voimassa 6 kk tutkinnon suorittamisen jalkeen. Henkilon on itse
anottava koulutuskorvausta harkinnanvaraisen opintovapaan mydntaneelta taholta.

Omaehtoiseen koulutukseen osallistumisesta ja koulutuskorvauksesta sovitaan ennen
koulutuksen alkua ja korvauksen saaminen edellyttaa viranhaltijapaatosta.

Toisen viran tai toimen hoito muun tyonantajan palveluksessa

Paaperiaatteena on, ettad harkinnanvaraista virka- tai tyévapaata ei myénneta, mikali
henkild on saanut vakinaisen tehtavan toisen tydnantajan palveluksessa. Periaate kos-
kee my0s ko. palvelussuhteen alkuun liittyvaa koeaikaa.

Harkinnanvaraista virka- tai tyOvapaata voidaan myontaa toisen tyonantajan palveluk-
sessa olevan maaraaikaisen viran tai toimen hoitamiseksi samoin kuin yksityisasioiden
vuoksi edellyttaen, etta tilalle saadaan pateva sijainen ja ettd vapaan myontamisesta ei
ole haittaa tydyksikon toiminnalle.

Palkatonta virka- tai tydvapaata voidaan myéntaa toisen ulkopuolisen maaraaikaisen
viran tai toimen hoitamiseksi tai yksityisasioiden vuoksi paasaantdisesti enintaan kuu-
deksi kuukaudeksi.



Vain erityisen painavista syista voidaan myontaa enintaan yhden vuoden pituinen
virka- tai tydvapaa toisen ulkopuolisen maaraaikaisen viran tai toimen hoitamiseksi. Lah-
tékohtana on, etta viranhaltija tai tyontekija palaa takaisin entiseen tyéhénsa Tammelan
kuntaan.

Vuoden virka- tai tydvapaa voidaan myontaa vain,

e jos viranhaltija tai tyontekija on ollut vakituisesti Tammelan kunnan palveluksessa yli
5 vuotta,

e kun ulkopuolisen maaraaikaisen viran tai toimen hoitamisen arvioidaan merkittavasti
hyddyntavan henkildn varsinaisen tehtdvan hoitoa Tammelan kunnassa,

e kun kysymyksessa on hanke tai projekti, jonka voidaan arvioida hyddyntavan Tam-
melan kuntaa,

e jajos tehtavaan saadaan sijainen.

Toisen viran tai toimen hoito Tammelan kunnan palveluksessa

Jos henkil6 siirtyy vakinaisesta virasta tai tehtavasta toiseen vakituiseen virkaan tai toi-
meen Tammelan kunnan sisalla, ei virka- tai tydvapaata myonneta, vaan henkilo siirtyy
vakinaisesti toiseen virkaan tai tehtavaan. Jos siirtyminen kunnan sisalla on maaraaikai-
nen, siihen ei anota virka- tai tydvapaata, vaan hallintosaannén mukainen viranhaltija
tekee paatdksen sisaisesta siirrosta toiseen tehtavaan maaraaikaisesti.

limoittaminen takaisin virkaan tai toimeen paluusta

Virka- tai tydvapaalla olevan henkildén on kirjallisesti ilmoitettava tydhén paluustaan mah-
dollisimman hyvissa ajoin. lImoitus ty6hon paluusta yli 6 kuukauden virka- tai tydvapaan
osalta on tehtava vahintdan 2 kuukautta ennen vapaan paattymista ja alle 6 kuukauden
vapaasta vahintdan kuukausi ennen vapaan paattymista. Nain tydnantajan on mahdol-
lista ehtia tehda tarvittavat tehtavajarjestelyt ja tarvittaessa uuden viranhaltijan tai tyon-
tekijan rekrytointi.

Harkinnanvaraisen virka- tai tyévapaan keskeyttaminen ja peruuttaminen

Harkinnanvarainen virka- tai tyévapaa voidaan poikkeuksellisesti keskeyttaa tyontekijan
hakemuksesta vain, jos sen mydntanyt viranomainen katsoo keskeyttdmisen kunnan
kannalta tarkoituksenmukaiseksi. Tall6in edellytetaan, etta tydntekija palaa valittdtmasti
tydéhon takaisin.

Vapaata ei keskeyteta, mikali vapaalla olevalle tyontekijalle on otettu sijainen maara-
ajaksi ja sijaisen sopimusta ei voida paattda samanaikaisesti, kun toimen vakinainen
haltija tulisi takaisin téihin.

Vapaata ei keskeyteta vapaan ajalle sattuvan sairauden tai raskauden tai muun syyn
vuoksi, eika vapaan ajalta myodskaan suoriteta palkka- tai muita etuja tyénantajan toi-
mesta.



Edella mainitut mydntamisperiaatteet eivat koske niitd palkattomia lakisaateisia vapaita,
joista on omat sdanndksensa, kuten opintovapaata, vuorotteluvapaata, kuntoutustukea
yms.

Vapaaehtoiset palkattomat vapaat ja bonusvapaat

Kunnanhallitus on 16.2.2015 § 57 paattanyt palkattomista vapaaehtoisista vapaista ja
bonusvapaista seuraavat myodntamisperiaatteet:

o 5:std palkattomasta tydpaivasta saa palkallista bonusvapaata 1 paivan
o 10:sta palkattomasta tyopaivasta saa palkallista bonusvapaata 3 paivaa
o 15:std palkattomasta tydpaivasta saa palkallista bonusvapaata 5 paivaa.

Palkattoman vapaan voi pitda joko yhdessa tai useammassa jaksossa, mikali tyétilanne
mahdollistaa sen. Vapaiden aikana ei voi kayttaa sijaisia vaan tyoyksikoét sijaistavat
sisaisilla ratkaisuilla vapaalla olevaa henkilostoa. Palkattomat vapaat tulee anoa paa-
saantoisesti 2 viikkoa aikaisemmin ja esihenkildlla on oikeus evata palkaton vapaa, mi-
kali ty6tilanne ei mahdollista vapaan pitamista. Poikkeustilanteissa vapaa voidaan
myontda maksimissaan 2 paivan osalta viimeistdan vuorokautta ennen vapaan aloitta-
mista. Bonusvapaat kertyvat kalenterivuonna pidettyjen palkattomien vapaaehtoisten
vapaiden pitdmisesta ja ne tulee pitda viimeistaan kertymisvuotta seuraavana kalenteri-
vuonna.

Kunnanhallituksen paatoksessa todetaan, etta kunnanhallitus voi painavista perusteista
myontad muuta harkinnanvaraista palkatonta vapaata.

Ammattiyhdistys- ja tyosuojelukoulutuksiin osallistuminen

Ammattiyhdistys- ja tydsuojelukoulutuksiin osallistumisessa noudatetaan voimassa ole-
van ty6- ja virkaehtosopimuksen saantoja.

Ammattiyhdistyskoulutukseen osallistumista varten myénnetaan viranhaltijalle tai tydnte-
kijalle tyo-/virkavapautta, mikali

1. osapuolten asettama yhteinen koulutustyéryhma on hyvaksynyt kurssin

2. viranhaltijan tai tyontekijan osallistumista kurssille voidaan pitaa tarpeellisena ja

3. koulutukseen osallistuminen ei aiheuta tuntuvaa haittaa kunnan tai asianomaisen
yksikén toiminnalle ja virkatehtavien tai tdiden hoidolle.

Arvioinnin kurssille osallistumisen tarpeellisuudesta paattda kunnanjohtaja kuultuaan
toimialajohtajaa, joka arvioi koulutukseen lahdén vaikutukset yksikdn toiminnalle lahiesi-
henkilon kanssa.

Mikali viranhaltijalle tai tydntekijalle ei voida myontaa tyo-/virkavapautta ammattiyhdis-
tyskoulutukseen osallistumista varten, on asianomainen oikeutettu saamaan kirjallisen
selvityksen kielteisen paatdksen perusteista ja selvityksen siita, milloin koulutukseen
osallistuminen on mahdollista.



Palkallisena voidaan myontaa, luottamusmieskoulutusta enintdan 30 paivaa kalenteri-
vuodessa seka tydsuojelukoulutusta enintdan kahdelta viikolta kalenterivuodessa.
Vapautusta kurssille osallistumista varten on haettava vahintdan kolme viikkoa ennen
kurssin alkua.

Luottamustehtavan hoitaminen

Viranhaltijalla tai tyontekijalla on oikeus saada tyostaan vapaata kunnallisen luottamus-
toimen hoitamiseen osallistuessaan kunnan toimielimen kokoukseen. Ty6dnantaja voi
kuitenkin kieltaytya antamasta vapaata, jos tydnantaja ei ole saanut tietoa tarvittavasta
vapaasta viimeistdan 14 paivaa ennen kokouspaivaa ja tydnantajalla on tydhdn liittyva
painava syy. Muusta kuin em. mainitusta luottamustoimeen liittyvasta vapaasta on sovit-
tava tydnantajan kanssa. Luottamustoimen hoitamiseksi annettava vapaa on kuntalain
81 §:n perusteella palkatonta.

Mikali Tammelan kunnan henkildstdén kuuluva viranhaltija tai tydntekija joutuu ty6ajal-
laan osallistumaan Tammelan kunnan toimielimen kokoukseen tai luottamustoimeen
kuuluvaan tilaisuuteen, han voi osallistua siihen tyGajalla, jolloin viranhaltijan tai tyonteki-
jan ei tarvitse hakea erikseen ansionmenetyskorvausta. Populukseen on kuitenkin teh-
tava hakemus virka- tai tydvapaasta luottamustoimen hoitamista varten.

YT-toimikunta (4.2.2025) 1.10.2025 paivitys
Kunnanhallitus (15.9.2025) 1.10.2025 paivitys



