NIVALAN KAUPUNKI
SIVISTYSPALVELUJEN TULOKASOPAS




TERVETULOA NIVALAN KAUPUNGIN SIVISTYSPALVELUJEN TYON-

TEKIJAKSI

Olet limpimasti tervetullut Nivalan kaupungin sivistystoimen
palvelukseen.

Nivalan kaupungin tehtiavd on haasteellinen, mutta samalla mie-
lenkiintoinen. Kaupungin perustehtivina on tuottaa asukkailleen
taloudellisesti ja tehokkaasti hyvit sosiaali-, terveys-, sivistys- va-
paa-ajan- ja teknisen toimen palvelut. Titd tehtavda suorittaa 35
-jaseninen kaupunginvaltuusto, 9-jdseninen kaupunginhallitus, 5
lautakuntaa ja noin kolmesataaviisikymmenti ihmistd kasittava
viranhaltija-/ tyontekijdorganisaatio. Sivistyspalvelujen asioita hoi-
taa sivistyslautakunta ja noin 160 viran- ja toimenhaltijaa.

Haasteen palvelutuotannon jirjestimiselle asettaa tiukka kuntata-
lous ja uudet palvelutuotannon jarjestimismallit. Nivalan kau-
punki liittyi vuoden 2008 alussa neljan kunnan muodostamaan
peruspalvelukuntayhtyma Kallioon, jonka kautta tuotetaan kaikki
kaupungin sosiaali- ja terveyspalvelut. Myos toimialoilla selvite-
taan vathtoehtoisia toimintamalleja. Ymmarrimme, ettd kaupun-
gin oman organisaation kehittiminen on jatkuva prosessi.

Henkil6st6 on tirked voimavara ja henkilostopolitiikka keskeinen
osa toimintapolitiilkkaa. Nivalan kaupunki harjoittaa henkil6sto-
politiikkaa, jota luonnehtii henkiloston osallistumis- ja vaikutta-
mismahdollisuudet, koulutusmyonteisyys, turvallisuus ja oikeu-
denmukaisuus. Henkil6stopolititkka linjataan kaupungin henki-
l6stovoimavarojen kehittimissuunnitelmassa.

Tami opas kertoo tirkeimmistd tyoskentelysi alkuvaiheisiin liit-
tyvistd asioista. On tietysti paljon sellaista, mika ei ole mahtunut
tamén teksti piiriin. Naista seikoista saat tietoja tyotovereiltasi,
esimieheltasi ja pysyvaisohjeista ja sddnnoistd. Ota aktiivisesti sel-
vaa tehtavistisi, velvollisuuksistasi ja oikeuksistasi ja osallistu
keskusteluun tuomalla uusia, virkistavida nakemyksidsi asioista.
Kaupungin menestyminen nojaa taitavaan ja osaavaan henkilos-
tadn, joten panoksesi on tarked.

Tervetuloa joukkoomme.
Nivalassa 12.5.2010

Riitta Viitakangas
sivistysjohtaja



1. NAKEMYS NIVALASTA

Nivala on 11.000 asukkaan viihtyisd ja vired maaseutukaupunki
Oulun ldanin eteldosassa, Kalajoen keskijuoksulla. Laajat, hyvin
hoidetut viljelysaukeat levittaytyvit jokilaakson molemmin puolin
kaupungin keskustan ympirille ja Pidisjarvi piristdd kaupungin ete-
liistd reunaa.

Nivalan viestostd vajaa 20 prosenttia saa elantonsa alkutuotannos-
ta, runsas 30 prosenttia jalostuksesta ja noin 50 prosenttia palve-
luista. Kaupunki on sijoittanut rohkeasti kasvavaan teollisuusky-
lddn ja sen sydameksi on noussut Teknologiakeskus Nitek.

Kaupungissa on 12 peruskoulua ja oma lukio. II-asteen ammatillis-
ta koulutusta tarjoaa noin 880 opiskelijan Nivalan ammattiopisto.
Lisiksi paikkakunnalla toimii Jokilatvan kansalaisopisto ja Jokilaak-
sojen musiikkiopisto. Korkea-asteen koulutuksesta huolehtii Ou-
lun yliopiston alueyksikk6é Oulun Eteldisen Instituutti.

Nivalassa on hyvit kaupunkitason kaupalliset palvelut isoine mar-
ketteineen ja erikoisliikkeineen. Kulttuuritapahtumat tuovat lisava-
rid kaupungin kasvoihin.

2. NIVALAN KAUPUNGIN TOIMINTA-AJATUS JA ARVOT

Nivalan kaupungin tehtivana on tuottaa asukkaille hyvinvointia ja
vithtyisyytta lisadvia, laadukkaita palveluja taloudellisesti ja tehok-
kaasti seka luoda edellytyksida menestyvalle yritystoiminnalle ja hoi-
taa kaupungille kuuluvat viranomaistehtavit. Kaupungin strategi-
assa madritellidn ne tirkeimmat osa-alueet, joilla menestymista pi-
detdin kaikkein tirkeimpind. Strategiaamme uudistetaan parhail-
laan.

Visio vuodelle 2015
Nivalan kehittimisymparistot ovat kansainvilistd tasoa ja kansallista huippua.
Nivala kasvaa ja on perheiden ja osaajien kaupunki.
Nivala on alueensa edellakévija.

Nivalan kaupungin arvot

avoimuus, yhteisty6, innovatiivisuus ja asiakasldht6isyys

Strategiset padmaaramme ovat

e Nivala on mukana huippuosaamisen kansallisissa ja kansainva-
lisissd verkostoissa ja kaupungin teollisuuskyla on valtakunnal-
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lisesti tunnettu kehittimisymparisté. Nivalan erikoisosaamisen
palvelut ovat korkeatasoiset.

e Nivala on esteettinen ja turvallinen asuinymparisto.

e Nivalassa on alueellisesti kiilnnostavimmat tapahtumat, moni-
puolisimmat harrastusmahdollisuudet ja kilpailukykyisimmat
palvelut.

e Nivala rakentaa optimaalisen konserniorganisaation ja tehostaa
sen johtamista.

e Nivala valvoo konserninsa etua ja varmistaa sen toteutumisen.

e Nivalan vikiluku kasvaa hallitusti ja on 11.500 vuonna 2015.

3. NIVALAN KAUPUNGIN HENKILOSTOPOLITIIKKA

Nivalan kaupungin henkil6stopolitiikan periaatteet on kirjattu
henkiléstévoimavarojen kehittimisstrategiaan, joka on saatavana
erillisend asiakirjana. Strategia edustaa Nivalan kaupungin palve-
luksessa olevan henkil6ston ja Nivalan kaupungin yhteistd nake-
mysta.

Kaupungin henkilGstostrategiassa paamairanid on osaava, toimin-
takykyinen, ty6honsa hyvin sitoutunut ja motivoitunut henkil6sto,
joka takaa kaupungin onnistumisen perustehtavissiin; laadukkai-
den ja kilpailukyisten palvelujen tuottajana kaupunkilaisille hyvak-
syttyjen tavoitteiden mukaisesti. Perusperiaate on avoin ja laaja yh-
teistyO ja positiivinen asenne.

Henkil6stostrategian perustana on positiivinen ihmiskasitys. Th-
minen on vastuuntuntoinen ja haluaa tehda hyvia tyota. Jokaisella
on halu onnistua ja saada onnistumisen kokemuksia. Kaupungin
tyotehtavien on kyettava niitd henkilostolle tarjoamaan.

Kaupungin henkilostépolititkan perustana ovat seuraavat arvot
e ihmisen arvostaminen

e oikeudenmukaisuus

e yhteistoiminnallisuus

® osaaminen

e luovuus

e asiakaskeskeisyys

e tavoitteellisuus ja tuloksellisuus



4. KAUPUNGIN PALVELUKSESSA OLEVA HENKILOSTO

Kaupungin palveluksessa on noin 350 vakinaista tyontekijad. Li-
siksi kaupunki ty6llistdd vuosittain muutamia henkil6itd tyollista-
mistuella. Naisia henkilostosta on 80 % ja miehia 20 %. Tyoteki-
joiden keski-ikd on noin 46,5 vuotta (sivistystoimessa 45 vuotta).
Palkkamenot v. 2009 olivat 16,6 miljoonaa euroa. Kaupungin pal-
veluksessa oleva henkil6sté on joko virkasuhteessa tai tyosuhtees-
sa.

Keskeinen viranhaltijan asemaa koskeva siddinté on Laki kun-
nallisesta viranhaltijasta (304/2003). Opetustoimen henkil6ston
asemaa madritelladn Perusopetuslaissa ja -asetuksessa, lukio-
laissa ja -asetuksessa. Lisiksi kaupungin hallintosddnnossa ja
sen perusteella annetuissa paitoksissa on henkiléston asemaa ja
tehtavid koskevia maardyksia

Virkasuhteiset

Kaupungissa yleisin palvelussuhde on julkisoikeudellinen vir-
kasuhde. Virkasuhteessa olevia nimitetdian viranhaltijoiksi. Viran-
haltija kayttda julkista valtaa. Viranhaltijoiden palvelussuhteen eh-
dot sovitaan kunnallisen alan virkaehtosopimuksin.

Yleinen kelpoisuusiki virkaan on 18 vuotta. Tayttimistd varten vi-
rat on julistettava haettavaksi. Virkaan nimittiminen on yksipuoli-
nen suostumusta edellyttivd hallintotoimi. Virkamies voidaan tie-
tyin edellytyksin siirtdd toiseen virkaan tai lomauttaa. Virkasuhde
voidaan myoOs paittad irtisanomalla tai purkamalla. Virkasuhde
voidaan purkaa heti, jos virkamies torkedsti rikkoo tai laiminlyo
virkavelvollisuuksiaan. Virkamiesta ja viranhaltijaa sitoo virkavas-
tuu.

Virkasuhde lakkaa irtisanomisen johdosta, kun irtisanomisaika on
kulunut loppuun. Kaupungin irtisanoessa viranhaltijan virkasuh-
teen irtisanomisaika on riippuen palvelussuhteen pituudesta kah-
desta viikosta kuuteen kuukautta. Viranhaltijan irtisanoessa itsensa
irtisanomisaika on kahdesta viikosta kahteen kuukauteen riippuen
palvelussuhteen pituudesta. Viliaikaisen viranhaltijan irtisanomis-
atka molemmin puolin on 14 kalenteripaivad ja muun maaraaikai-
sen viranhaltijan 30 kalenteripadivdaa. Maaraaikaisen opettajan vi-
ranhaltijan irtisanomisaika on molemmin puolin 14 kalenteripii-
Vad.

Irtisanomisessa saadaan viranhaltijan pyynnosta tai suostumuksel-
la noudattaa lyhyempiakin irtisanomisaikoja.



Tyosopimussuhteiset

Koeaika

Kelpoisuus

Viranhaltijoiden lisiksi Nivalan kaupungin palveluksessa on tunti-
palkkaisia ja kuukausipalkkaisia tyontekijoitd. Heidan palvelussuh-
teensa on tyosopimussuhde.

Tyosopimussuhde syntyy, kun tyontekija ja tybnantaja sopivat tyon
tekemisestd ja siitd maksettavasta palkasta sekd muista eduista ja
ehdoista. Sopimuksen voi tehdéd suullisesti, mutta molempien etu
on tehdi ja kaupungin ohjeiden mukaan se my6s tehddan kirjalli-
sesti.

Tyosopimuksella tyontekija sitoutuu sopimuksen maarittelemissa
rajoissa tekemiin tyonantajalle timan osoittamaa tyotd johdon ja
valvonnan alaisena. TyOosopimuksessa sovitaan myo6s tyonvastik-
keesta; palkasta ja muista eduista. Niiden on oltava vihintian
tybnantajaa sitovan tyoehto-sopimuksen mukaisia. Tyosopimus
voidaan solmia toistaiseksi voimassa olevaksi tai lain perusteiden
tayttyessa maardaikaiseksi.

Tyosopimuksen yhteydessd tyontekija ja tyonantaja voivat sopia
koeajasta. Se on tyosopimuslain mukainen enintdin nelja kuukaut-
ta. Virkasuhteessa koeaika voidaan mairiata korkeintaan kuudeksi
kuukaudeksi. Sivistystoimessa kaytetain koeaikaa ohjeiden ja valit-
sijan harkinnan mukaan tdytettdessa virkoja ja toimia seka vakinai-
sesti ettd maardaikaisesti.

Valinnat tehdédin yleensd ehdollisena. Valintapaatoksesta kdy ilmi,
mitd ja missd aikataulussa valitun tulee tehdd ennen kuin valinta-
paitos vahvistetaan.

Koeaikana tyosopimuksen voi purkaa molemmin puolin asiallisilla
perusteilla eiki irtisanomisaikaa noudateta.

Perustuslain 125 §:ssd sdadetty taito, kyky ja koeteltu kansalaiskun-
to.

18 vuoden iki (laki kunnallisesta viranhaltijasta).

Lainsiadannon edellyttimi kelpoisuus (esim. opetustoimen henki-
16ston kelpoisuusvaatimuksista annetun asetuksen mukainen kel-
poisuus (986/1998).

Kaupungin edellyttima koulutus ja muut vaatimukset.



5. TALOON TULLESSA

Aloittaessaan tyonteon Nivalan kaupungin palveluksessa viranhal-
tijan/

tyontekijan on toimitettava tyonantajalle useita tietoja ja todistuk-
sia.

Taakarintodistus

Vakinaisesti virkaan valitun toimittaa ennen viran vastaanottamista
T-lomakkeelle laadittu lidkarintodistus terveydentilastaan valinnan
suotittaneelle viranomaiselle. Todistus tulee toimittaa koulutoimis-
toon 30 paivin kuluessa virkavaalin tiedoksisaamisesta tai muutoin
vaali raukeaa.

Rikosrekisteriote

Lasten ja nuorten kanssa tyOskentelevien on ennen valinnan vah-
vistamista ja viran/toimen vastaanottamista esitettivd hyviksytti-
va rikosrekisteriote. (Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaus-
tan selvittimisestd 504/2002). Henkil6 tilaa otteen itse oikeuste-
kisterikeskuksesta os. Oikeusrekisterikeskus, PI. 157, 13101
Himeenlinna, F 03-622 3783, sahkoposti: oikeusrekisterikes-
kus@om.fi

Palkanmaksutiedot
Uusien viranhaltijoiden/tyontekijoiden on vilittémisti tychon
saavuttuaan toimitettava palkkatoimistoon kaupungintalolle vero-
kortti sekd ilmoitettava henkil6tiedot ja palkkatilin numero kirjalli-
sestl.

Opinto- ja tyotodistusten esittiminen
Alkuperiiset opinto- ja tyotodistukset tulee esittdd koulutoimis-
toon.

6. OIKEUDET JA VELVOLLISUUDET

Tyonantajalla on velvollisuus noudattaa voimassa olevia lakeja,
voimassa olevia ty6- ja virkaehtosopimuksia seka yleisid ty6elaman

sopimuksia.

Kaupungin palveluksessa olevilla on luonnollisesti eriitad oikeuk-
sia, joista tirkeimmit ovat oikeus palkkaan, oikeus vuosilomaan,
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oikeus saada virkavapautta tai tylomaa, oikeus saada matkakus-
tannusten korvausta, oikeus eriisiin luontoisetuthin ja -
suorituksiin, oikeus edunvalvontaan, tapaturmavakuutukseen pe-
rustuvat oikeudet ja oikeus elikkeeseen.

Kayttaytyminen

Viranhaltija/tyontekija edustaa tyossddn kaupunkia ja kuntalaisia.
Tyontekijoiden edellytetdan toimivan tehtivissddn tasapuolisesti ja
kayttaytyvan asemansa ja tehtavan edellyttamalla tavalla. Tyonteki-
joiltd edellytetddn asianmukaista ja asiallista kayttdytymistd sekd
tyotovereita ettd asiakkaita kohtaan myoOs vaikeissa tilanteissa.
Opettajan on esimerkkiaikuinen ja oman opetuksen malli oppilail-
leen. Viranhaltijalta vaaditaan virkatehtavien hoitamisessa ja kayt-
taytymisessd virassa sekd sen ulkopuolella enemmin kuin tyoso-
pimussuhteiselta tyontekijalta.

Tyontekovelvollisuus

Viranhaltijan/tyontekijan on jatkuvasti, asianmukaisesti ja tunnol-
lisesti tehtdava hanelle kuuluvat ty6tehtavat noudattaen asianomai-
sia saaddoksia ja maarayksid sekid tyonantajan tyonjohto- ja valvon-
tamédrdyksia sekd taloudellisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta.
Tehtivien suorittamiseen liittyvat ohjeet ja mairaykset tulee to-
teuttaa viivytyksetta.

Tehtivat maaritelldan tyosopimuksessa, toimenkuvauksissa, koulu-
lainsaadinnossa, muusta lainsaddinnosta tulevista tehtdvistd seka
kaupungin hallintosaannosta.

Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus

Yleensi kaupungin hallinnossa kisiteltdvit asiat on julkisia. Silloin
talloin kisiteltdvana tai hoidettavana on myos asioita, joiden julkis-
taminen saattaa haitata asianosaisia. Samoin joitakin valmisteluvai-
heessa olevia asioita ei ole tarkoituksenmubkaista julkistaa.

Salassapidosta on sdadetty:

"Virastoissa tai laitoksissa tyoskentelevi ei saa ilmaista tai kiyttda
hyvikseen sellaista asiaa, josta hin asemansa perusteella on saanut
tiedon ja jonka hin tietdd olevan salaisena pidettiva tai luottamuk-
sellinen tai joka on sellaiseksi méaritelty. Samoin on pidettava sa-
lassa yksityistd henkil6a koskeva luottamukselliseksi tarkoitettu tie-
to."
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Joidenkin  viranhaltija-/tyontekijaryhmien  vaitiolovelvollisuus
maaraytyy erityislainsdiddinnon perusteella tai rikoslainsdiannosten
mukaan (erityisesti sosiaalitoimi ja terveydenhuolto, mutta my0s
koulutoimi). Niissd on ehdottomasti maaritty yksittaisid henkiloita
koskevat tiedot salassa pidettaviksi. Lastensuojelulaki antaa mah-
dollisuuden (ja tietyissa tapauksissa edellyttid) tietojen siirtimiseen
viranomaisten valilla.

Perusopetuslain 40 §:ssi ja Lukiolakin 31 §:ssd mairatain salassa-
pidosta:

”Opetuksen jirjestimisestd vastaavien toimielinten jasenet, 37
(:ssd tarkoitetut henkil6t (rehtorit, opettajat, avustajat, muut) ja
opetusharjoittelijat eivat saa luvattomasti sivullisille ilmaista, mité
he ovat koulutukseen liittyvid tehtdvid hoitaessaan saaneet tietdd
oppilaan tai tissé laissa tarkoitetun henkil6ston taikka heidan per-
heenjasentensi henkilokohtaisista oloista ja taloudellisesta asemas-
ta.

Edelli 1 momentissa tarkoitetut henkilot sekd kouluterveyden-
huollosta ja muusta oppilashuollosta vastaavat henkil6t saavat sen
estamittd, mitd 1 momentissa tai salassapitovelvollisuudesta erik-
seen siaddetddn, antaa toisilleen sekd koulutuksesta vastaaville vi-
ranomaiselle opetuksen asianmukaisen jirjestimisen edellyttimit
valttimattomat tiedot.”

Perusopetuslain 41 §:ssd ja Lukiolain 32 §:ssi mairitiin tietojen
saantioikeudesta.

Sivutoimet
Virkasuhteessa oleva henkilé ei saa ilman kaupunginhallituksen
hallintojaoston lupaa hoitaa sivutointa tai suorittaa kaupungin
toimintaan kuulumattomia tehtavia, mikili ne haittaavat varsinai-
sen viran tehtavien hoitamista. Viranhaltija on velvollinen ilmoit-
tamaan sivutoimistaan ja tarvittaessa hinen on haettava sivutoimi-
lupa. Ilmoitus ja hakemus tulee tehda kirjallisesti.

7. PALVELUSSUHTEEN EHDOT

Palvelussuhteen ehdot méiraytyvit seuraavien sopimusten perus-
teella

* kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus
* kunnallinen opetushenkil6ston virka- ja tydehtosopimus

Kunnallisella alalla Kunnallinen tyomarkkinalaitos neuvottelee ja
tekee kuntien puolesta virka- ja tydehtosopimukset viranhaltija- ja
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tyontekijdjarjestdjen kanssa. Nami sopimukset sitovat kaikkia
kuntia ja kuntayhtymia seka kuntien palveluksessa olevaa henkilos-
toa.

Kunta-alan neuvottelujiriestelma

KUNTATYONANTAJAT PAASOPI]AJAR]ESTOT
Kunta-alan unioni

Tekniikan ja Peruspalvelujen
Neuvottelyjarjestéo KTN

Kunnallinen > < Toimihenkildiden neuvottelu-
tyomarkkina- jarjesto TN]
laitos KT

Julkisalan koulutettujen neuvottelu-
jarjestd JUKO

Keskeisista palvelussuhteen ehdoista on tehty kooste (Keskeisia
virka- ja ty6ehtosopimuksen soveltamisalueita ja kaupungin omia
paatoksia. 17.9.2003), jota voi vield osin kayttad tietoldhteena.

Tyoaika on se aika, jonka tyontekija kiyttda tyontekoon seka se ai-
ka, jonka hin on velvollinen olemaan tyopaikalla tai muutoin
tyonantajan kaytettdvissd. Yksityiskohtaiset ty6ajat mdaritelladn
edelld mainituissa sopimuksissa ja yksityiskohtaiset tiedot ty6ajois-
ta annetaan perchdyttimisen yhteydessa.

KVTES Siinnollinen tydaika on enintddn 8 tuntia vuorokaudessa
ja 38 1/4 tuntia viikossa. Ylityé on ty6td, joka tehdddn sddnnolli-
sen ty0ajan enimmaismadrin yli. Ylityomaardys annetaan kirjalli-
sesti. TyOnantaja paattda maksetaanko se rahana vai annetaanko
vapaana.

Lisdtyotd on ty6ajan lisdksi tehty tyo, joka el kuitenkaan ylita lain
tai sopimuksen mukaista saannollista tyoaikaa. Lisdtyostd on myos
sovittava.

Viranhaltija ei saa kieltdytya ylityOsta tai lisatyOstd, jos sen tekemi-
nen on tyon laadun ja erittdin pakottavien syiden vuoksi valttaima-
tonta.

Kello 22.00 - 7.00 valilld tehtava ty6 on yotyota.

Osa-aikatyé on tyo, jota tehdddn vihemmain kuin tyo- ja virkaeh-
tosopimuksessa tai lainsdddinndssd on sovittu "tdydeksi" tyGajak-
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si. Yleensa osa-aikaty6ksi mairitelldan alle 30 tuntia viikossa tehta-
va tyo.

Jos vuorokautinen tybaika on pidempi kuin kuusi tuntia, tyonteki-
jalld on oikeus vahintdan puolen tunnin pituiseen lepoaikaan, jota
ei lueta tybaikaan. Lepoaikaa ei voida sijoittaa ty6pdivan alkuun tai
loppuun. Ruoka- ja kahvitaukojen pituudesta on sovittu tyo- ja
virkaehtosopimuksissa.

Opetusalan tydaikajirjestelmit poikkeavat KVTES:n mukaisis-
ta tyoaikajirjestelmistd. Yleisin on viikoittaiseen tai vuotuiseen
opetusvelvollisuuteen perustuva tyoaikajarjestelma, jossa kiinteana
viitkoittaisena tyoaikana on ainoastaan sovittu pidettivien oppitun-
tien vahimmaismaara viikossa/vuodessa seka sen lisiaksi viikoittai-
nen kiinted suunnittelutuntien maira. Opetusvelvollisuuden ylitta-
vit tunnit ovat ylitunteja ja niistd maksetaan erikseen. Samoin saat-
taa olla luokan ulkopuolisia tehtivid, joista myos maksetaan erik-
seen.

Opetusvelvollisuuteen perustuvassa tyoaikajarjestelmassa opettajil-
la ei ole vuosilomaoikeutta. Opettajan vuotuisen tyOajan maaria
ne pdivit, jolloin koulussa annetaan oppilaille opetusta. Niiden
paivien lisiksi opettajalla on velvollisuus osallistua kolmena péiva-
nd vuodessa suunnitteluun ja koulutukseen (ns. opettajaty6paivit,
veso-pitvat). Tyonantaja vol maaratd lisaksi enintdan kaksi muuta
tyopaivaa vuodessa. Viikoittaiseen tyoaikaan kuuluu kaksi tuntia
vitkossa ty6ta, joka kasittdd opetuksen yleissuunnittelua, kokouk-
sia, kodin ja koulun vilistd yhteistyotd ja koulun kehittimistyota.
Opettajan tulee osallistua koulun yhteisiin tapahtumiin ja juhlapai-
viin, vaikka hénelld ei kyseisind paivina olisi opetustunteja.

Virkarehtorin vuotuinen ty6aika mairaytyy KVTES:n mukaan ja
rehtori on virantoimituksessa muuna aikana kuin ollessaan vuosi-
lomalla, virkavapaana tai virantoimituksesta pidatettyna. Rehtorin
vitkoittaiseen tyoaikaan koulutyon ollessa kdynnissa sisaltyy virka-
ehtosopimuksella sovittu maard oppitunteja.

Palkka on wvastine tehdystd tyostd. Palkanosia voivat olla aikaan,
suoritukseen seki tulokseen perustuvat erit seki erilaiset lisat.

Palkan perustan muodostavat virka- ja tyoehtosopimukset, joissa
on madritelty kunkin alan vihimmaispalkat. Sopimuksen mukaisia
vahimmaispalkkoja ei voida alittaa, sen sijaan palkkasopimuksia
enemmain voidaan perustellusta syystd maksaa.
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Noudatettavat sopimukset ovat KVTES ja OVTES

Kaikki Nivalan kaupungin vakinaisessa palvelussuhteessa olevat
saavat palkkansa kunkin kuukauden kuudentenatoista paivina.
Kuukauden viimeisena paiviana palkka maksetaan viliaikaisille, si-
jaisille ja tyollistimistuella palkatuille.

KVTES Vuosiloma maariytyy lain, vuosiloma-asetuksen seki ty6-
ja virkaehtosopimusten mukaan. Vuosiloman pituus maaraytyy
taysien lomanmairaytymiskuukausien lukumaarin, henkilékohtai-
sen lisin vuosisidonnaiseen osaan oikeuttavan palvelusajan ja pal-
velussuhteen pituuden mukaan.

Lomanmairdytymisvuosi on 1.4. — 31.3. Eli tind aikana kartute-
taan tulevaa vuosilomaa. LLomakausi, jolloin loma on annettava, on
2.5.-30.9.

Tyonantaja madrda ja hyviksyy loma-ajan, mutta siitdi voidaan
myos sopia.

Osan lomasta voi myo6s saastda pidettiviksi seuraavalla lomakau-
della tai sen jilkeen sddstovapaana. Vuosilomaa on kuitenkin pi-
dettavd vuodessa vihintain kolme viikkoa.

Vuosiloman ajalta maksetaan normaali palkka. Ty6- ja virkaehto-
sopimuksessa on sovittu my6s lomarahasta, joka yleensd on 50
prosenttia palkasta. Nivalassa se maksetaan kesakuun palkanmak-
sun yhteydessa.

Sairausloma

Henkilolld on virka- ja tydehtosopimuksen mukaan on oikeus saa-
da sairauslomaa, jos hin sairauden, vian tai vamman vuoksi on es-
tynyt hoitamasta ty6tddn ja esittdd tyOkyvyttomyydestaan ladkarin-
todistuksen tai muun riittavan selvityksen.

Sairastuessaan henkilén on ilmoitettava viipymattd lihimmalle
esimichelleen sekd toimitettava lddkarintodistus tyokyvyttomyy-
destddn. Lyhytaikaiset (enintddn 3 pdivdd) sairauslomat voidaan
osoittaa terveydenhoitajan, sairaanhoitajan tai kahden luotettavan
henkil6n todistuksella tai esimiehen niin hyviksyessd oman ilmoi-
tuksen perusteella.

Aitiys-, isyys- ja vanhempainloma

Aitiysrahaa maksetaan 105 arkipiivilti. Sen jilkeen maksetaan sai-
rausvakuutuslain mukaan vanhempainrahaa 158 arkipaivaltd lap-
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sen aidille tai isdlle. Isilld on oikeus saada isyysrahaa kuudelta ar-
kipdivaltd ditiys- tai vanhempainpaivarahakaudella. Lisdksi isille
maksetaan isyysrahaa enintddn 18 arkipdivaltd aitiysrahakaudella
lapsen syntyman yhteydessa. Isyysrahan ja vanhempainrahan isille
maksamisen edellytys on, ettd isd osallistuu lapsen hoitoon eiki
ole ansioty0ossa.

Noudatettavissa tyo- ja virkachtosopimuksissa on tarkemmat maa-
riykset tyonantajan palkanmaksuvelvollisuudesta ditiys-, isyys- ja
vanhempainloman ajalta sekd hakemusmenettelysta.

Hoitovapaa
Sopimusten mukaan vanhemmilla on oikeus jaiada pois tyosta hoi-
tamaan lasta. Lapsen hoidon takia voi olla ditiys-, isyys- tai van-
hempainlomalla, hoitovapaalla, tilapaiselld hoitovapaalla tai osittai-
sella hoitovapaalla. Voimassa olevissa ty6- ja virkaechtosopimuksis-
sa on sovittu erikseen hoitovapaiden palkanmaksusta.

Hoitovapaalla voi olla sithen saakka, kunnes lapsi tayttda kolme
vuotta. Hoitovapaa on haettava viimeistaan kaksi kuukautta ennen
sen alkamista ja sitd myonnetddn enintdin kaksi vihintdan kuu-
kauden pituista jaksoa. Osittaisella hoitovapaalla tyontekija voi ly-
hentdd tyGaikaansa kuuteen tuntiin piivissi sen vuoden loppuun,
kun lapsi on ensimmaiselld luokalla peruskoulussa.

Tilapiinen, enintdan neljan (3 paivda palkallista) tyopiivan pitui-
nen hoitovapaa on mahdollista alle 10-vuotiaan lapsen ikillisen
sairauden hoitamista tai hoidon jarjestimistd varten. Edellytys on,
ettd molemmat vanhemmat ovat tyossa kodin ulkopuolella. Lap-
sen sairaudesta on oltava todistus.

Muut lomat ja vitkavapaudet/ty6lomat

Viranhaltijan tai tyontekijan tyopaiviksi sattuvat 50- ja 60-
vuotispaivat, oma vihkimispaiva, lihiomaisen hautajaispaivd ja
asevelvollisuuskutsuntapiiva ovat palkallisia vapaapiivia.

Reservin kertausharjoituksiin tai viestonsuojelulain nojalla vies-
tonsuojelukoulutukseen mairityille viranhaltijoille/ tyontekijoille
suoritetaan korvausajalta varsinainen palkkaus vihennettyni re-
servildispalkan tai sitd vastaavan korvauksen maaralla.

Opintovapaalain mukaista opintovapaata, joka kestad yli viisi tyo-
péivdd, on haettava kirjallisesti vihintdan 45 pdivda ennen opisto-
jen alkamista. Jos opintovapaan myOntiminen tuottaisi tuntuvaa
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haittaa tyonantajan harjoittamalle toiminnalle, on tyonantajalla oi-
keus siirtda vapaan alkamista enintddn kuudella kuukaudella.

My6s muiden henkil6kohtaisten syiden vuoksi voidaan anomuk-
sesta myontid palkatonta virkavapautta/tydlomaa, mikali tyotilan-
ne sen sallii. Harkinnanvaraisessa palkattomassa virkavapaassa 4-5
tyopaivaa kohden haetaan vapaaksi kaksi vapaapaivia. Virkavapaa-
ta voi hakea toisen tyOnantajan palvelukseen enintdin yhden vuo-
den ajaksi, jos sijaisjirjestelyt ovat kunnossa ja esimies hyvaksyy
sen.

Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuuslaissa sdddetddn viranhaltijaan velvoittavasta tyo-
turvallisuustyon sisallostd. Pelastustoimilain 54 § saatad kunnan vi-
ranhaltijalle virkavelvollisuudeksi viestonsuojelutehtivit, niihin
varautumisen ja koulutukseen osallistumisen. Sivistyspalveluille on
2004 laadittu omat ty6suojelua koskevat toimintaohjeet.

8. HENKILOSTON KEHITTAMINEN JA TYOKYVYN YLLAPITAMINEN

Nivalan kaupunki tukee aktiivisesti kaikkia niitd toimenpiteita, joil-
la pyritdan lisadmadn henkiloston tietoja ja taitoja, jotka turvaavat
heidén selviytymisensd nykyisista ja tulevista tyotehtivista.

Perehdyttiminen

Nivalan kaupungin palvelukseen tulevilla uusilla viranhaltijoil-
la/tyon-tekijoilld ja myGSs pitkddn kaupungin palveluksessa olleilla
on oikeus perehdyttimiseen.

Perehdyttimisen tarkoitus on auttaa uutta tai uusiin tyétehtaviin
siirtyvad viranhaltijaa/tyontekijia sopeutumaan mahdollisimman
nopeasti ja vaivattomasti uuteen tychon, tyGymparistéon ja tyoto-
vereihin sekd omaksumaan uuteen tyhon liittyvit tiedot ja taidot.
Samoin pitkddn kaupungin palveluksessa olleiden henkiléiden
kohdalla pyritidn perehdyttimisen kautta antamaan kokonaiskuva
kaupungin nykyisestd toiminnasta ja tavoitteista.

Perehdyttiminen on lahimmin esimiehen vastuulla ja se tapahtuu
ennalta hyvaksyttyjen perehdyttimisohjeiden pohjalta.
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Henkilostokoulutus

Kaupungin palveluksessa olevalla henkil6stolld on mahdollisuus
kaytettavissa olevien resurssien puitteissa osallistua tdydennyskou-
lutukseen. Koulutuksesta aiheutuvat kustannukset korvataan ko-
konaan tai osittain riippuen siitd, missa maarin koulutus on vilt-
tamiton tyotehtivien suorittamisen kannalta. Koulutushakemuk-
set tulee tehdi etukiteen esimiehelle.

Henkilostokoulutuksessa on painopistetta siirretty paikallisen kou-
lutuksen suuntaan, jolloin koulutus voidaan kiytettdvissd olevin
resurssein toteuttaa tehokkaasti.

Ammattijirjestojen luottamusmiehilli sekd yhteistoimintajarijes-
telmaan wvalituilla henkil6illi on oikeus osallistua tiysin palkka-
eduin ammattijirjestjen luottamusmies-, tyosuojelu- ja yhteistoi-
mintakoulutukseen.

Tyokykya yllapitava toiminta

Kaupungilla on TYKY-toimintaa, josta vastaa tyéryhma seka tyo-
terveyshuollon tyofysioterapeutti. Palveluja on saatavilla yksittai-
selle tyontekijalle tai tyontekijaryhmille.

Tyoterveyshuolto

Henkil6ston tyoterveyshuolto toteutetaan Nivalan kaupungissa ns.
kokonaisvaltaisena tyoterveyshuoltona, johon ovat oikeutettuja
kaikki kaupungin palveluksessa olevat viranhaltijat ja tyontekijat.

Tyoterveyshuollon palveluihin kuuluvat yleisladkiritasoinen laaka-
rin, terveydenhoitajan tutkimus ja hoito seki laboratorio- ja ront-
gentutkimukset. Tyoterveyshuolto toimii terveyskeskuksessa. Tyo-
terveyshuolto on avoinna arkipaivisin kello 8.00 - 16.00.

Hoitoonohjausjirjestelma

Kaikki Nivalan kaupungin vakinaisessa palvelussuhteessa olevat
tyontekijat kuuluvat hoitoonohjauksen menettelytapaohjeen pii-
riin. Pdihteiden kiytt6n on puututtava ja puuttuminen on jokai-
sen tyontekijan velvollisuus. Hoitoon ohjaaminen koskee henkil6i-
ta, joille on syntynyt tai syntymassi paihteiden kiytostd sosiaali-
nen, taloudellinen tai terveydellinen ongelma, joka haittaa tyonte-
koa. Piihteiden vaarinkaytté voi ilmeté tilanteessa, jossa tyonteki-
jan todetaan

- olevan tyoaikana piihtyneeni tai jalkihumalassa
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- myohastelevan tai jadvan tyostd pois ennalta ilmoittamatta si-
ten, ettd voidaan epailld paihteiden vaarinkayttoa

- piilottelevan, pakenevan tyGtehtivistd tai muuten harhauttavan
tyoyhteisoa.

Turvallisuusasiat

Sivistyspalveluille on 2008 piivitetty turvallisuusohjeet ja -kansiot,
joithin jokaisen tyontekijan tulee perehtyd. Ohjeissa annetaan me-
nettelytapaohjeita mm. vikivaltatilanteisiin, epaasiallisen kohtelun
ja hairinnan osalta, yksintyoskentelyyn ja kriisi- ja onnettomuusti-
lanteisiin.

Tyohon tullessa on tirkeda perehtyd myos kyseisen tyopaikan ylei-
siin turvallisuusjarjestelyihin. Selvitd itsellesi ensiapu- ja alkusam-
mutusvilineiden sijainti ja niiden kaytto sekéd hitipoistumisreitit ja
toiminta esim. tulipalotilanteessa. Kertaa myos hitdilmoituksen
teko.

Tietoturvaohjeet

Tyontekijan tulee perehtya ja noudattaa tietoturvaohjeita. Kau-
punki on jirjestinyt henkiloston kayttoon tarvittavat tietojarjes-
telmat kaupungin toimintaan kuuluvaa tiedonkaisittelyd ja —
valitystd varten. Kaupungilla on oikeus mairiti tyontekijoille an-
nettujen jarjestelmien kdytt6on oikeuttavista tunnuksista. Salasanat
ovat henkilokohtaisia eikd niitd saa antaa muiden kaytt66n. Tieto-
jarjestelmissé ei ole tarkoituksenmukaista siilyttad yksityistd tietoa
eikd palvelimia ja tyOyksikoita ei saa kayttad pitempiaikaiseen yksi-
tyisten tietojen sailyttdmiseen. Kaupunki ei vastaa yksityiselle kay-
tolle mahdollisesti atheutuvasta vahingosta. Sihképostit tulee tyh-
jentdd riittdvan usein. Yli vuoden/lukuvuoden virkavapaalle jddvi-
en on syyta ohjata sahkopostit yksityiseen osoitteeseen, silld tyon-
antaja ei tarjoa virkavapaan ajaksi sahképostin kayttéoikeutta.

Henkil6st6juhlat

Kaupungin merkkipaiviohjeistuksen mukaan tyonantaja muistaa
henkil6stoa palveluvuosien perusteella ja merkkipaivina.

9. YHTEISTOIMINTA
Kunta-alan yhteistoiminnasta annetun yleissopimuksen mukaista
yhteistoimintaa toteutetaan Nivalan kaupungissa Nivalan kaupun-
gin yhteistoimintasopimuksen mukaisesti.
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Yhteistoiminnan tarkoituksena on turvata henkiloston osallistu-
mis- ja vaitkuttamismahdollisuudet omaa tyotdan, tyonsi toteutta-
mista ja tyOyhteisodin sekd tyon turvallisuutta ja henkilon oman
tyysisen ja psyykkisen hyvinvoinnin edistimista koskevien asioi-
den kasittelyssa.

Yhteistoiminnalla tavoitellaan sita, etta kaikki kaytettdvissd olevat
taloudelliset ja henkiset voimavarat saadaan tukemaan Nivalan
kaupungin tavoitteiden toteuttamista. Keskeisin muoto on tyopai-
kan tasolla paivittdin tapahtuva vuorovaikutus ja tyopaikkakoko-
ukset.

Koko kaupungin organisaation tasolla yhteistyotd toteuttaa kau-
pungin yhteistyotoimikunta. Yhteistyoorganisaatiolle kuuluvat
my6s tyosuojelutoimintaa ohjaavissa saannoksissd maarityt tehta-
vat.

Tyosuojeluun liittyvissa kysymyksissa voi olla yhteydessia kaupun-
gin tyosuojelupiallikk6on tai tydsuojeluvaltuutettuihin.

Menettelyohjeita

Mikali palvelussuhteen alussa tai sen kestdessd ilmenee epitietoi-
suutta, on asiassa syytd kaintyd ensisijassa lahimmin esimiehen,
sivistysjohtajan tai koko kaupungin henkilostoasioista vastaavaan
henkil6stopaillikén puoleen.
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