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HARKINNANVARAISIA VIRKAVAPAUKSIA / TYOLOMIA KOSKEVAT
YLEISET OHJEET
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Mita jaljempana sanotaan virkavapaudesta, koskee myos tyolomaa. Palkaton loma
tarkoittaa harkinnanvaraista palkatonta virkavapautta /ty6lomaa.

PALKATTOMAN VIRKAVAPAUDET/TYOLOMAT

Yleista

Kaupungin palveluksessa olevalle henkildlle voidaan myontaa hakemuksesta
harkinnanvaraista palkatonta lomaa perustellusta syysta. Virkavapautta ei myonneta,
jos tyoyksikon tehtdvien hoito olennaisesti vaikeutuu tai tyoyksikon palvelutaso
huomattavasti heikkenee. Ennen kuin palkatonta lomaa mydnnetaan, selvitetaan
vuosiloman kayton mahdollisuus ko. tarkoitukseen.

Harkinnanvaraisia virkavapauksia myonnettdessa pyritdan tasapuolisuuteen ja
joustavuuteen ja virkavapauden pituudessa otetaan huomioon henkilon palvelusaika
kaupungilla.

Uudet viranhaltijat/tyontekijat

Uudelle viranhaltijalle/tyontekijalle suositellaan myonnettavaksi palkatonta lomaa
siten, ettd hanelld on vahintaan kaksi viikkoa kesdlomaa.

Toisen viran/toimen hoito

Toisen viran tai toimen maaraaikaista hoitamista varten muun kotimaisen tai
ulkomaisen tyonantajan palveluksessa (esim. kansainvalisessa tai pohjoismaisessa
jarjestossd) voidaan myontaa palkatonta lomaa yleensa enintadn vuoden ajaksi
kerrallaan edellyttaden, etta tehtdavan hoitamisen katsotaan lisdavan viran- tai
toimenhaltijan osaamista ja kokemusta vakinaisen tehtavansa hoitamisessa.

Virkavapautta / tydlomaa ei tule myontaa jos viranhaltija/tyontekija on tullut
valituksi toiseen toistaiseksi voimassa olevaan virkaan / tehtavaan toisen tyonantajan
palvelukseen.

Paatoksenteko

Hallintosaannossa maarataan henkilostohallinnollisesta toimivallasta ja
viranhaltijapaatosohjeessa paatoksentekotavasta. Paatoksentekijan tulee ennen
paatosta olla yhteydessa henkildstohallintoon tarkistaakseen kaupungin kdytannon
muissa vastaavissa tapauksissa.

Myonnetyn palkattoman loman muuttaminen

Jo myoOnnettya palkatonta lomaa voidaan muuttaa vain perustellusta syysta.
Perusteltuna syyna voidaan pitaa sellaista hakijasta riippumatonta syytd, johon han
itse ei voi vaikuttaa, esimerkiksi opintovapaan perusteena ollut kurssi peruutetaan
osanottajien vahyyden vuoksi. Talléinkaan hakijalla ei ole ehdotonta oikeutta saada
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palkatonta lomaa koskevaa paatosta kumotuksi; esteend voi olla esimerkiksi jo tehty
sijaisuuspaatos.

VAPAAPAIVIEN HUOMIOONOTTAMINEN PALKATTOMIA LOMIA MYONNETTAESSA
Taman kohdan ohjeet koskevat soveltuvin osin kaikkia kaupungin viranhaltijoita ja
tyontekijoita ellei virka- ja tydehtosopimuksilla taikka vastaavassa jarjestyksessa ole
sovittu muuta.

Palkattoman loman alkamispaiva

Palkaton loma alkaa siita kalenteripaivasta, joka olisi hakijan palkattomaan lomaan
sisdltyva ensimmainen tyopaiva.

Palkattoman loman paattymispaiva ja palkasta vahennettavat paivat

Lyhyet palkattomat lomat

Tapauksissa, joissa palkatonta lomaa halutaan enintdan viiden tyopaivan ajaksi,
haetaan ja myonnetdan palkaton loma seuraavasti:

Poissaolopdivien mdédré  Palkaton loma mydénnetdidn

1 tyopaiva ko. paiva

2-4 perattaista tyopaivaa ko. paivat

5 perattdista tyopadivaa  ko. paivat ja niita valittomasti seuraavat kaksi vapaapaivaa

Saannollista viisipdivaista tyoviikkoa tekevalle viranhaltijalle mydnnetaan palkaton
loma seuraavasti:

Poissaolopdivdt Palkaton loma myénnetddn
perjantai perjantai

torstai-perjantai torstai-perjantai
keskiviikko-perjantai keskiviikko-perjantai
tiistai-perjantai tiistai-perjantai
maanantai-perjantai maanantai-sunnuntai ai

Poikkeuksena voidaan myontda palkatonta lomaa maanantaista perjantaihin siten,
ettd sita seuraavien lauantain ja sunnuntain palkkaa ei pidateta. Tama edellyttas,
ettd ko vapaan ajaksi ei palkata sijaista.

Ns. arkipyhaviikolla sovelletaan vuosiloman laskentasdantoja.

Palkattoman loman jakautuminen eri kalenteriviikoille

Palkaton loma voi jakaantua myos eri kalenteriviikoille. Jokaiseen viiden tyopaivan
mittaiseen palkattomaan lomajaksoon sisallytetaan valiin jadvat tai valittomasti
seuraavat kaksi vapaapaivaa.
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Esim. 1

Jos palkatonta lomaa halutaan perjantaista seuraavan viikon torstaihin (tyopaivat:
pe, ma, ti, ke, to), loma haetaan ja mydnnetadan perjantaista torstaihin niin, etta
palkasta vdhennetddan myds perjantain ja maanantain valiin jadvat lauantai ja
sunnuntai.

Esim. 2
Jos palkatonta lomaa haetaan torstaista seuraavan viikon tiistaihin, lomaa
myonnetaan torstai-perjantai ja maanantai-tiistai.

Esim. 3

Jos palkatonta lomaa haetaan keskiviikosta seuraavan viikon perjantaihin, loma
myodnnetdan keskiviikko-perjantai (kolme tydpaivaa) ja maanantai-sunnuntai.

Opintovapaa
Opintovapaa paattyy silloin, kun sen perusteena oleva koulutuskin paattyy.
Toisen viran hoito

Jos virkavapautta haetaan Kauniaisten kaupungin toisen viran tai toimen hoitamista
varten, myonnetdan virkavapaus enintdan viransijaisuusajaksi.

HARKINNANVARAINEN PALKATON LOMA MUUN PALKATTOMAN VIRKAVAPAUDEN
/ TYOLOMAN YHTEYDESSA

Jos palkatonta lomaa haetaan opintovapaan tai muun palkattoman virkavapauden
jatkoksi, palkaton loma tulee myontaa tallaista palkatonta virkavapautta valittomasti
seuraavasta pdivasta lukien. Esim. jos hoitovapaa paattyy perjantaina, alkaa palkaton
loma lauantaina.

PALKATON LOMA VUOSILOMAN, TILAPAISEN HOITOVAPAAN JA PALKALLISEN
VIRKAVAPAUDEN YHTEYDESSA

Harkinnanvaraisen palkattoman loman mydntaminen ennen vuosilomaa, tilapaista
hoitovapaata tai palkallista virkavapautta taikka sen myéntaminen vuosiloman,
tilapaisen hoitovapaan tai palkallisen virkavapauden jalkeen ei vaikuta palkattoman
loman myontamisperusteisiin.

Esim. 1

Jos vuosilomaa on myonnetty maanantaista lauantaihin ja palkatonta lomaa halutaan
sen jatkoksi maanantaista perjantaihin, palkaton loma haetaan ja mydnnet&dan
maanantaista sunnuntaihin.

Esim. 2

Jos perjantai on palkallista tai palkatonta tilapaista hoitovapaata, alkaa
harkinnanvarainen palkaton loma lapsen hoitamista varten maanantaina (lauantai ja
sunnuntai ovat vapaapaivia).



Pitkdn palvelusajan perusteella myonnettavit tydlomat/virkavapaudet (ns.
palkkioloma)

Henkildston jaoston 5.10.2020 paivittaman ohjeistuksen mukaan pitkdaan Kauniaisten
kaupungin palveluksessa olleilla henkil6illa on oikeus kolmen perattdisen tyopaivan
pituiseen palkalliseen tyélomaan.

Ns. palkkioloma mydnnetdan 20, 30 tai 40 vuoden palvelusajan perusteella.
Edellytyksena ty6lomalle on em. pituinen paatoiminen palvelus kaupungin
palveluksessa. Palveluksen ei enda tarvitse olla yhtajaksoinen. Palkattomat
ty6lomat/virkavapaudet vahennetadan palvelusajasta. Henkilostoyksikko tekee
laskelmat pitkista palvelussuhteista kerran vuodessa ja ilmoittaa palkkiolomaan
oikeutetuille henkildille kirjeitse tasta mahdollisuudesta. Palkkioloma on pidettava
kuuden kuukauden kuluessa ilmoituksen saapumisesta. Pitamatta jddneesta
palkkiolomasta ei suoriteta korvausta.

Palkkiolomaan oikeuttavaan palvelusaikaan lasketaan mukaan kunnallisen yleisen
virka- ja tybehtosopimuksen mukaisista tydssaolon veroisista paivista laissa saadetyt
erityisaitiys-, aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaat.

Poikkeavat hakemukset

Jos virkavapaushakemus poikkeaa em. ohjeista, tulee hakijalle sopivaksi katsottavalla
tavalla varata tilaisuus hakemuksensa tarkistamiseen.

Palvelussitoumus

Kun virkavapauden ajalta myénnetaan harkinnanvaraisia palkkaetuja vahintdaan 14
paivan ajalta, edellytetdan viranhaltijalta /tyontekijalta kirjallista palvelussitoumusta.
Palvelussitoumus sovitaan yhta pitkaksi ajaksi kuin harkinnanvaraista palkallista
virkavapautta on myonnetty. Siihen tulee myos sisallyttaa sitoumus virkavapausajan
palkan takaisin suorittamisesta, mikali ao. henkil6 oma-aloitteisesti eroaa kaupungin
palveluksesta ennen sitoumuksessa sovittua aikaa.

Omaehtoinen koulutus
Jos kaupungin tyontekija hakeutuu omaehtoiseen koulutukseen, voidaan koulutusta
tukea palkkaeduin seuraavasti:

1. Tyontekijalle/ viranhaltijalle voidaan myont&da korkeintaan yhden kuukauden
palkkaedut tydnantajan kannalta merkittdavan patevyyden tuottavan koulutuksen
loppuunsaattamiseksi. Tallaisella patevyydella tarkoitetaan lain tai asetuksen
mukaista patevyytta ja esimerkkeina tastd ovat esim. sosiaalityontekijan patevyys
ja varhaiskasvatuksen opettajan patevyys.

2. Tyontekijalle/ viranhaltijalle voidaan myontaa korkeintaan kahdeksan paivaa
palkkaetuutta sellaiseen koulutukseen, mika hyddyttaa tyonantajaa olennaisesti,
mutta koulutus ei sindnsa tuota mitoituksen tai vastaavan vaativaa patevyytta.
Lisdedellytyksena on, ettei tyontekijalle/ viranhaltijalle tarvitse palkata sijaista
naille paiville.



3. Kun tyontekija/ viranhaltija hakeutuu koulutukseen, mika ei suoranaisesti
hyodyta tydnantajaa tai tuota vaadittua patevyyttd, tapahtuu opiskelu
opintovapaan tai palkattoman vapaan avulla.



