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1. KUNTA-ALAN VIRKA- JA TYOEHTOSOPIMUSTEN NOUDAT-
TAMINEN

Vuosilomat, saastévapaat ja lomarahavapaat maaraytyvat kunnallisen yleisen virka- ja tydehtoso-
pimuksen (KVTES) IV luvun sekd KVTES:ta taydentavien muiden kunta-alan virka- ja tydehtosopi-
musten erityismaaraysten mukaan.

Tyonantajakohtaisilla periaatteilla linjataan niitd em. maarayksia, joita ei ole yksityiskohtaisesti
maaritelty virka- ja tydehtosopimuksissa.

2. SOPIMUSTEN TEKEMINEN VUOSILOMIEN JAKSOTTAMI-
SESTA, SAASTOVAPAAKSI SIIRTAMISESTA JA LOMARAHA-
VAPAAN KAYTTAMISESTA

Vuosilomat annetaan esihenkildn maaraamana ajankohtana, ellei esihenkildn ja viranhaltijan/tyén-
tekijan (jaliempana tyéntekija) kesken muuta sovita. Sopimuksen tekemista edellyttavat vuosilo-
man jakaminen (ns. jaksottaminen), vuosilomien siirtdminen saastévapaaksi ja lomarahan vaihta-
minen vapaaksi. Hakemukset vuosilomista ja sopimukset niiden jaksottamisesta sekd saastéva-
paaksi siirtdmisesta ja lomarahavapaan kayttamisesta tekee tydntekija Populuksessa. Tarvittaessa
esihenkil6 voi tehda hakemuksen/sopimuksen tyontekijan puolesta tai yhdessa hanen kanssaan.

Esihenkildiden on em. sopimuksia tehdessaan otettava huomioon palvelutuotannon jarjestdmiseen
ja palvelutuotannon toimivuuteen liittyvat haasteet henkildstdn poissaolojen aikana seka kustan-
nusvaikutusten minimoiminen sijaisten palkkaamisessa. Esihenkilolla on oikeus ja myos velvolli-
suus jattda sopimatta vuosiloman jaksottamisesta, saastdvapaaksi siirtdmisesta seka lomarahan
vaihtamisesta vapaaksi, mikali se on tarkoituksenmukaista palvelutuotannon jarjestamisen, tyoyk-
sikdn toimivuuden, ruuhkahuippujen ajoittumisen, ko. tyontekijan tai tydyksikon muun henkildston
tydssa jaksamisen varmistamisen, kustannusten kasvamisen tms. syyn perusteella. Samoin perus-
tein esihenkild voi myds jattaa hyvaksymatta tyontekijan ehdotuksen vapaan ajankohdasta.

Sopimusten oikeellisuuden varmistamiseksi esihenkildiden on perehdyttava KVTES:n IV luvun
maarayksiin, muiden kunta-alan virka- ja tydehtosopimusten em. vapaita koskeviin erityismaarayk-
siin sekd Kauhavan kaupungin tydnantajana hyvaksymiin periaatteisiin. Esihenkildiden on myo6s
informoitava tyontekijoitdan ko. virka- ja tydehtosopimusten maarayksista ja tydnantajan periaat-
teista siten, etta tyontekijat ovat niista tietoisia ennen sopimuksen tekemista.

2.1. Vuosilomat

- Esihenkilon on selvitettava tarvittaessa henkildstélleen vuosilomien antamiseen liittyvat ylei-
set periaatteet sen lisaksi, etta tydnantaja on julkaissut em. periaatteet ja yleiset ohjeistuk-
set kaupungin intrassa. Vuosilomat annetaan esihenkilon maaraamana ajankohtana, jollei-
vat esihenkild ja tydntekija sovi loman pitdmisesta KVTES:n vuosilomaluvun 8 §:n mukai-
sesti (ns. jaksottaminen). Ennen loman ajankohdan maaraamista tyontekijalle on varattava
tilaisuus esittaa siitd mielipiteensa. Esihenkilén on mahdollisuuksien mukaan otettava huo-
mioon tyontekijoiden esitykset ja noudatettava tasapuolisuutta vuosilomien sijoittamisessa.
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Esihenkilon maaratessa loman ajankohdan, on siita ilmoitettava tyontekijalle viimeistaan
kuukautta ennen loman alkamista. Jos se ei ole mahdollista, ajankohdasta on ilmoitettava
viimeistdan 2 viikkoa ennen vuosiloman tai sen osan alkamista.

On seka tydntekijan etta tydnantajan etu, ettd henkildsto pitda vuosilomansa vuosittain,
koska riittavat lepoajat auttavat tydssa jaksamisessa. Siita syysta vuosilomat tulee antaa
ensisijaisesti KVTES:n padsaannoén mukaisesti. Padsaanndén mukaan vuosilomasta 20 vuo-
silomapaivaa, mutta kuitenkin vahintdan 65 % lomanmaaraytymisvuodelta ansaitun loman
kokonaismaarasta, sijoitetaan lomavuoden lomakauteen (kesaloma). Muu kuin lomakau-
delle sijoitettava loma (talviloma) annetaan viimeistaan seuraavan vuoden lomakauden al-
kuun mennessa. Kesaloma ja talviloma annetaan paasaantodisesti yhdenjaksoisina. Kesa-
loma voidaan kuitenkin antaa yli 10 vuosilomapaivaa ylittavalta osalta useammassa jak-
sossa, mikali se on tydn kaynnissa pitdmiseksi valttamatonta.

Esimerkki: lomanmaaraytymisvuodelta 1.4.22-31.3.23 ansaitusta 38 paivan lomasta tulee
paasaannon mukaan antaa kesadlomana vahintdan 65 % eli 25 paivaa lomakauden 2.5-
30.9.23 aikana. Loppuosa vuosilomasta eli 13 paivaa annetaan 30.4.2024 mennessa.

Ellei vuosilomien antamisessa noudateta em. paasaantda, voidaan toissijaisesti kayttaa
KVTES:n IV luvun 8 § mukaista esihenkildn ja tyontekijan valiseen sopimukseen perustu-
vaa vuosilomien jaksottamista. Vuosiloma on mahdollista jakaa useampaan osaan 10 vuo-
silomapaivaa ylittavalta osalta siten, ettd vuosiloma annetaan ajanjaksolla, joka alkaa sen
kalenterivuoden alusta, jolle lomakausi sijoittuu ja joka paattyy seuraavana vuonna ennen
lomakauden alkua. Lisdksi on mahdollista sopia, ettd vuosiloman osa pidetaan viimeistaan
vuoden kuluessa lomakauden paattymisesta. Vuosilomien jaksottaminen em. tavalla on
mahdollista vain, mikali esihenkil6 ja tyontekija ovat yhta mieltéd vuosilomajaksojen ajankoh-
dista ja sopimus vuosiloman jaksottamisesta on siten kiistaton. Esihenkilén on kuitenkin so-
pimusta tehdessaan huolehdittava, etta tyontekija kayttaa tydssa jaksamisen kannalta riitta-
vasti vuosilomapaivia vuodessa.

Esimerkki: esihenkil6 ja tydntekija voivat sopia, ettd lomanmaaraytymisvuodelta 1.4.22-
31.3.23 ansaittu 38 vuosilomapaivan loma annetaan esim. seuraavasti:

5 paivaa 9-15.1.23 (jakso, joka annetaan sen kalenterivuoden alusta, jolle lomakausi sijoit-
tuu)

20 paivaa 3-30.7.23 (annetaan yksi vahintaan 10 vuosilomapaivan jakso)

5 paivaa 22-28.4.24 (jakso, joka annetaan seuraavana vuonna ennen lomakauden alkua)
8 paivaa 19.9-30.9.24 (jakso, joka annetaan viimeistdan vuoden kuluessa lomakauden
paattymisesta)

Vuosilomaa tulee hakea vahintdan kuukautta aiemmin kuin loma tai sen osa on suunniteltu
alkavaksi. Esihenkil6t voivat omissa tydyksikoissdaan hyvaksya em. lyhyempia tai pidempia
hakemisaikoja esim. yksikdn toiminnan erityispiirteiden tms. perusteella. Esihenkildiden on
kuitenkin huomioitava, ettd saman tyéyksikén henkiléstéa on kohdeltava tasapuolisesti.
Vuosilomahakemuksen tekee tyontekija sahkoisesti Populuksessa (Yllapidot/Loma-ajat).
Mikali kysymys on vuosiloman jaksottamisesta, sopimuksen katsotaan syntyneen, kun esi-
henkild on hyvaksynyt tyontekijan hakemuksen.

2.2. Saastovapaat

Tyontekija voi saastaa 15 vuosilomapaivaa ylittdvan osan kultakin lomanmaaraytymisvuo-
delta ansaitsemistaan vuosilomapaivista pidettavaksi ko. vuosiloman lomakautta seuraavan
lomakauden jalkeen saastdévapaana, mikali asiasta sovitaan esihenkildn ja tydntekijan kes-
ken. Saastdvapaaksi siirrettyja vuosilomapaivia voi yhdella tyéntekijalla olla kertyneena
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enintdan 15 paivaa. Saastdvapaasta sovittaessa on aina sovittava myds siita, milloin saas-
tévapaat pidetaan.

Esimerkki: Lomanmaaraytymisvuodelta 1.4.22-31.3.23 kertyneesta 38 paivan vuosilomasta
on annettu padsaanndn mukaisesti 25 vuosilomapaivaa ajanjaksolla 2.5. — 30.9.23. Tyonte-
kija on ehdottanut, ettd han kayttaisi loppuosan vuosilomastaan eli 13 paivaa saastova-
paana ajanjaksolla 20.9.24 - 31.3.25. Tydntekijalla on aiemmilta lomanmaaraytymisvuosilta
saastovapaita kertyneena 5 paivaa, joten esihenkild voi hyvaksya ainoastaan 10 vuosilo-
mapaivan siirtdmisen saastovapaaksi. Esihenkild ei voi myoskaan hyvaksya tyontekijan eh-
dotusta saastbvapaiden pitdmisajankohdasta, koska se sijoittuu vain osittain ko. vuosilo-
man lomakautta (2.5.-30.9.23) seuraavan lomakauden (2.5.-30.9.24) jalkeiseen aikaan.
Esihenkildn on mahdollista hyvaksya 10 vuosilomapaivan siirtdminen saastévapaana pidet-
tavaksi aikaisintaan 1.10.24 alkaen.

- Ellei esihenkil6 ole toisin ohjeistanut, vuosiloman siirtamisesta saastovapaaksi on sovittava
samanaikaisesti kuin kuluvan lomavuoden vuosilomat vahvistetaan.

Hakemuksen saastdvapaaksi siitdmisesta tekee tydntekija sdhkoisesti Populuksessa
(Poissaolot ja muutokset/Lomaraha- ja sdastévapaiden anominen). Hakemukseen valitaan
koodiksi sdastdévapaa, ko. lomavuosi seka montako paivaa vuosilomasta ehdotetaan siir-
rettavaksi saastdvapaaksi. Lisatietoja -kohtaan merkitdan ajanjakso, jonka aikana saasto-
vapaat pidetaan, esimerkiksi 1.10.2024 — 31.12.2025. Sopimuksen vuosiloman siirtdmi-
sesta saastovapaaksi katsotaan syntyneen, kun esihenkilé on hyvaksynyt tyontekijan hake-
muksen.

- Saastbvapaat tulee hakea vahintadan kuukautta aiemmin kuin loma tai sen osa on suunni-
teltu alkavaksi. Esihenkil6t voivat omissa tyOyksikdissdan hyvaksya em. lyhyempia tai pi-
dempia hakemisaikoja esim. yksikon toiminnan erityispiirteiden tms. perusteella. Esihenki-
I6iden on kuitenkin huomioitava, ettd saman tyoyksikon henkilostoa on kohdeltava tasapuo-
lisesti.

Saastovapaahakemuksen tekee tydntekija sahkoisesti Populuksessa (Yllapidot/Loma-ajat).
Koodiksi vaihdetaan saastdvapaa ja valitaan oikea lomavuosi.

Mikali saastovapaita ei perustellusta syysta (esim. sairausloman takia) ole mahdollista pitaa
sovittuna ajankohtana, esihenkilébn on hyvissa ajoin ennen maaraajan paattymista sovittava
tydntekijan kanssa uudesta maaraajasta tai muusta tarkoituksenmukaisesta ratkaisusta.

2.3. Lomarahat ja lomarahavapaat

- KVTES:n IV luvun 18 §:n mukainen lomaraha maksetaan konserni- ja henkildstéjaoston
4.4.22 § 16 paatoksen mukaisesti kesakuun palkanmaksun yhteydessa.

- KVTES:n IV luvun 19 § ja TTES liitteen 6 mukaisesti lomaraha tai lomapalkka (jatkossa mo-
lempiin viitataan sanalla lomaraha) tai osa siita voidaan tyontekijan suostumuksella antaa
myoOs vapaana.

- Lomarahavapaan kayttaminen edellyttaa, etta esihenkild ja tydntekija ovat yhta mielta lo-
marahan vaihtamisesta vapaaksi ja etta asiasta tehdaan sopimus esihenkildn ja tydntekijan
kesken

- Esihenkildn on selvitettava tyontekijoille tai heidan edustajilleen lomarahavapaasta sopimi-
sessa tydpaikalla noudatettavat periaatteet seka vapaaksi vaihtamista koskevat ehdot.

- Lomarahan vaihtaminen vapaaksi on mahdollista kaikissa muissa Kauhavan kaupungin vi-
roissa ja toimissa, paitsi ei OVTES:n piiriin kuuluvissa perusopetuksen ja lukion henkiléston
tehtavissa. Lomarahan vaihtaminen vapaaksi ei kuitenkaan saa aiheuttaa haittaa palvelu-
tuotannolle tai muulle tyoyksikon toiminnalle eika siitd saa aiheutua henkilostomenojen kas-
vua.
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- Lomarahavapaiden lukumaara maaraytyy KVTES IV luvun 19 § 3 mom ja TTES liite 6 § 1
mukaisesti.

Esimerkki: Tyontekijalle on kertynyt 38 vuosilomapaivaa lomanmaaraytymisvuodelta 1.4.22
— 31.3.23. Mikali sopimus tydntekijan ja esihenkilon kesken tehdaan, tydntekijan on mah-
dollista saada enintdan 19 paivaa lomarahavapaata (vuosilomapaivista laskettuna 50 %).
Jos vain osa lomarahasta annettaisiin vapaana, lomarahasta vahennettaisiin pidettavien
lomarahavapaapaivien osuus.

- Lomarahavapaa annetaan KVTES:n IV luvun 19 § mukaisesti viimeistaan lomavuotta seu-
raavan lomakauden alkuun mennessa.

Esimerkki: Tyontekijan vuosilomaoikeus lomanmaaraytymisvuodelta 1.4.22-31.3.23 on 38
paivaa. Tyontekija on ehdottanut, ettd han vaihtaisi koko lomarahansa eli 19 paivaa lomara-
havapaaseen ja vaihdosta on tehty sopimus. Lomavuotta 2023 seuraava lomakausi alkaa
2.5.2024, joten lomarahavapaa on annettava kokonaisuudessaan 30.4.2024 mennessa.

- Lomarahan vaihtamisesta lomarahavapaaksi on sovittava ko. lomavuonna 30.4. mennessa
siten, etta sopimukset voidaan huomioida lomarahojen maksamisen yhteydessa kesa-
kuussa.

Hakemuksen lomarahavapaaksi vaihtamisesta tekee tydntekija sédhkdisesti Populuksessa
(Poissaolot ja muutokset/Lomaraha- ja saastévapaiden anominen). Hakemukseen valitaan
koodiksi lomarahavapaa, ko. lomavuosi sekd montako paivaa lomarahasta ehdotetaan
vaihdettavaksi lomarahavapaaksi. Sopimuksen lomarahan vaihtamisesta lomarahava-
paaksi katsotaan syntyneen, kun esihenkilé on hyvaksynyt tydntekijan hakemuksen.

- Lomarahavapaat tulee hakea vahintdan kuukautta aiemmin kuin loma tai sen osa on suun-
niteltu alkavaksi. Esihenkilot voivat omissa tyoyksikoissaan hyvaksya em. lyhyempia tai pi-
dempia hakemisaikoja esim. yksikon toiminnan erityispiirteiden tms. perusteella. Esihenki-
Ididen on kuitenkin huomioitava, ettd saman tyoyksikon henkilostoa on kohdeltava tasapuo-
lisesti.

- Lomarahavapaahakemuksen tekee tyontekija sahkoisesti Populuksessa (Yllapidot/Loma-
ajat). Koodiksi vaihdetaan lomarahavapaa ja valitaan oikea lomavuosi.

- Lomarahavapaa katsotaan vuosilomaa kerryttavaksi tydssaolon veroiseksi ajaksi

- Lomarahavapaa kuluu samoin kuin vuosiloma KVTES:n IV luvun 6 § mukaisesti ja sen
ajalta maksetaan vapaan pitdmisajankohdan mukainen varsinainen palkka

- Mikali lomarahavapaata ei perustellusta syysta ole ollut mahdollista antaa sovittuna ajan-
kohtana, noudatetaan KVTES:n IV luvun 19 § 7 mom maaraysta pitamattdmien lomaraha-
vapaapaivien korvaamisesta.

3. VUOSILOMAKERTYMIEN SEURAAMINEN

Seka tyontekijalla etta tydnantajalla (esihenkildlld) on velvollisuus seurata vuosilomakertymia seka
ottaa kasiteltavaksi vuosilomien hakeminen sekad mahdollisista sdastévapaista ja lomarahavapaista
sopiminen oikeaan aikaan. Kuitenkin esihenkilolla on viime kadessa tyosuojelullinen velvollisuus
huolehtia, etta tydyksikdssa haetaan ja pidetdan vuosilomat seka tehdaan tarvittavat sopimukset
vapaista. Esihenkildn on huolehdittava vuosilomien antamisesta tyontekijalle myos esimerkiksi
siina tilanteessa, etta tyontekija itse ei ole hakenut vuosilomaansa tai ehdottanut sovitun saasto- tai
lomarahavapaan kayttamisen ajankohtaa.

Jokaisen esihenkilén on kaytava vuosittain lapi Populuksesta viimeistaan huhtikuun aikana tyonte-
kijdiden vuosilomakertymat seka 31.3. paattyneeltd lomanmaaraytymisvuodelta ettd tarvittaessa
aiemmilta lomanmaaraytymisvuosilta. Esihenkilén on ohjeistettava tyontekijat tekemaan tulevaa
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lomakautta koskevat vuosilomaehdotukset seka ohjeistettava tyontekijoita, etta aiempien loman-
maaraytymisvuosien pitamattomista lomista on tehtava asianmukaiset sopimukset Populuksessa.

Erityista huomiota on kiinnitettdva niiden tyontekijoiden vuosilomakertymiin, jotka ovat poissa
tydsta esimerkiksi perhevapaiden, sairausloman, opintovapaan tms. pitkakestoisen syyn takia.
Vuosilomaa ei saa ilman tyéntekijan suostumusta maarata raskaus- eikd vanhempainvapaan 105:n
ensimmaisen paivan ajaksi. Kaikkien muiden keskeytysten, kuten esimerkiksi hoitovapaan, van-
hempainvapaan loppuosan ja opintovapaan ajalle vuosiloma voidaan sijoittaa.
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