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Palkattomat virka- ja tyovapaat

Palkattomia virka- tai tydvapaita (jatkossa vapaa) voidaan myoéntaa lakiin, asetukseen tai tydnanta-
jan harkintaan perustuen. Hakeminen alkaa aina keskustelusta esimiehen kanssa. Tassa ohjeessa
tarkoitetaan tydntekijalla seka virka- ja tydsuhteisia tyontekijoita.

Lakiin ja asetukseen perustuvat palkattomat vapaat
Tyo6nantajalla on rajattu harkintavalta seuraaviin palkattomiin vapaisiin:

1. Opintovapaalain mukainen opintovapaa (saadetty kesto, jaksotus ja siirtédminen, rajoitettu
harkinta ajankohdasta)

2. Asevelvollisuuden (myo6s naisten vapaaehtoinen asepalvelus, aseeton varusmiespalvelus ja
siviilipalvelus) suorittaminen

3. Vanhempainvapaa (kesto ja jaksotus laissa)

4. Hoitovapaa (kesto ja jaksotus laissa, rajoitettu harkinta osittaisen hoitovapaan myéntamises-
sd)

5. Julkinen luottamustehtava tai siviilikriisinhallintaan annettu sitoumus, josta viranhalti-
ja/tyontekija ei voi kieltaytya ja johon ei myonneta palkallista virkavapaata (esim. kansan-
edustajan tehtdvassa toimiminen)

6. Oikeudessa todistajana tai asiantuntijana toimiminen on paasaantoisesti palkatonta. Palkallis-
ta se on ainoastaan silloin kun toimitaan tydnantajan todistajana tai asiantuntijana.

Néiden vapaiden hakemiseen ja mydntéamiseen on omat lainsdadanndn ja/tai virka- ja tyéehtosopi-
muksen maaraykset, joita tulee noudattaa. Jos et tunne maarayksia, lisatietoja saat tarvittaessa
palvelualueesi palvelussuhdeasiantuntijalta.

Harkinnanvarainen palkaton vapaa

Palkaton vapaa on harkinnanvarainen aina, kun tydnantaja ei ole lain tai asetuksen perusteella vel-
vollinen mydntamadn vapaata. Esimiehella on myo6s oikeus hylata hakemus tehdyn arvioinnin poh-
jalta.

Harkinnanvaraisen vapaan myontamisen arviointi

Harkinnanvaraisen vapaan mydntamisen paatoksenteossa tulee noudattaa hyvaa hallintotapaa ja
kohdella henkilost6a yhdenvertaisesti.

Harkinnanvaraisen vapaan myontamisen edellytyksena on, etta kulumassa olevan lomavuoden vuo-
silomat ja vuosiloman saastdvapaat on pidetty ennen tyévapaan alkamista.
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Esimiehen pdatdsvaltaan kuuluvien harkinnanvaraisten palkattomien vapaiden mydntdmisessa on
huomioitava ja arvioitava:

1. Vapaan peruste ja pituus

2. Vapaan aiheuttamat seuraukset, hyodyt ja haitat tydyhteisélle

3. Vapaasta ty6nantajalle syntyvat taloudelliset seuraukset: mahdollinen saasto, sijaisen
rekrytointi ja perehdyttaminen

4. Tyontekijdiden tasa-arvoinen ja yhdenvertainen kohtelu

Vapaan myontamista harkittaessa tulee arvioida vaikutukset tydyhteisén toiminnan sujumiseen, teh-
tavien hoitamiseen, tydyhteisén jaksamiseen ja osaamiseen seka mahdolliseen sijaistarpeeseen.
Myd&s vapaan ajoitus ja kesto on arvioitava suhteessa tydyhteisén tilanteeseen. Perusteltu syy evata
vapaa on esimerkiksi haetun tyévapaan ajalle sijoittuva organisaatiomuutos, jolla on vaikutusta va-
paata hakevan henkildn tydtehtaviin tai tyétehtava, joka on vaikea jakaa tai johon on vaikea rekry-
toida henkildstoa. Kielteiset paatokset tulee perustella kirjallisesti.

Kuopion kaupunki tukee henkiléston kehittymista ja urakiertoa edistémalla muun muassa henkil6s-
tén sisdista lilkkuvuutta. Kaupungin toisen palveluksen perusteella haettu vapaa voidaan evata vain
perustellusta syysta.

Esimiehen on otettava huomioon nama ohjeet kaikkien henkildéiden osalta ja arvioitava niita suh-
teessa oman tydyhteisdnsa kulloiseenkin tilanteeseen.

Palkatonta vapaata voi harkita:

+ Toisen tydnantajan palveluksessa vakinaisessa tehtavassa toimimiseen
* Vapaan antamista voi kuitenkin harkita koeajalle enintdan 7 kuukaudeksi (koeaika
enintdan 6 kuukautta ja irtisanomisaika enintdan 1 kuukausi).
« Jos henkil6 aikoo jatkaa toisella tydnantajalla, hanen tulee irtisanoutua henkilékoh-
taista irtisanoutumisaikaansa noudattaen ennen palkattoman vapaan paattymista.

+ Toisen tydnantajan palveluksessa maaraaikaisessa tehtavdssa toimimiseen
+ Vapaan antamista voi kuitenkin harkita maaraaikaisen palvelussuhteen keston ajaksi.

+ Kokopadivaiseen yritystoimintaan
+ Kokopaivaisen yritystoiminnan kaynnistédmiseksi alkuvaiheeseen voidaan kuitenkin
harkita enintdan 12 kuukauden palkatonta vapaata.

* Vuorotteluvapaaseen (kesto ja jaksotus laissa, harkinta myoéntamisestd)
* Muu harkinnanvarainen tydntekijan esittama perusteltu syy (yksityisasiat).

Harkinnanvaraisen vapaan pituus ja jaksotus

Palkatonta vapaata mydnnetdan viiden vuoden aikana yhteensa enintaan yksi vuosi (paitsi edellises-
sa luvussa mainittuja toisen tydnantajan palvelua tai yritystoiminnan kdynnistamistd). Maksimipitui-
sen harkinnanvaraisen vapaan edellytyksena on, etta henkilén vakinainen palvelussuhde on kestanyt
vahintdaan vuoden. Sijaiseksi tai enintddn vuoden pituiseksi maaraajaksi palkatulle henkildlle myén-
netédén harkinnanvaraista vapaata vain pakottavista syista. Vapaa on pyrittdva hakemaan yhtajak-
soisena.
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Yhtd vuotta pidempi vapaa voi olla jos:

+ Tyobntekija toimii maaraaikaisessa palvelussuhteessa (esim. hankkeen ajan) Kuopion kaupun-
gin keskeisen yhteistydkumppanin palveluksessa.

+ Kyseessa on yhteistydhanke, josta Kuopion kaupunki, maa, maakunta tai alue hydtyy merkit-
tavasti tai tydntekijan osaaminen vahvistuu Kuopion kaupungin kannalta kriittisessa osaa-
misalueessa.

* Vapaasta syntyy Kuopion kaupungille kustannussaasto.

+ Kuopion kaupungin sisdisessa toisen tydtehtavan hoitamisessa, jos se ei aiheuta merkittavaa
haittaa lahettavalle tydyhteisotlle. Lahettavan ja vastaanottavan tydyhteisén esimiesten ja
tarvittaessa palvelupaallikdiden, on keskusteltava tehtavanhoidon pitkittyessa ja sovittava
Kuopion kaupungin kannalta tarkoituksenmukaisesta ratkaisusta.

« Erittdin painavista syistd myds yksityisasiat voivat olla perusteena yhta vuotta pidemmalle
vapaalle (esim. toimiminen omaishoitajana, lapsen sairaus, tydntekija tai puoliso saa ty6pai-
kan ulkomailta tai kotimaasta toiselta paikkakunnalta).

Harkinnanvaraisten vapaiden alkaminen ja paattyminen

Palkattomia vapaita haettaessa ja mydnnettaessa noudatetaan seuraavia periaatteita:

Osakalenteriviikko

Jos harkinnanvaraista palkatonta vapaata anotaan kalenteriviikon aikana yhdelle tai kahdelle ty6pai-
valle, palkattomuus koskee naita pdivia. Jos anotaan kolme tai nelja tydpaivad, on mukaan otettava
palkaton lauantai. Vapaa anotaan ja myodnnetaan edelld olevan maarayksen mukaisesti.

Esimerkki

Tyodntekija haluaa palkatonta vapaata yksityisasioiden hoitamista varten keskiviikosta
perjantaihin. Lauantai ja sunnuntai ovat hédnen vapaapaiviaan. TyOvapaa anotaan ja
mydnnetdan keskiviikosta lauantaihin (4 kalenteripaivaa).

ma ti ke to pe la su

tybpaiva tydpaiva vapaa vapaa vapaa vapaa vapaapaiva

palkallinen | palkallinen | palkaton palkaton | palkaton palkaton | palkallinen
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Viikko

Jos harkinnanvaraista palkatonta vapaata anotaan maanantaista perjantaille kaikille kalenteriviikon
tyopaiville, pitda palkattomana anoa my6s lauantai ja sunnuntai tai muut viikon sadannénmukaiset
vapaapaivat. Palkaton vapaa anotaan ja mydnnetaan maanantaista sunnuntaihin (7 kalenteripai-

vaa).

Palkattomat virka-

5 (9)

Esimerkki

Tyodntekija haluaa palkatonta vapaata yksityisasioiden hoitamista varten maanantaista
perjantaihin. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen vapaapdiviaan. Tybévapaa anotaan ja

mydnnetdadn maanantaista sunnuntaihin (7 kalenteripaivaa).

ma ti ke to pe la su
vapaa vapaa vapaa vapaa vapaa vapaa vapaa
palkaton | palkaton | palkaton | palkaton | palkaton | palkaton | palkaton

Kahdelle viikolle ajoittuva vapaa

Kahdelle viikolle ajoittuva vapaa anotaan ja mydnnetaan yhdenjaksoisena aikana. Kaikki vapaaseen

sisaltyvat paivat ovat palkattomia.

Esimerkki

Tyontekija haluaa palkatonta vapaata torstaista seuraavan viikon tiistaihin. Lauantai ja
sunnuntai ovat hanen vapaapadividan. Vapaa anotaan ja mydnnetdan torstaista tiistaihin

(6 kalenteripaivaa).

ensimmainen kalenteriviikko

ke

ma ti to pe la su
ty6paiva tydépaiva tydépaiva vapaa vapaa vapaa vapaa
palkallinen | palkallinen | palkallinen | palkaton palkaton | palkaton palkaton
toinen kalenteriviikko
ma | ti ke to pe la su
vapaa vapaa tybpaiva tyépaiva tyépaiva vapaapaiva | vapaapaiva
palkaton | palkaton | palkallinen | palkallinen | palkallinen | palkallinen | palkallinen
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Yli kahden viikon pituinen vapaa

Yli kahden viikon pituinen vapaa anotaan ja myodnnetdan yhdenjaksoisena aikana. Harkinnanvarai-
nen yhtajaksoinen palkaton vapaa alkaa ensimmaisestd poissaoloon sisdltyvdsta tyopaivasta ja
paattyy tyohontulopdivaa edeltavana paivana, jolloin kaikki valiin jaavat vapaapaivat sisaltyvat va-
paaseen.

Esimerkki

Tyodntekija haluaa palkatonta vapaata ajalle 30.3.(torstai) - 28.5.(sunnuntai). Vapaa
anotaan ja mydnnetdan ajalle 30.3. - 28.5. Vapaan kaikki kalenteripadivat myoés vapaa-
pdivat ovat palkattomia.

ensimmainen kalenteriviikko

ma ti ke to pe la su

tyépaiva tyépaiva tyépaiva vapaa vapaa vapaa vapaa

palkallinen | palkallinen | palkallinen | palkaton palkaton | palkaton palkaton
muut kalenteriviikot

ma ti ke to pe la su

vapaa vapaa vapaa vapaa vapaa vapaa vapaa

palkaton palkaton palkaton palkaton palkaton | palkaton palkaton

Arkipyhaviikko

Jos harkinnanvaraista palkatonta tyévapaata anotaan arkipyhaviikolle, palkaton vapaa anotaan ja
mydnnetdaan osakalenteriviikon ohjeen mukaisesti.

Esimerkki

Torstai on arkipyhapaiva. Tyontekija haluaa olla palkattomalla vapaalla kaikki viikon
tydpaivat. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen vapaapaiviaan. Vapaat haetaan ja myén-
netddan maanantaista keskiviikkoon (3 kalenteripdivaa) ja perjantaista lauantaihin (1
kalenteripaiva ja lauantai).

ma ti ke to pe la su
vapaa vapaa vapaa arkipyha vapaa vapaa vapaapiiva
palkaton palkaton palkaton palkallinen | palkaton | palkaton palkallinen
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Esimerkki

Viikolla 52 maanantai ja tiistai ovat arkipyhia. Tyontekija haluaa olla palkattomalla ty6-
vapaalla kaikki viikon ty6paivat. Lauantai ja sunnuntai ovat hanen vapaapaiviaan. Tyo-
vapaa haetaan ja mydnnetaan keskiviikosta lauantaihin (3 kalenteripdivaa ja lauantai).

ma ti ke to pe la su

arkipyha arkipyha vapaa vapaa vapaa vapaa vapaapaiva

palkallinen | palkallinen | palkaton | palkaton | palkaton | palkaton palkallinen

JaksotyoOajassa olevat ja poikkeuksellisia tydaikoja tekevat

Edelld mainittuja periaatteita noudatetaan my&ds soveltuvin osin jaksoty6ta ja poikkeuksellisia ty6-
aikoja tekeviin.

Poikkeusluvan mukainen tydaikajarjestelma ja paikallisesti sovitut poikkeukselli-
set tyodaikajarjestelyt

Palkattomien vapaiden anomisessa ja mydntamisessa noudatetaan ao. paikallisessa sopimuksessa ja
sopimusta noudattavan yksikén madrittelemia voimassa olevia ohjeita ja maarayksia.

Opettajien palkattomia vapaita koskevat erityismaaraykset

Lukuvuoden palkaton vapaa tulee hakea ajalle 1.8. - 31.7.

Palkaton vapaa ennen koulun lyhytaikaista lomaa

Jos palkaton vapaa kestda yli 7 kalenteripdivaa ennen koulun lyhytaikaista lomaa (syys-, joulu-,
urheilu-, paasiaisloma), ei opettajalla ole oikeutta loma-ajan palkkaan.

Vuorotteluvapaan hakeminen

e Jos hakija on syyslukukauden vuorotteluvapaalla, vapaa on haettava lukuvuoden suunnitte-
lupdivasta ja paattymispaiva on 31.12.

e Jos hakija on kevatlukukauden vuorotteluvapaalla, vapaan alkamispaiva on 1.1. ja paatty-
mispaiva 15.6.

Vapaan hakeminen, myontaminen ja keskeyttaminen

Vapaa haetaan ja mydnnetaan ESS -jarjestelmassa.

Lahtokohtana on, etta vapaan hakemisessa ja myontamisessa sovelletaan ns. yhdenjaksoisuusperi-
aatetta lukuun ottamatta osakalenteriviikon ja arkipyhaviikon vapaata. Yhdenjaksoisuusperiaate
tarkoittaa sita, etta tydntekijan tulee hakea vapaata sen alkamisesta lukien yhdenjaksoisesti sisalta-
en kaikki kalenteripaivat siihen asti kunnes tydntekija tosiasiallisesti palaa tyéhdén. Osa-aikatyoéta
tekevaan tyontekijaan sovelletaan myds em. yhdenjaksoisuusperiaatetta.
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Yli 14 kalenteripdivaa kestdvaa vapaata on haettava vahintaan noin kuukausi ennen vapaan alka-

mista, elleivat vapaan myoéntaja ja hakija asiasta muuta sovi. Enintaan 14 kalenteripaivan vapaata
haetaan vahintdaan 10 pdivaa ennen vapaan alkamista, elleivat vapaan myoéntadja ja hakija asiasta

muuta sovi. Vapaa haetaan taman ohjeen maaraysten mukaisesti.

Hallintosaanndssa maaritelty viranomainen paattaa vapaiden myontamisesta.

Paatdsvaltainen viranomainen kayttada harkintaansa vapaan mydntamisessa hyvaksymalla tai hyl-
kaamalld hakemuksen. Han ei voi tehdd muutoksia hakemukseen esim. lyhentamalla tai pidentamal-
Ia haetun vapaan kestoa, vaan tarvittaessa han palauttaa hakemuksen uudelleen haettavak-
si/valmisteltavaksi.

Vapaan myontamisessa noudatetaan ns. aikaprioriteettisdantda, jonka mukaan jo tehtya paatosta
vapaan myodntamisesta ei tule muuttaa toisen syyn perusteella. Kahden eri syysta johtuvan poissa-
olon sattuessa samalle ajalle, ensin mydnnetty on voimassa. Ratkaisevaa tdll6in on nimenomaan
vapaapaatdksen tekemisen ajankohta, eika esimerkiksi vapaan alkamisajankohta. Esimerkiksi sai-
raudesta, synnytyksesta tai tapaturmasta aiheutuva tydntekijan tyokyvyttémyys ei keskeyta eika
siirrd harkinnanvaraista palkatonta vapaata.

Myo6nnettya harkinnanvaraista palkatonta vapaata muutetaan vain erittdin painavien perusteiden
nojalla. Henkild, jolle on myodnnetty palkatonta harkinnanvaraista vapaata yli kolme kuukautta/90
kalenteripaivaa, voi pyytaa esimieheltaan vapaan keskeyttamistd. Tata lyhyempaa vapaata ei voi
keskeyttaa. Vapaan keskeyttamista on pyydettava vahintaan nelja viikkoa ennen aiottua tydhon
paluuta. Tydnantajalla ei ole velvollisuutta ottaa vapaalla olevaa tydntekijaa tdéihin, ennen kuin tyén-
tekijalle mahdollisesti palkatun sijaisen ty6sopimus tai viranhoitomaarays voidaan jarjestella uudel-
leen.

Palkallinen urheiluvapaa

Mydnnettaessa kilpailumatkojen ajalta vapaata, noudatetaan Kuopion kaupungissa tata ohjetta.

Palkallista urheiluvapaata voi palvelualue tai vastaava yksikké mydntda harkintansa mukaan noudat-
taen seuraavia periaatteita:

Kaupungin vakinaisessa palvelussuhteessa olevalle tai vahintaan vuoden kestavaan palvelussuhtee-
seen otetulle tydntekijdlle voidaan mydntaa palkallista urheiluvapaata enintaan 30 kalenteripdivaa
kalenterivuoden aikana.

Palkallisuuden piiriin kuuluvina kilpailuina otetaan huomioon olympiakisat, MM- ja EM -kilpailut.
Tama urheiluvapaa ei koske valmentajia eika kilpailutuomareita.

Palkallista urheiluvapaata koskevassa anomuksessa tulee olla anojan urheiluliiton allekirjoittama
selvitys, josta ilmenee joukkueeseen valinta ja mahdollinen ansionmenetysten korvaaminen. Mikali
urheilijalle korvataan ansionmenetys kilpailutapahtuman ajalta, urheiluvapaata ei talléin voida
myontaa palkallisena. Selvityksesta tulee lisdksi ilmeta tilaisuutta edeltdva kokoontumisaika tai mat-
kalle [ahtdaika, tilaisuuden paattymisaika tai kotimaahan paluuaika, matkustustapa seka varsinaisen
kilpailutilaisuuden aikamaara.
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Ohjeen soveltaminen ja voimaantulo

Ohjetta sovelletaan KVTES:n, TS:n, OVTES:n, LS:n seka Muusikoiden ja Nayttelijéiden sopimusaloil-
la.

Talla ohjeella kumotaan tydnantajapalvelun aikaisemmin antamat ohjeet sekd mahdolliset palvelu-
alueiden antamat palvelualuekohtaiset ohjeet harkinnanvaraisista virka- ja tyovapaista.

Koulutusta varten mydnnettavista tydvapaasta noudatetaan Kuopion kaupungin henkiléstén kehit-
tédmisen toimintamallia.

Ohje on voimassa 1.4.2018 alkaen.

Lisatiedot

Lisatietoja vapaiden hakemisesta ja mydntamisesta saa palvelualueiden palvelussuhdeasiantuntijoil-
ta.
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