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HARKINNANVARAISET VIRKA- JA TYOVAPAAT

Harkinnanvaraisista virka- ja tyovapaista on maarays KVTES:n V-luvussa. 11 §:n 3. mom. soveltamisohjeen
mukaisesti harkinnanvaraisella virka- tai tydvapaalla tarkoitetaan sellaista vapaata, jota tydnantaja ei ole lain
tai sopimusmaaraysten perusteella velvollinen myontamaan.

1. Harkinnanvaraisten virka- ja tydvapaan myontamisen periaatteet ovat seuraavat:

e Harkinnanvaraisen virka- ja tydvapaan mydntaminen perustuu aina tapauskohtaiseen
harkintaan.

e Esihenkilo harkitsee virka- ja tydvapaan myontamista perusteluiden pohjalta.

e Harkinnanvaraista virka- ja tydvapaata voidaan myontaa esimerkiksi henkilokohtaisten syiden
takia tai yksityisasioiden hoitoa varten.

e Harkinnanvaraista virka- ja tydvapaata voidaan myontaa maaraaikaista toisen tydnantajan
palveluksessa tyoskentelemista varten kerrallaan vuodeksi ja maksimissaan kahdeksi
vuodeksi

e Erityistd huomiota on aina kiinnitettava siihen, miten tyot jarjestetaan poissaolon aikana.

e Jos harkinnanvarainen vapaa myonnetaan, se annetaan paasaantoisesti kokonaisina
kalenterikuukausina tai kokonaisina kalenteriviikkoina tai kokonaisina tyopaivina.

e Kaikissa tulkinnanvaraisissa tapauksissa tulee olla yhteydessa henkilostopalveluihin.

e Kaupunginhallitus voi myontaa kaupunginjohtajalle virkavapaata enintaan kolmeksi
kuukaudeksi. Yli kolmen kuukauden harkinnanvaraisen vapaan myontaa kaupunginvaltuusto.
Ne mydnnetaan ottaen huomioon sama ohje kuin lyhyempien virka- ja tydvapaiden kohdalla.

e Harkinnanvaraiset virka- ja tydvapaat ovat palkattomia.

Harkinnanvaraista virka- ja tyovapaata ei myonneta:

e mikali henkilo ottaa vastaan vakituisen tehtavan toiselta tydnantajalta.
Pitkan harkinnanvaraisen virka- ja tydvapaan hakeminen ja myontaminen

Pitkilla palkattomilla virka- ja tydvapailla tarkoitetaan yli viikon (7 vrk) kestavaa virka- tai
tydvapaata. Kun tyontekija/viranhaltija anoo pitkaa harkinnanvaraista virka- tai tydvapaata,
esihenkildn tulee myontamista harkitessaan huomioida virka- ja tydehtosopimusten maaraykset.
OVTES:n piirissa olevien osalta tulee lapikayda vaikutukset palkkaukseen (OVTES osio A, V § 37).

Sisainen tyonkierto ja osaamisen vahvistaminen omassa tehtavassa mahdollistetaan.

Tyontekijan/viranhaltijan on haettava esihenkilolta pitkaa harkinnanvaraista virka- tai tydvapaata
mahdollisimman hyvissa ajoin. Esihenkilon on tehtava paatdés sen myontamisesta ennen ko.
vapaan alkamista (viimeistaan seitseman (7) vuorokautta aikaisemmin).

Pitka harkinnanvarainen vapaa myonnetaan yhdenjaksoisesti (erityisesti tdma on huomioitava
useassa erdssa myonnettavien virka- tai tydvapaiden seka vuosiloman yhteyteen haettavien
vapaiden kohdalla). Vapaan myontaminen ei saa haitata toimintaa tai kuntalaisille annettavia
palveluja.
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Tydntekijan/viranhaltijan on anottava jatkoa myonnettyyn virka- tai tydvapaaseen hyvissa ajoin,
kuitenkin viimeistaan 3 kk ennen vapaan paattymista. Mydnnetyn virka- tai tydvapaan
enimmaispituus voi yhteenlaskettuna olla max 24 kk, jos ei ole erityisen painavia syita (esim.
poissaolo perheenjasenen tai muun laheisen hoitamiseksi) tata pidemmalle vapaalle
(tydsopimuslaki 4 luku 7a 8).

Harkinnanvarainen virka- tai tydvapaa paattyy maaraajan paattyessa. Se voidaan keskeyttaa vain,
mikali kumpikin osapuoli sopii asiasta kirjallisesti. Harkinnanvarainen vapaa voidaan
poikkeuksellisesti osapuolten yhteisella sopimuksella keskeyttaa perustellusta syysta, jonka tulee
liittya tydnantajan toimintaan. Pelkastaan henkilodn liittyvat syyt eivat ole peruste keskeyttaa
harkinnanvaraista vapaata. Kun virka- tai tydvapaa keskeytyy, tydntekijalla/viranhaltijalla ei ole
oikeutta palata samaan tehtavaan vapaan alkuperaiseen paattymisaikaan saakka, mikali tata
tehtavaa hoitamaan on valittu toinen tyontekija/viranhaltija.

Jos pitkan harkinnanvaraisen virka- tai tydvapaan peruste on perheenjasenen tai muun laheisen
hoitaminen, noudatetaan tyosopimuslain 4 luvun 7 a 8:44a. Ko. pykalan perusteella tydntekijalla on
mahdollisuus jaadda maaraajaksi pois tyosta perheenjasenen tai muun laheisensa hoitamiseksi.
Tydntekija sopii tyosta poisjdannista ja tydohon paluusta kesken vapaan esihenkilonsa kanssa.

Kun esihenkild myontaa harkinnanvaraisia virka- tai tydvapaita, esihenkildn on huolehdittava siita,
ettd vuosilomat suunnitellaan siten, ettd ne voidaan pitaa tydehtosopimusten ja lakien mukaisesti.

Pitkat harkinnanvaraiset palkattomat tyo- ja virkavapaat anotaan Populuksessa, poissaolon
syykoodilla 95-Yksityisasia, palkaton.

Tyontekijan tai viranhaltijan jaadessa yli 3 kk mittaiselle virka- tai tydovapaalle tietohallinto lukitsee
ad- ja sahkopostiliittymat seka muut kayttooikeudet virka- tai tydvapaan alkamispaivamaarasta
lukien. Lisatietoa ja ICT-palveluiden ohjeessa tydOnantajan omaisuuden palauttamisesta ja
tietoliikenne- ym. yhteyksien katkaisemista palvelussuhteen paattyessa ja pitkien poissaolojen
aikana.

Lakisaateiset tyoterveyspalvelut ovat pitkan harkinnanvaraisen virka- tai tyovapaan aikana
tydntekijan / viranhaltijan kaytettavissa seuraavasti:

e Tyokyvyttdmyyselakkeelle siirtyneet voivat kayttaa tyoterveyshuollon palveluita 1 kk
palvelussuhteen paattymisen jalkeen.

e Palkattomalla virka- ja tyovapailla olevilla on oikeus kayttaa tyoterveyshuollon lakisdateisia
palveluita. Sen sijaan heilla ei ole oikeutta kayttaa erikoislaakarien konsultaatiopalveluita.

e Muista palveluista sovitaan erikseen tyoterveyshuollon ja Lohjan kaupungin yhteyshenkilon
(henkiloston kehittamispaallikon) kanssa.
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2. Lyhyet palkattomat virka- ja tyévapaat

Lyhyilla palkattomilla virka- ja tyOvapailla tarkoitetaan enintaan viikon (7 vrk) kestavaa virka- tai
tydévapaata. Kun tyontekija/viranhaltija anoo lyhytta harkinnanvaraista virka- tai tyovapaata,
esihenkilon tulee myontamista harkitessaan huomioida virka- ja tydehtosopimusten maaraykset.

Harkinnanvaraisten virka- ja tydvapaiden myontamisen tarkoituksena on tarjota tyontekijoille
joustoja esim. yksityisasioiden tai perheasioiden hoitamiseen, auttaa tydssa jaksamisessa ja
tuottaa saastoja henkilostokustannuksiin.

Ehdot lyhyiden palkattomien virka- ja tydvapaiden mydntadmiseen ovat:

e TyoOjarjestelyt on sovittava hyvisséa ajoin etukateen esihenkilon kanssa tassa ohjeessa mainitut
seikat huomioiden.

e Harkinnanvaraista vapaata mydntaessa tulee huomioida henkildstén yhdenvertainen ja
tasapuolinen kohtelu.

e Mydnnetty palkaton vapaa sitoo paasaantoisesti molempia osapuolia, eika ole siirrettavissa
esimerkiksi sairauspoissaolon takia.

e Palkattomien vapaiden pitdminen ei saa johtaa siihen, etta vuosilomia jaa pitamatta tai niita
siirretdan saastovapaaksi.

e (Osa-aikatydssa palkaton vapaapaiva alentaa viikon / tydaikajakson saannollista tydaikaa /
suunnittelurajaa osa-aikatyon suhteessa kokoaikatyon sdanndllisen tydpaivan pituudesta.

21. Paikallinen 7 vrk pituinen tasapainottamisvapaa, palkaton

Talouden tasapainottamiseksi paikallisesti on sovittu, ettd harkinnanvaraisten palkattomien
vapaiden kayttoa tuetaan siten, etta virka- ja tydehtosopimuksen maarayksen mukaisen seitseman
(7) kalenteripaivan palkan vahennyksen sijaan vahennetaan palkka vain kuuden (6) kalenteripaivan
ajalta, mikali henkiloé anoo palkatonta vapaata koko viikoksi ja lauantai ja sunnuntai ovat hanen
tavanomaisia vapaapaiviaan. Tata paikallisesti sovittua jarjestelya voi kayttaa enintaan kaksi (2)
kertaa (7+ 7 kalenteripaivaa) kalenterivuoden aikana. Palkattomiin tasapainottamisvapaisiin
suhtaudutaan mydnteisesti, mikali toiminta ja tyotilanne sen mahdollistavat. Henkilostoa
kohdellaan tasapainottamisvapaiden myontamisessa tasapuolisesti.

Talouden tasapainottamisen mukaiset palkattomat vapaat eivat vahenna vuosilomakertymaa.

Kalenteriviikon (7 vrk) pituinen palkaton tasapainottamisvapaa haetaan 6 vrk ajalle Populuksessa,
poissaolon syykoodilla 97-Palkaton virka-/ty6loma, saastosyyt.

Esimerkkeja talouden tasapainottamisvapaan hakemiseen.

Paivatyossa ma-pe 5 tyopaivaa, la-su vapaa

Poissaoloaika Poissaoloilmoitus Palkan vahennys
(7 vrk) ajalle (syykoodi 97)

ma - su ma - la 6 pv

to - ke to-laJAma-ke 6 pv
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Vuorotydssa (esim. ma-ti tyopv, ke-to vapaa, pe-su tyopv.)
Poissaoloaika Poissaoloilmoitus Palkan vahennys
(7 vrk) ajalle (syykoodi 97)

ma - su ma-ke JA pe-su 6 pv

to - ke pe-ke 6 pv

2.2, Enintaan viikon (7vrk) pituiset muut harkinnanvaraiset palkattomat vapaat

Muu kuin palkattomat talouden tasapainottamisvapaat ja kohdan 2.3. lyhyitd harkinnanvaraisia
palkattomia virka- ja tydvapaita koskevat erityisajankohdat lyhyet palkattomat virka- ja tydvapaat
haetaan Populuksessa koodilla 95-Yksityisasia, palkaton.

1-3 tyopéaivén pituinen vapaa haetaan vain vapaan alle jéaville tydpéiville.

4 tybpdivan pituinen vapaa haetaan 4 tyépaéivén lisdksi yhdelle vapaapéaivélle.

5 tyopéaivan pituinen vapaa haetaan koko kalenteriviikon (7 vrk) ajalle.

Alla esimerkkeja paivatybhon (ma-pe, la-su vapaa). Vuorotyossa ty6- ja vapaapaivat tulee anoa
samassa suhteessa kuin péivatydssa.

Vapaan pituus | Vapaan pituus Hakemus Vapaapaivien
tyopaivina kalenteripaivina ajalle (syykoodi 95) | palkanvahennys
1-3 tyopv ke-pe ke-pe -
1-3 tyopv to-ma to-pe JA -
ma erikseen
4 tyopv ma-to / su-to/ 1 vapaapaiva
ti-pe ti-la palkaton
4 tyopv pe-ke pe-la JA ma-ke 1 vapaapaiva
erikseen palkaton
5 tyopv ma-pe / ma-su / 2 vapaapaivaa
ke-ti ke-ti palkatonta

2.3. Lyhyita harkinnanvaraisia palkattomia virka- ja tydovapaita koskevat
erityisajankohdat vuonna 2026

Viikot 14 ja 15 Viikko 18 Viikko 20
Harkinnanvaraisen | Palkatonta vapaata on Vapunpaiva on perjantai.
palkattoman mahdollista hakea vain Jos tydskentelet
vapaan hakeminen | tyovuoroluettelon maanantaista perjantaihin
ja mydntaminen mukaisiksi paiviksi. ja haet

Jos tyOGskentelet palkatonta vapaata koko

maanantaista perjantaihin ja viikoksi 18, hakemus
haet palkatonta vapaata koko | tehddan maanantaista
viikoksi 14, hakemus tehdaan | torstaihin.
maanantaista torstaihin.

Jos tyOGskentelet
maanantaista perjantaihin ja
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haet palkatonta vapaata koko

viikoksi 15, hakemus tehdaan

tiistaista

perjantaihin.
Viikko 25 Viikko 44 Viikko 49
Juhannusaattoon | Lauantai 31.10.2026 on Lauantai 31.10.2026 on
19.6.2026. Jos pyhainpaiva, mutta se eiole pyhainpaiva, mutta se ei
tydskentelet arkipyha. Jos tydskentelet ole arkipyha. Jos
maanantaista maanantaista perjantaihin ja tydskentelet maanantaista
perjantaisin ja haet | haet palkatonta vapaata koko | perjantaihin ja haet
palkatonta vapaata | viikoksi, hakemus tehdaan palkatonta vapaata koko
koko viikoksi, tee maanantaista lauantaihin. viikoksi,
hakemus hakemus
maanantaista tehddan maanantaista
torstaihin. lauantaihin.

Vuodenvaihde, eli viikot 52, 1 ja 2

Jouluviikoilla 21.12.2026-10.1.2027 on mahdollista hakea palkatonta virka- tai tydvapaata
siten, etta palkka vahennetaan vain vahvistettuun tyovuoroluetteloon merkityilta
tyopaivilta, ei siis koko viikolta, kuten normaalisti. Joulunajan palkattomat vapaat haetaan
poikkeuksellisesti erikseen vain tyopaivilta Populuksen kautta:

e Kun olet vapaalla koko ajanjakson 21.12.2026-10.1.2027, hae vapaa erikseen jokaiselta
paivalta, joka muuten olisi tyopaivasi.

e Kun tydskentelet normaalisti maanantaista perjantaihin, haetaan vapaa 21.-23.12., 29.-
31.12,,2.1.,5.1.,7.-.9.1.



