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1 HENKILOSTOOHIE

Tama saant0 koskee seurakunnan henkilostoa ja palkkionsaajia pl. luottamushenkilot.

Luottamushenkildiden palkkiosaanto esitetaan seurakunnan hallintosaannossa.

Ty6- tai virkasuhde voi olla useamman seurakunnan yhteinen, mikali se

lainsaadannollisesti on mahdollista.

2 PALKKAUKSEN JULKISUUS

Seurakunnan palkkaus ja siihen liittyvat asiat ovat julkista tietoa. Salassa pidettava tai

osittain salassa pidettava tieto sdadetaan eri lainsaadannodissa. (JulkL 248§)

Palkkausta kysyvalle seurakunnan on annettava tiedot. Kysyjan pitaa yksildida, mita han
haluaa tietaa (esim. "xxx:n palkka”). Jos kysyja haluaa tietoja useammasta kuin yhdesta
henkiloésta (esim. “kaikki srk:n palkat”), tiedoista muodostuu henkilorekisteri.
Henkilorekisterin kasittelyyn kysyja tarvitsee laillisen perusteen. Mutta jos kysyja kysyy yksi
kerrallaan nimeten, kenen palkan han haluaa tietoonsa, se on hanelle annettava. Silloin
tydnantaja ei luovuta hanelle henkilorekisteria.

Kirkon tyémarkkinalaitos, Timo Von Boehm 7.3.2022 ohje

3 PALKKAUKSEN PERUSTEET

Kirkkoneuvosto paattaa seurakunnan palkkojen maksuperusteista ja maarasta.
Palkoissa noudatetaan Kirkon paasopimuksen tai paikallisten virka- ja tydehtosopimusten
suositussopimuksia ja mikali niistd poiketaan, noudatetaan Kolarin seurakunnan

hallintosaanndssa maariteltya paatosvaltaa.

Kolarin seurakunnan hallintosdanto
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Palkkauksen arvioinnin tulee olla seurakunnan tyontekijoihin verratessa yhdenvertainen,
tasa-arvoinen, syrjimaton ja oikeudenmukainen. Esihenkilot tarkastavat alaistensa
palkanlaskentaan liittyvat tiedot oikeiksi ja valvovat alaistensa palkkojen oikeellisuutta.

Kaikki palkkauksen periaatteet kasittelee talouspaallikkd, palkkauksesta vastaavana

viranhaltijana, ennen esihenkilon tai kirkkoneuvoston paatoksentekemista.

Palkkausperusteissa seurakunnan tyontekijoiden palkkaus perustuu samoihin perusteisiin
on kyseessa virka tai toimi. Poikkeuksena palkkausperusteissa on johtavien
viranhaltijoiden palkkaus, joka perustuu KirVESTES:n mukaisesti vahimmaispalkan

ylittavaan sopimuspalkkaan.

4 KOKONAISPALKKA

KOKONAISPALKKA

= Vaativuusosa KirVESTES = Kokemuslisa KirVESTES = Erityinen lisd SRK
» Sorituslisd KirVESTES/SRK ® Muu lisd SRK ® Muu vahennys KirVESTES

4.1 Johtava viranhaltija

Johtavassa asemassa olevien henkildiden palkkaus on KirVESTES:n vahimmaispalkka ja
neuvoteltu palkanosa. Johtavien viranhaltijoiden kokonaispalkka on sopimuspalkka.

Kolarin seurakunnan henkil6sté ohje 2024
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4.2 Vaativuusosa

Seurakunnan vahimmaispalkkauksen perusteissa noudatetaan KirVESTES:n mukaista
yleistd  palkkausjarjestelmaa. Kolarin seurakunnan palvelussuhteessa olevien
paaasiallinen palkkaustapa on kirkon palkkausjarjestelmassa kuukausipalkka, mutta myos
muut palkkausmuodot ovat mahdollisia. Kirkon yleinen palkkausjarjestelma perustuu
tentavan vaativuutta mittaavaan tehtavakohtaiseen palkanosaan seka tyontekijan
tyokokemusta ja tyOsuoritusta mittaavaan henkilokohtaiseen palkanosaan seka
tehtavakohtaiseen ja/tai henkilokohtaiseen erityiseen lisdan. Tehtavakohtainen palkanosa

muodostaa paaosan palkasta.

Seurakunnassa palkkaperusteita arvioidaan tehtavan vaativuusryhmien mukaisesti.
Peruspalkan maarittamiseksi tehtava sijoitetaan siihen vaativuusryhmaan, johon se
vaativuuden arvioinnin perusteella kuuluu. Tehtavanvaativuustaso maaritellaan kulloinkin
voimassa olevan KirVESTE:n tehtadvankuvauslomakkeella. Kullakin vaativuusryhmalla on
tydehtosopimuksen mukainen vahimmaispalkka. Tyontekijan peruspalkka on maariteltava
tehtavan vaativuusryhman vahimmaispalkkaa korkeammaksi, jos tehtavankuvaus ja sen
vaativuuskriteereitd koskevat merkinnat niin edellyttavat. Vaativuusosa tulee perustella
kirjallisesti tyo- tai virkasopimuksessa. Vaativuusryhman arvioinnissa voidaan huomioida
valmiiksi erityinen palkanosa toistaiseksi voimassa olevana tai maaraaikaisena. Arviointia

tai paikkaa taytettdessa asia on selkeasti ilmoitettava.

Kausityontekijoiden ja nuorten osalta sovelletaan vahintdan KirVESTES:n
vahimmaispalkkausta ja vahimmaispalkan ylittamisessa esihenkilon harkintaa. Harkinta
tulee olla yhdenvertainen, tasa-arvoinen, syrjimaton ja oikeudenmukainen. Tyon
vaativuusosassa huomioidaan koulutus, ika tai muu perusteltu tekija. Aikaisempi

tydkokemus huomioida kokemuslisalla.

Oppisopimuskoulutuksessa olevalle huomioidaan tehtavan palkkausta alempi

vaativuustaso. Vaativuustaso tarkistetaan koulutuksen paatyttya.
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Erityinen palkanosa koostuu tehtavaan liittyvasta erityisesta perusteesta ja se voi olla
tehtavaan tai henkiloon perustuvaa palkanlisaa. Peruspalkka voi nain muodostua
seuraavan vaativuusryhman vahimmaispalkkaa korkeammaksi. Erityiseen korvaukseen
oikeuttava tehtava/ tehtavat tai lisat ovat aina tydnantajan edun mukaisia.

Kirkkoherralle maksetaan 150,00 €/kk lisa, ainoana johtavana viranhaltijana toimimisesta

seurakunnassa. Lisa sisaltyy kokonaispalkkaan.

4.3 Kokemuslisa

Seurakunnan henkildkunnan kokemuslisa perustuu KirVESTES:n mukaisiin euromaariin.
Kokemuslisaa ei makseta johtaville viranhaltijoille, joita seurakunnassa ovat kirkkoherralle

eika talouspaallikolle.

4.4 Palkkauksen erityisen lisa

Erityinen lisd on toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen ja se voidaan poistaa tai
muuttaa tydnantajan toimesta, mikali perusteet erityiseen lisdan muuttuvat. Arvioitaessa
erityista lisaa, on esihenkilon toimittava hyvan hallintotavan mukaisesti ja huomioitava, etta
yhdenvertaisuus, tasa-arvoisuus ja syrjimattomyys toteutuu.

Erityinen lisa maksetaan tyontekijan palkanmaksun yhteydessa.

Erityista lisda ei makseta johtaville viranhaltijoille, joita seurakunnassa ovat kirkkoherralle

eika talouspaallikolle.

4.4.1 Tehtavaan perustuva erityinen lisa

Erityinen lisa on kirjallisesti perusteltava palkanlisa.

4.4.2 Johtavan viranhaltijan sijaistaminen

Johtavan viranhaltijan lyhytaikaiset, enintaan 6 kuukauden sijaistaminen oikeuttaa jatku-

vaan erityislisaan, joka on 300 €/kk. Korvausta ei maaritella sijaistamisen maaralla.
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4.4.3 Tehtavan laajuus oman seurakunnan sisalla

Tehtavan laajuus ylittaa perinteisen tydnkuvan palkanmaksaja seurakunnan eri tehtavissa,
maksetaan siita erityista palkanlisaa 100 - 300 €/ kk. Korvausperusteen ja -maaran arvioi
ja paattaa esihenkild. Arviointiin tulee vaikuttaa vahintaankin tehtavan laajuus, osaamisen

tarve ja maara.

4.4.4 Palvelun myynti vastikkeellisesti seurakunnan ulkopuolelle

445 Suorituslisa

Muiden kuin johtavien viranhaltijoiden osalta seurakunnassa kaydaan vuosittain esihenki-
I6n aloitteesta tyontekijan kanssa tavoitekeskustelu. Keskustelu kdydaan vuosittain vii-

meistaan 31.10.

Keskustelussa arvioidaan tyontekijan suoriutumista seurakunnan asettamien tavoitteiden
mukaisesti ja samassa keskustelussa asetetaan tavoitteita tulevalle vuodelle suoritusli-
saan kuin myos laajemmin. Keskustelussa on aina lahtokohtana seurakunnan tarve, johon

tyotekijaa ohjataan.

Suorituslisaarvioinnin perusteet ovat voimassa kaksi vuotta, jonka jalkeen ne tarkistetaan
sen hetkisia tavoitteita vastaaviksi. Kolarin seurakunnassa on kaytossa Pellon ja Kolarin
seurakuntien kanssa samansisaltoiset suorituslisaarvioinnin perusteet.

Pello, Kolari ja Kolarin seurakunta - Suorituslisakriteerit

4.5 Palkkauksen muu vahennys

Viran hoitamisesta epapatevana vahennetaan palkkauksesta 15 %.
Palkasta vahennetaan muiden viranomaisten vaatimuksiin perustuvia vahennyksia.

Lisaksi palkasta voidaan vahentaa tydntekijan kanssa yhteisesti sovitut asiat, esim. vuokra

seurakunnan asunnosta.
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5 § PALKKIOT

Kirkkoneuvosto paattaa seurakunnan toimituspalkkioiden maksuperusteista ja maarasta.
Toimituspalkkioissa noudatetaan Kirkon paasopimuksen tai paikallisten virka- ja tyoehto-
sopimusten suositussopimuksia ja mikali niistd poiketaan, noudatetaan Kolarin seura-
kunnan hallintosdanndssa maariteltya paatésvaltaa.

Kolarin seurakunnan hallintosaanto

Palkkioiden maksamisessa huomioidaan mahdollinen epapatevyysvahennys 15 %.
Mikali palkkioiden suuruutta ei ole esitetty Kirkon paasopimuksen tai paikallisten virka- ja
tyoehtosopimusten suositussopimuksissa, palkkion peruste tulee kirjallisesti perustella.

Palkkiota sovittaessa on noudatettava taman saannon 2 §:aa.

6 8§ PALKANLASKENTA JA - MAKSATUS

Seurakunnan palkanlaskennan ja -maksatuksen seka palkan ja palkkionsaajan matka- ja
kulumaksatuksen hoitaa Kirkon palvelukeskus.

Suullisia tydsopimuksia ei tehda, eika palkanlaskenta saa maksaa palkkaa muutoin kuin
kirjallisen tydsopimuksen perusteella. Tydsopimukset laaditaan WebTallennuksessa ja

allekirjoitetut tydsopimukset sailytetaan Piironki -jarjestelmassa.

Palkanmaksupaivat ovat viranhaltijalla kuukauden 15. paiva ja muilla palvelussuhteilla
kuukauden viimeinen arkipaiva. Tyotehtavastda maksettavien palkkioiden ja

tuntipalkkaisten maksupaivat ovat kuukauden 15 paiva ja kuukauden viimeinen arkipaiva.

7 § SEURAKUNNAN HENKILOSTON YHTEISET TEHTAVAT

Henkilokunnan tehtavat ja vastuut on kirjoitettu Kolarin seurakunnan hallintosaantoon ja
tarvittaessa lisaksi henkilon kanssa tehtyyn tydsopimukseen tai viranhaltijoilla viran kes-

keiset tehtavat sopimukseen.

Sen lisaksi tyontekijat sitoutuvat alla lueteltuihin yhteisvastuullisiin tehtaviin.
10
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- osallistuu yhteisvastuullisesti seurakunnan tiedottamiseen

- osallistuu yhteisvastuullisesti muiden tyontekijoiden kanssa seurakunnan
muuhun tyohon

Kolarin seurakunnan palvelussuhteessa oleva henkil6 sitoutuu suorittamaan muita

tydnantajan antamia tehtavia, ilman erillistd sopimusta.

7.1 Salassapitositoumus

Kaikkia tyontekijoita sitoo salassapitositoumus. Erillinen salassapitosopimus voidaan
tehda tarvittaessa tydsopimuksessa tai muulla tavalla ennen tyosuhteen alkamista
(mukaan lukien sijaiset, tydllistetyt, oppisopimuskoulutuksessa olevat, harjoittelijat).

Salassapitosopimus tehdaan sahkoisesti verkkosivuilla olevan lomakkeen kautta.

7.2 \Viestinta

Viestinnassa tulee noudattaa hyvia kaytostapoja seka kunnioittavaa kaytdsta. Viestinta
tulee olla lojaalia tydnantajaa kohtaan. Sama ohje koskee kaikkea viestintaa, myos sosiaa-
lisessa mediassa tyotehtavissa ja vapaa-ajalla. Tyoaikana ei henkilokohtaista sosiaalisen
median kayttamista hyvaksytd. Seurakunnassa on hyvaksytty epaasiallista kaytoksen

ehkaiseva toimintamalli.

7.3 Palvelussuhteen keskeytys

Seurakunnan henkilostdn tulee hakea virka-/tyOvapaat lakien ja seurakunnan sisaisten
ohjeiden mukaisesti. Kaikkien seurakunnan palveluksessa olevien seuraavat palvelussuh-
teen keskeytystiedot kirjataan Kirkkohallituksen osoittamaan palkanlaskentajarjestelmaan
omatoimisesti esihenkilon hyvaksyttavaksi: vuosiloma, lomarahavapaa, saastovapaa, per-
hevapaa, vuorotteluvapaa, palkkiovapaa, lisatydvapaa, muu loma ja vapaa (palkallinen,
palkaton), sairauspoissaolo (myos lyhyet esim. yhden paivan), koulutukseen osallistumi-

nen, matkoineen koko tyopaivan kestava ulkopuolinen kokous (ei seurakunnan oma).

11
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Vuosiloman tarkoituksena on mahdollistaa palautuminen pidemman tydjakson aiheutta-
masta kuormituksesta ja edesauttaa tyon ja perhe- seka muun elaman yhteensovittamis-
ta. Vuosilomat tulee pyrkia pitamaan KirVESTES:n mukaisena aikana. Vuosilomien vah-
vistamisen yhteydessa on kiinnitettava erityistd huomiota seurakunnan palveluiden toimi-

vuuteen mm. lomia kierrattamalla ja saastélomia kerryttamatta.

7.3.1 Tyoajallisen tyontekija lomapaivat

TyoGajallinen tyontekija merkitsee seurakunnan kayttamaan jarjestelmaan loma-
anomukseen liittyvat paivat aina yhtajaksoisena, jos lomapaivan pitaa perjantaina, on loma
merkattava pe — su. Jos lomapaivan pitaa pe ja seuraavan viikon ma, on loma merkattava

pe —ma jne. Ohjelma laskee kuluvat lomapaivat oikein.

7.3.2 Tyobajattoman tyontekija lomapaivat

Tyoajaton tyontekija merkitsee seurakunnan kayttamaan jarjestelmaan loma-anomukseen
littyvat paivat aina yhtajaksoisena. Lomapaiva ei saa alkaa eikd loppua arkipyhaa.

Ohjelma laskee kuluvat lomapaivat oikein.

7.3.3 Sairausloman merkinta jarjestelmaan

TyOntekija merkitsee sairauspoissaolon seurakunnan kayttdmaan jarjestelmaan
omatoimisesti ja ilmoittaa esihenkildlle ja tiedon poissaolosta viivytyksetta. Esihenkilon
luvalla poissaolo on sallittu 5 kalenteripaivan ajan ja pidemmissa poissaoloissa tarvitaan
ensisijaisesti tyoterveyshuollon tai muun luotettavan terveysviranomaisen todistus.

Seurakunnan jarjestelmaan tulee merkita aina poissaolon syy koodi tai selite.

Sairauslomatodistus tai oma ilmoitus poissaolosta ei ole velvoite palkanmaksusta.

Sairauspoissaolon palkallisuuden hyvaksyy esihenkild KirVESTES:n mukaisesti.

12
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7.4 Saastdvapaita koskeva ohje

Vuosilomia voi jattdéd myohemmin pidettaviksi saastévapaapaiviksi KirVESTES:n maarit-
taman enimmaismaaran mukaisesti, mikali se on seurakunnan edunmukaista. Saastéva-
paat hyvaksyy tapauskohtaisesti esihenkilo.

Paasaantdisesti vuosilomapaivat tulee pitda lomakauden aikana.
7.5 Autonlammitys mahdollisuus

Henkilokunnalla on mahdollisuus auton lammitykseen/lataukseen tyodpisteissaan. Kirkko-
neuvosto voi maaritella palvelulle hinnan. Lammitys/latausmaksut peritaan niita tarvitsevil-

ta neuvoston paatoksen mukaisesti joulukuun ja helmikuun palkanmaksujen yhteydessa.

8 §SEURAKUNNAN HENKILOSTON ETATYOMAHDOLLISUUS

Seurakunnassa tuetaan etatydmahdollisuutta. Seurakunnan johtava viranhaltija paattaa
alaistensa etatydomahdollisuudesta tydn luonteen, tarkoituksenmukaisuuden ja muun asi-
aan vaikuttavan tiedon pohjalta. Etatydmahdollisuudesta tehdaan sopimus, jossa etatyon
maara, etatyodn luonne (mahdollisuus vai vaatimus) ja etatyon paaasiallinen paikka sovi-
taan. TyOnantaja vaatii, etta tyontekija huolehtii etatydpisteensa tydbergonomiasta. Lisaksi
tyontekijalta velvoitetaan lisanayton kayttoa myos etatydssa tehokkaamman tyon turvaa-
miseksi. Tydnantaja ei hanki valineita etatydhodn, vaan tydntekija on velvollinen hankki-

maan tarvittavat valineet etatyon mahdollistamiseksi.

Mikali etatyota tehdaan yli viikkko muussa kuin varsinaisella etatyopaikalla, tulee siita tehda
kirjallinen pyynto esihenkildlle, joka arvioi ja tekee paatdksen asiasta.

Kolarin seurakunnan ympaéristédiplomi

9 § TYOAIKA-AUTONOMIA SOPIMUS TYOAIKALAIN MUKAISIIN
PALVELUSSUHTEISIIN

13
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Tyobaika-autonomia on tyontekijalla, jonka tydaikaa ei ennalta maaritella eika tydajan kayt-

toa valvota ja joka siten voi itse paattaa tyoajastaan.

Lisaksi Kolarin seurakunnassa on sovittu tydaika-autonomiasta tyoajallisten tyontekijoiden
osalta. TyoOaika-autonomia on tassa tapauksessa tyOntekijan ja tydnantajan sopima

tyosuunnittelun ja tyoaikatoteuman toimintamalli.

TyoOajallisten tyontekijoiden kohdalta tydaika-autonomian kayttdmisesta voidaan luopua
tydnantajan (esihenkildn) yksipuolisella paatoksella. Paatds voi koskea koko tydyhteison

tyontekijoita, osaa heista tai yksittaista tyontekijaa.

9.1 Perusteet tydaika-autonomia sopimukseen

o Tyobaika-autonomia auttaa tyontekijaa tyon ja vapaa-ajan yhteensovittamisessa.

o Tyo6aika-autonomian avulla voidaan vahentaa tybaikojen kuormittavuutta vuorotyossa ja
sujuvoittaa tyon seka vapaa-ajan yhteensovittamista.

o Omiin tydaikoihin vaikuttaminen lisaa tutkitusti tydhyvinvointia ja ty6aika-autonomia on
osatyohyvinvoinnin edistamista.

o Vaatii yhteiset pelisdanndét, ohjeet ja reunaehdot.

o Auttaa tyontekijaa suunitelemaan tyon ja vapaa-ajan omien tarpeiden mukaisesti

o Katrina sahkoinen seurantajarjestelma mahdollistaa tyoaika-autonomian kayttamisen.

9.2 Tyobaika-autonomian reunaehdot

Tyo6suunnittelun ja toteuman tulee:

o Noudattaa tyoehtosopimusta ja tyolainsaadantoa seka muita tyontekemiseen liittyvia
lakeja, saantdja ja asetuksia.

o Huomioida ty6turvallisuus

9.3 Tyoaika-autonomian toteutus

o Tyontekija tekee oman tyovuorosuunnittelun ja kirjaa toteumat jarjestelmaan
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o Kumulatiivinen tydaikaliukuma on rajattu +- 40 h

o Tyontekija tarkistaa omat kirjaukset ja korjaa mahdolliset virhekirjaukset

o Tyontekija huolehtii omatoimisesti omista tuntikertymista

o Tybnantajalla on tydvuoroihin aina valvontavastuu ja —oikeus

o Tybnantaja voi muuttaa tyontekijan tekemia tydvuorosuunnitelmaa tarpeen mukaan

o Jos tyontekijan tyovuorosuunnittelu ei vastaa tyonantajan tarpeita

o Jos tyovuorosuunnittelu ei ole tydntekemisen kannalta oikea-aikaista ja —maaraista

o0 Muutokset suunnitteluun tehdaan paasaantoisesti 7 vrk ennen muutoshetkea

o Tybnantaja voi tehda tydsuunnittelumuutoksia paasaantéa nopeammin ilmoittamalla
niista tyontekijalle.

o Jokaiseen yli 7 tunnin tyOpaivaan pitaa sisaltya ruokatauko.

o Jos poistut tydpaikalta, ruokatauon pituus on vahintaan 30 min, mutta kuitenkin todellinen
taukoon kaytetty aika

o Jos aterioit tyopaikalla, ja olet tyotehtaviin kaytettavissa, ruokatauon pituus on vahintaan

15 min, mutta kuitenkin todellinen taukoon kaytetty aika

9.4 Liukumien/tybaikasaldojen kasitteleminen

Kumulatiivinen ty6aikaliukumat on rajattu +- 40 h.

9.4.1 Kertyneet tydajan ylittavat tunnit

o Kertyneet liukumatunnit pyritdan pitamaan vapaana kertymavuoden aikana

0 Vapaiden pitamisen ajankohta sovitaan esihenkilon kanssa

o Vapaiden pitdminen ei saa vaikeuttaa tai estaa tydnantajan suunnittelemia toiminto-ja tai
tapahtumia

o Liukumakertymat tulee paasaantoisesti pitda paiva kerrallaan liukumavapaina, ei

pitkaaikaisinapoissaoloina, enintaan 1 kalenteriviikko kerrallaan.

9.4.2 Kertyneet tydajan alittavat tunnit

o Miinustunteja voidaan seurata kumulatiivisesti koko palvelusuhteen ajan sovituin

liukumarajoin

15

Kolarin seurakunnan henkil6std ohje 2024



KOLARIN
SEURAKUNTA

o Kertyneet miinustunnit tasataan tyontekijan tai esimiehen tahdosta palkattomana
vapaana kalenterivuosittain

o Mikali vapaan pitaminen ei ole tyonantajan nakokulmasta tarkoituksenmukaista tai
mahdollista, maksetaan kumulatiivinen kertyma tyontekijalle viimeistaan kalenteri-vuoden
viimeisessa palkanmaksussa.

o Vapaiden vahentamisen ajankohdasta sovitaan yhdessa esihenkilon ja tyontekijan

kanssa

9.5 Tyobaikasuunnittelun prioriteetti

1. lakisaateisien tilaisuuksien tarpeet
Hautaukset, hautausmaat
Jumalanpalvelukset, kirkot
Tybnantajan jarjestamat kokoukset
2. muut tydnantajan jarjestamat tilaisuudet seurakunnan tiloissa
Kuorot, kerhot tms. kokoontumiset
Muut kokoontumiset
3. muut tyotehtavat tyoajalla
Tehdaan tydajan sallimissa rajoissa
4. muut tyotehtavat, liukumina

Tybnantajan kanssa sovitusti

9.6 Erityishuomio tydaikasuunnittelussa ja toteutuksessa

Tyovuorosuunnitelma tehdaan vahintaan viikon jaksoihin.
Suunnitelma julkaistaan vahintdan 7 vrk ennen kolmeviikkoisjakson alkamista

Sunnuntaity6aikaa tulee minimoida ja arkipaivina tehdaan kaikki tehtavat, jotka mahdollisia

9.6.1 Paasaantoinen tydaika

Tyot pyritaan tekemaan paasaantoisesti klo 7 — 18 valisena aikana.
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Erillisia lisatydaikakorvauksia voidaan lisata tuntikertymien perustellusti, ei tyontekijan
tahdon mukaisesti. Lisatyoaikakorvaukset on aina perusteltava Katrinassa siihen varattuun
kohtaan. TyOnantajan niin ohjeistaessa, kello 7 — 18 ulkopuolella tehtavaan tyohon voidaan
vaatia tydnantajan lupa. Tydaikakorvaus vaatii Karinassa erillisen ohjeistetun toiminnan

(toteumassa Katrinassa ruksittaan erikseen tyoaikakertyma).

9.6.2 litatyot (klo 18 — 23) Yotyot (klo 23 — 07)

Omaehtoinen tyon tekeminen klo 7-18 ulkopuolella, ei kerryta tydaikalisaa.
Lisatyb6aikakorvauksissa noudatetaan KirVESTES:n antamia maaria. Maarat ovat ohjattu-

na sahkoiseen tyoaikaseuranta ohjelmaan, Katrinaan.

9.6.3 Tyodyli 9 h/pv

Tyo6paivan pituus on enintaan 9 tuntia, ellei tydnantaja erikseen muuta vaadi. Lisatyoaika-
korvaukset on aina perusteltava Katrinassa siihen varattuun kohtaan. Ennakoitaessa
pitkaa tyopaivaa, tulee paivan sisalle sijoittaa riittava tauko.

9.6.4 Sunnuntaityot

Sunnuntaina tehtava tyo on pidettava mahdollisimman vahaisena ja kaikki sunnuntain
tapahtumat tulee valmistella mahdollisuuksien mukaan aikaisemmin ja tapahtuman

jalkeinen tyo sijoitettava arkipaivaan.

9.7 Suntion tyota tekeville erityisohjeet

o TyoOvuorosuunnittelussa on huomioitava kausivaihtelut, mm. talviaika mahdolliset
lumity6t ja liukkaudentorjunta

o Tyoviikolle on sovitettava yksi vapaapaiva

0 Vapaapaivia voi olla useampikin, mikali tydaika ja tyotehtavat sen mahdollistavat

o Saanndllinen enimmaistydaika on 9 h /vrk, poikkeuksellisesti ja perustellen enintdan 10
h /vrk

o Kuukaudessa on sovittu pidettavan yksi vapaaviikonloppu

o Tyovuorosuunnittelussa on huomioitava kausivaihtelut

o Talviaika mahdolliset lumity6t ja liukkaudentorjunta
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9.7.1 Jumalanpalvelukset

o Tyobaika alkaa 1 tunti ennen tilaisuuden alkuun
o Tilaisuuden jalkeen tehdaan valttamattomat, muut tyot arkipaiving, tai 15- 30 min
tilaisuuden jalkeen

o0 Kokonaistyoaika keskimaarin 2,5 tuntia

9.7.2 Hautauspalvelu

o Ovet avataan tarvittaessa etéana

o Tybaika alkaa enintdan 1 tunti ennen siunaustilaisuuden alkua (jos lumityét huomioitu)
o Edellisena paivana tehdaan valmistelut

o Hauta tarkistetaan tarvittaessa myos edellisena paivana

o Kokonaistydaika keskimaarin 4 tuntia.

9.7.3 Muut kirkolliset toimitukset

o Tyobaika alkaa enintdan 0,30 tuntia ennen tilaisuuden alkua
o Haudankaivuun ja tayttamisen valvonta hoidetaan jokaisen tydsuori-tuksen jalkeen
o Haudankaivuussa ei pida olla mukana. Palvelu ostetaan ulkopuoliselta toimijalta

o Kokonaistydaika keskimaarin 1,5 tuntia

9.8 Toiminnalliset tyoajalliset palvelussuhteet

o Tyoviikolle on sovitettava yksi vapaapaiva

0 Vapaapaivia voi olla useampikin, mikali tyoaika ja tyotehtavat sen mahdollistavat

o Saanndllinen enimmaistydaika on 9 h /vrk, poikkeuksellisesti ja perustellen enintdan 10
h /vrk

108 KOULUTUS

Seurakunta mahdollistaa tyontekijoille kohtuullisen koulutuksen esihenkilén harkinnan ja

seurakunnan taloustilanteen mukaisesti.
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Koulutussuunnitelman toteutumisesta on huolehdittava ja henkiléston osaamistarpeet ym.
kartoitettava vuosittaisissa esihenkilon ja -alaisen yhteisissa keskusteluissa.
Kehityskeskusteluissa on otettava esile mm. osaamiskartoitus. Koulutukseen
osallistumisessa tulee arvioida kunkin henkilon osaamistarpeet tyOtehtavien hoidon
kannalta. Koulutuksissa, neuvotteluissa ym. tulee hydédyntda mahdollisuuksien mukaan
olemassa olevia tietolikenneyhteyksia. Myds mahdollisuudet yhteiskoulutuksen
jarjestamiseksi muiden toimijoiden kanssa tulee hyodyntaa. Henkiléston omaehtoista

koulutusta tuetaan.

Yli kolme paivaa (sis. matkapaivat) kestavat koulutukset tulee hyvaksyttaa erikseen esi-
henkilolla, mikali koulutusajalta maksetaan palkkaa ja/ tai kulukorvauksia. Esihenkilo tekee

tasta viranhaltijapaatoksen.

Koulutuksen tulee palvella merkittavasti seurakuntaa ja antaa koulutettavalle uusia
toimintaedellytyksia ja -malleja tyohon. Nama toimintamallit tulee hyddyntaa seurakunnan

tydssa.

Koulutustarvetta arvioitaessa on huomioitava seurakunnan taloudellinen mahdollisuus
koulutuksiin seka koulutusmaararahojen jakautuminen tarpeiden mukaisesti, mutta
kuitenkin koko tyOyhteison tarve huomioiden. Koulutusta pitdd ohjata ensisijaisesti
henkilGille, jotka eivat ole viimeksi koulutusmaararahoja kayttaneet ja joille koulutuksella

siten olisi merkittavin vaikutus oman tyon kehittamiseen ja tydssa jaksamiseen.

Koulutuspaivana tydaika on koulutuksen todellinen toteuma aika. Koulutukseen kaytettava

matka-aika ei ole tydaikaa.

118 TYOSUHDE-ETUUDET
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11.1 Virkistystauko

Seurakunnassa on hyvaksytty toimintamalli, jossa seurakunta tarjoaa tydntekijoille ilmaiset
virkistystaukojuomat (kahvi tai tee). Virkistystauon/ -taukojen pituus yhteensd on 15
minuuttia. (KirVESTES 155 §).

11.2 ePassi

Seurakunnan henkildston kaytdéssa on ePassi, johon voidaan ladata enintdan verovapaan
tyosuhde-edun mukainen maara. ePassiin ladataan vuosittain talousarviossa hyvaksytty
maararaha. ePassi maararaha on sidottu palvelussuhteen pituuteen, niin etta vuosittainen
hyvaksytty maararaha jaetaan kuukausille ja jaetaan sen mukaisesti palvelussuhteelle.

ePassi oikeus edellyttaa yli 6 kuukauden palvelussuhteen, jonka jalkeen ePassi etuus an-

netaan takautuvasti palvelussuhteen mukaisesti.
11.3 Tyoterveyshuolto

Seurakunnan tyontekijoiden tyoterveyshuolto hoidetaan tyoterveyshuoltoon erikoistuneen
yrityksen kanssa. (Lappica Oy). Tybterveyshuolto kattaa kaikille tyontekijoille saman ar-

voiset lakisaateiset tyoterveyshuollon palvelut.

Tyoterveyshuollon palveluun paaseminen edellyttaa yli 6 kuukauden palvelussuhteen.

128 TYOHYVINVOINTI

TyOkykya yllapitavan toiminnan tavoitteena on omaehtoisen kunnon hoitaminen, sairaslo-
mien vahentaminen, tyOyhteison sisaisen vuorovaikutuksen kehittaminen ja tiedonkulun

parantaminen.

Keinoina ovat tyky-kuntoutus, kuntoremonttilomien tukeminen, virkistyspaivan jarjestami-
seen, paihdeongelmaisen hoitoonohjausjarjestelman kayttdonottaminen ja ergonomisten

olosuhteiden kartoittaminen ja puutteiden poistaminen.
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Seurakunnalla on varhaisen tuen malli, korvaavan tyon malli ja paihdeongelmaisen hoi-

toonohjausjarjestelman kayttoonottamisen malli yhdessa tyoterveyspalvelun kanssa.

Seurakunta jarjestaa henkilokunnalle yhden tyohyvinvointi-iltapaivan ja toisen tyohyvin-
vointi-iltapaivan tai paivan kolmen seurakunnan yhteisena paivana vuorovuosin Pellon ja

Ylitornion seurakunnan kanssa.

Seurakunta tarjoaa vuosittain yhden, yleensa jouluruuan, henkildstolle. Esihenkildn paa-

toksella erityisesta syysta, yksittaistapauksena, voidaan ruokailu tarjota muutoinkin.

13 § MATKUSTUSSAANTO

Seurakunnan palvelussuhteessa oleviin henkildihin sovelletaan KirVESTES:n mukaisia
matkustuskorvauksia ja korvauksiin liittyvia ehtoja. Paivarahaan tai matkakorvaukseen
oikeuttavasta tyontekijan virkamatkasta, joka ulottuu oman seurakunnan ulkopuolelle,

paattaa hengellisen tyon osalta kirkkoherra ja muiden tyontekijoiden osalta talouspaallikko.

Matkustamisen tulee olla aina tarkoituksenmukaista ja esihenkilon tiedossa olevaa. Erillis-
ta matkustuslupaa ei vaadita. Matkakustannukset korvataan KirVESTES:n maaraysten
mukaan edullisimman kulkuvalineen mukaisesti huomioiden kuitenkin kokonaiskustannuk-
set, jotka matkasta aiheutuvat. Oman auton kayttamisesta korvausta maksetaan KirVES-
TES:n ja verohallinnon maarittaman kilometrikorvauksen mukaisesti. Matkakustannukset
maksetaan lyhimman matkan mukaisesti enintdan kotiosoitteesta kokous-/ tapahtumapai-
kalle tai varsinaiselta tyontekemispaikalta kokous-/ tapahtumapaikalle tai todellisten
pienempien kulujen mukaisesti. Oman auton kaytosta tyontekijalle korvataan
matkakilometrit tasakilometrein pyodristden alaspain. Matkakustannusten korvaukseen
oikeuttava virkamatka (koskee myoOs tyOntekijoitd) on perustuttava aina seurakunnan

tehtavaan ja sen hoitamiseen.

Omalla autolla matkustaminen useamman tyontekijan toimesta samaan kokous-/ tapah-

tumapaikaan tehdaan yhteiskuljetuksella. Yhteiskuljetus katsotaan mahdolliseksi, jos
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kuljetuksessa olevan henkildon odotusaika kohteessa on enintdan tunti ja se on muiden
tyotehtavien kannalta mahdollista, kokonaisedullista ja tarkoituksenmukaista. Mikali
tydnantaja tarjoaa henkilokunnan kayttoon kulkuvalineen, tulee sita kayttaa ensisijaisesti
kaikissa tyO- ja virkamatkoissa.

Seurakunnan ympéristédiplomi

Seurakunnalla voi olla Kirkon sopimushintoja hotellien kanssa ja tama tulee tarkistaa en-

nen majoituksen varaamista.

Kaikista matka- ja kulukorvauksista tulee oma-aloitteisesti esittaa lasku Kolarin
seurakunnan talous- ja henkilostopalveluiden antamien ohjeiden mukaisesti seurakunnan
sahkoisissa jarjestelmissa. Matkalaskuista tulee ilmetd matkan kohde, tarkoitus ja
osallistujat. Koulutus- ja neuvottelupaivia koskeviin paivaraha- ja matkalaskuihin tulee
littda paivan ohjelma. Matkalaskut tehdaan seurakunnan osoittamassa jarjestelmassa

KirVESTES:n antamassa maaraajassa.

Matkaan liittyvat kustannukset esitetaan matkalaskun yhteydessa. Laskuun liittyvat kuitit
ja liitteet tulee esittdd matkalaskun kanssa samanaikaisesti ja liittaa matkalaskuun.

Kolarin seurakunnan taloussaantoé 2024

Kodin ja tyOpaikan valinen matka ei ole korvattavaa matkaa eika siihen kaytettya aikaa
lasketa tydaikaan. (KirVESTES 120 § mom 5).

14 § MERKKIPAIVASAANTO

Viranhaltija tai tydntekija ei saa ottaa vastaan tai hyvaksya sellaista lahjaa, jolla pyritaan
vaikuttamaan tai joka on omiaan vaikuttamaan hanen toimintaansa palvelussuhteessa.

Seurakunta palkitsee tyontekijat ja viranhaltija 50-,60- (-70) vuotispaivana 150 euron suu-
ruisella muistamiselle ja mahdollisilla muilla pienilla lahjaesineilla. Seurakunta voi huomioi-
da tyontekijan muuten tarkeana henkilokohtaisena juhlapaivana, elakkeelle siirtymisen, yli

5 vuoden palvelussuhteen paattymisen johdosta tai muussa erityisessa tilanteessa
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harkinnan mukaisesti enintdan 100 euron suuruisella muistamiselle ja/tai mahdollisilla
muilla pienilla lahjaesineilla. Muutoin henkiloston muistaminen pidetaan enintaan 50 euron

suuruisena ja siita paattaa henkilon esihenkilo.

15 § HENKILOSTOOHJEEN PAIVITTAMINEN

Henkildstdohjetta paivitetdan tarpeen mukaisesti ja tarkistetaan vuosittain. Paivitetyt tiedot
tulevat voimaan paivityspaivamaaran mukaisesti. Paivitettyyn tekstiin tulee lisata
paivamaara. Paivitykset tehdaan talous- ja henkilostopalveluiden toimesta.

Paivityksista tiedotetaan kirkkoneuvostolle.

16 VOIMAANTULO

Tama henkilostoohje tulee voimaan 1.1.2024.
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