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1. Johdanto

Téassd ohjeistuksessa kdydaan lapi periaatteet vuosilomien suunnittelusta sekd lomarahan vaihtami-
sesta vapaaksi (KVTES, TS, LS ja OVTES Osio G) ja lomapalkan korotusosan vaihtamisesta lomapalkka-
vapaaksi (TTES) lomanmaaraytymisvuosille 2023-2025.

HUOM! OVTES:n osalta vain Osio G:n piiriin kuuluvalla henkildstdlla on oikeus lomarahavapaaseen.

2. Vuosilomasuunnittelu

2.1. Vuosilomasuunnittelun periaatteet

Esihenkildiden tulee huolehtia, ettd vuosilomat annetaan KVTESin IV luvun maaraysten mukaisesti.
Vuosilomapdivat tulee suunnitella pidettdvaksi siten, ettd pitdiméattomien vuosilomapdaivien maara on
kalenterivuoden lopussa mahdollisimman vdhadinen. Vuosilomapdivid saa siirtaa pidettaviksi enin-
tddn 5 pdivaa seuraavalle kalenterivuodelle, ja ndma paivit tulee olla pidettyind 30.4. men-
nessa. Pitimattomat vuosilomapaivat kerryttavat lomapalkkavelkaa, joka heikentaa tilinpaatoksen
tulosta.

Vuosilomasuunnittelua tulee tehdd ennakoivasti koko kalenterivuoden ajalle ja lomakauden (2.5.-
30.9.) vuosilomat on oltava suunniteltuina ja tallennettuina ESSiin 30.4. mennessa. Vuosilomasta 20
vuosilomapaivaa, kuitenkin vahintddn 65 % ansaittujen lomapaivien kokonaisméaarasta sijoitetaan lo-
makauteen 2.5.-30.9. (kesdloma). Uuden lomavuoden vuosilomapaivia voi pitda tammikuusta alkaen.

Vuosilomat tulee suunnitella myos niiden viranhaltijoiden/tydntekijoiden osalta, jotka ovat virkava-
paalla/ty6lomalla. Myonnettiessa virkavapaata/tydlomaa tulee huolehtia, ettd vuosilomat tulevat pi-
detyiksi ennen virkavapaata/ty6lomaa.

Vuosiloma annetaan tydnantajan maaraamana ajankohtana. Ennen loman ajankohdan maaraamista
viranhaltijalle /tyontekijille on varattava tilaisuus esittda mielipiteensad loman ajankohdasta. Ty6nan-
tajan on mahdollisuuksien mukaan otettava huomioon viranhaltijoiden/tyontekijoiden esitykset ja
noudatettava tasapuolisuutta lomien sijoittamisessa.

3. Lomajaksojen ilmoittaminen ESSissé

Kun vuosilomista on sovittu, viranhaltija/tyontekija laatii viipymatta ESSin Vuosilomat-
naytolla vuosiloma-anomuksen esihenkilon hyvaksyttavéksi.
e )

Vuosilomat = Valitse kasiteltdva lomavuosi = Uusi jakso

Haettaessa vuosilomaa viikon kaikille tyopaiville, tallennetaan lomajakso koko kalente-
riviikon ajalle (ma-su).

3.1. Osa-aikaisena tyoskentelevan henkilén lomajaksojen ilmoittaminen

Henkilon tydskennellessa osa-aikaisena (esim. osa-aikaeldke), lomajaksot tulee tallentaa ESSin niin,
ettd loma-aikaan sisdllytetdan ty6- ja arkivapaapaivia samassa suhteessa kuin niitd muutoinkin on.
Vuosilomapaivien tulee sijoittua tasaisesti tyo- ja arkivapaapaiville. Vuosilomapaivat kertyvat ja kulu-
vat kuten taytta tyoaikaa tekevilla, tyoaikajarjestelyt eivat vaikuta vuosiloman pituuteen.

EsimerkKki: Henkilo tyoskentelee 50 % tydajalla, ja hanen kanssaan on sovittu, ettd joka toinen viikko
on tyo6ta ja toinen viikko on vapaata. Henkilo hakee vuosilomaa 4 viikon ajalle = vuosilomajakso tal-
lennetaan yhtijaksoisena koko 4 viikon ajanjaksolle.



4. Sairastuminen vuosiloman aikana

Jos viranhaltija/tyontekija on vuosilomansa alkaessa tai sen aikana sairauden, synnytyksen tai tapa-
turman johdosta tyokyvyton, siirretdan tyokyvyttomyysajalle sijoittuvat vuosilomapaivat myohdisem-
pdan ajankohtaan, jos viranhaltija/tyontekiji pyytaa siirtoa ilman aiheetonta viivytysti ja mikali
mahdollista ennen vuosiloman alkua.

Vuosiloman siirtiminen tyokyvyttomyyden vuoksi edellyttidd hyvaksyttavan ladkirintodistuk-
sen esittimisti. Omailmoitusmenettely ei ole hyviksyttavi peruste vuosiloman siirtoon. Laika-
rintodistuksen toimittaminen tyonantajalle katsotaan pyynnoksi siirtda loma myohaisempaan ajan-
kohtaan. On huomattava, etta siirto-oikeus koskee vain niitd vuosilomapdivia, jotka sijoittuvat tyoky-
vyttomyysajalle, ei koko vuosilomaa. Siirtyneet vuosilomapaivat suunnitellaan esihenkilén kanssa
myohemmin pidettaviksi, ne eivat automaattisesti siirry suunnitellun loman jalkeen pidettaviksi.

Jos vuosilomapaivia sovitaan siirrettdvaksi sairastumisen vuoksi, tulee koko alkuperiinen lomajakso
ensiksi perua ESSisté ja peruutus hyviksya, jotta lomapaivat palautuvat takaisin kaytettaviksi. Taman
jalkeen tallennetaan sairauspoissaolo seka pidetyt lomapaivat ESSin uusilla ilmoituksilla.

Vuosilomat = Valitse hyvaksytty vuosilomajakso - Muuta = Kirjoita peruutuksen syy

Kun esihenkilé on hyviaksynyt lomajakson peruutuksen, tallenna pidetyt vuosilomapaivat uutena il-
moituksena.

Tallenna sairauspoissaolo: Tapahtumat - Lisaa uusi tapahtuma - Poissaoloilmoitus
Jos sairauspoissaolo pitkittyy, sairauspoissaolojakson voi keskeyttdd vuosilomapaivien pitdmisen

ajaksi. Tyontekijalle kertyy uusia vuosilomapdivia niin pitkdan kuin sairauspoissaolon ajalta makse-
taan palkkaa.

5. Vuosilomapaivien pitdminen pitkien poissaolojaksojen aikana
Vuosilomapaivid on mahdollista sopia pidettavaksi pitkien poissaolojaksojen keskella.

Opintovapaa: Opintovapaan aikana on mahdollista pitda vuosilomapaivia.

Sairauspoissaolo: Sairauspoissaolojakson voi keskeyttaa vuosiloman ajaksi. Vuosiloman ajalta mak-
setaan vuosiloma-ajan palkka normaalisti. Tyontekijan ei tarvitse ilmoittaa vuosiloma-aikaa Kelalle,

tiedot siirtyvat Kelalle automaattisesti Tulorekisterin kautta.

Kuntoutustuki: Kevan myontidmien kuntoutustukijaksojen keskelle on mahdollista sopia vuosiloma-
paivia, sovitut lomapaivat tulee ilmoittaa Kevalle hyvissa ajoin.

Vuorotteluvapaa: Padsaantona on, ettd vuosilomapaivét tulee olla pidettyina ennen vuorotteluvapaan
alkamista. Vuorotteluvapaan aikana on mahdollista pitda vuosilomapaivia.

Jos poissaolojakso on jo tallennettu ESSin ja sovitte vuosiloman pitdmisestad poissaolojakson aikana,
tulee alkuperadinen poissaoloilmoitus peruuttaa ja hyvaksynnan jalkeen tallentaa poissaolojakso uu-
delleen vuosilomapdaivien 'ymparille’.

6. Lomarahan maksaminen

Lomaraha maksetaan kesdakuun palkanmaksun yhteydessa. Lomaraha maaraytyy heindkuussa makset-
tavan varsinaisen palkan perusteella. Palvelussuhteen paattyessa lomaraha maksetaan lopputilin yh-
teydessa.



7. Lomaraha- tai lomapalkkavapaat

7.1. Lomaraha- tai lomapalkkavapaan vaihtamisen periaatteet ja sopiminen

Lomarahavapaan ja lomapalkkavapaan myodntdmisessa esihenkilon tulee kiinnittda huomiota tyojar-
jestelyihin, henkildston riittdvyyteen, tasapuoliseen ja yhdenvertaiseen kohteluun, palvelutuotannon
tarpeisiin ja kdytdnnon tyon jarjestelyihin. Tydnantajan ja viranhaltijan/tydntekijan sopiessa loma-
raha- tai lomapalkkavapaasta on sovittava myds, miten tyotehtavat hoidetaan vapaiden aikana. Loma-
raha- tai lomapalkkavapaan kdyttdminen ei saa johtaa tyokuormituksen lisddntymiseen muilla viran-
haltijoilla/tyontekijoilla eika esihenkilailla.

Esihenkildn tulee huolehtia, ettd oman yksikkonsa vuosilomat saadaan pidettyd maa-
raysten mukaisesti. Lomaraha- tai lomapalkkavapaiden myontiaminen ei saa johtaa sii-
hen, ettd vuosilomapaivia jaa pitimattd maaraysten vastaisesti. Lomaraha- tai loma-
palkkavapaat mydnnetdan vasta vuosilomapdivien jalkeen pidettdviksi. Vuosilomapai-

() vid saa siirtda pidettavaksi enintddn 5 paivaa seuraavalle kalenterivuodelle, ja
nama paivat tulee olla pidettyina 30.4. mennessa.

Tydnantajan on perustelluista syistd mahdollista kieltdytyd myontdmasta lomaraha- tai lomapalkkava-
paata viranhaltijalle/tyontekijalle. Ty6nantajan tulee huolehtia henkil6stén yhdenvertaisesta kohte-
lusta kieltdytymistapauksissa.

Lomarahavapaat (KVTES, TS, LS) tulee olla sovittuna 31.5. mennessa ja lomapalkkavapaat (TTES) en-
nen lomavuoden ensimmaisen lomajakson alkua.

Lomarahavapaiden pitdminen ei ole mahdollista varhaiskasvatuksen yksikoissa eika perusopetuk-
sessa lakisdateisen henkildstomitoituksen turvaamisen vuoksi.

7.2. Lomaraha- tai lomapalkkavapaiden pitdminen ja paivien pitamisen takaraja

Lomaraha- tai lomapalkkavapaat suunnitellaan pidettavaksi varsinaisten vuosilomapdivien jalkeen.
Vuosilomapaivia saa siirtaa pidettavaksi enintddn 5 pdivaa seuraavalle kalenterivuodelle, ja nama pai-
vat tulee olla pidettyina 30.4. mennessa. Lomaraha- tai lomapalkkavapaat tulee olla pidettyina 2.5.
menness3, ennen uuden lomakauden alkua. Lomaraha- tai lomapalkkavapaat pidetddn tyonantajan ja
viranhaltijan/tyontekijdn sopimana ajankohtana.

Jollei lomaraha- tai lomapalkkavapaata ole pidetty takarajaan (2.5.) mennessa, maksetaan pitimatto-
mistd vapaista korvaus toukokuun lopussa. Jos palvelussuhde paattyy ennen vapaiden pitdmistd, mak-
setaan korvaus lopputilin yhteydessa.

Jos lomaraha- tai lomapalkkavapaata ei haluakaan kayttaa, ei pitdimattomia padivia makseta viranhalti-
jalle/tyontekijalle ennen takarajan tayttymista.

7.3. Lomaraha- tai lomapalkkavapaan vaihtosuhde

Lomaraha- ja lomapalkkavapaapaivien lukumadra on 50 % ansaittujen vuosilomapaivien lukumaa-
rasta.

Lomarahan voi vaihtaa joko kokonaan tai puolet lomarahasta. Laskettaessa lomaraha- tai lomapalkka-
vapaapaivien lukumadraa vajaat paivat pyoristetadn alaspain (esimerkki alla).

Esimerkki 1: Viranhaltija/tyontekija on ansainnut 38 vuosilomapaivaa ja vaihtaa lomarahan kokonai-
suudessaan lomarahavapaaksi, hdanelld on mahdollisuus vaihtaa 19 paivaa lomarahavapaaksi
(38*0,5=19). Lomarahaa ei jada maksettavaksi.



Esimerkki 2: Viranhaltija/tyontekija on ansainnut 38 vuosilomapaivaa ja vaihtaa puolet lomarahas-
taan lomarahavapaaksi, hdanelld on mahdollisuus vaihtaa 9 paivaa lomarahavapaaksi (19*0,5=9,5 pai-
vaa, pyoristyy 9 paivaan). Maksettavasta lomarahasta pidatetddan lomarahavapaapaivien osuus.

Naet vaihdettavissa olevien lomaraha- tai lomapalkkavapaan paivien lukumaaran ESS Vuosilomat-nay-
tolta, voit vaihtaa paivat kokonaisuudessaan tai puolet paivistd lomaraha- tai lomapalkkavapaaksi.

Vuosilomat - Valitse vililehti Loman kéytto (ohjekuva) - Lomarahaoikeus

Lomaoikeus _ Palvelusaika Pohjatiedot

Tieto Arvo Ohje -
Lomavuos 2024 Lormavuosi v

Lormaa pidetty lomakaudella 15 Paljonko lomasta pidetty Lomakaudella (1.5-30_.
Lormaa jaljelld ryopaiving 1% Lormaa jaljelld paiving

Lomaa pidetty yhieensd 15 Paljonko lomaa pidetty paiving

Lomarahaoikeus 14 Lormarahavapaaoikeus =

8. Lomaraha- tai lomapalkkavapaahakemuksen laatiminen ESSisséa

Kun lomarahan vaihtamisesta lomaraha- tai lomapalkkavapaaksi on sovittu, viranhaltija/tyontekija
laatii ESSiin Vuosilomat-nayto6lla lomarahavapaa-anomuksen esihenkilon hyvaksyttavaksi.

Vuosilomat = Kasittele sdastoja (ohjekuva)

Lomajaksot 2024 Kasittele sadstdja »

Uusi lomarahavapaa - Merkitse ilmoituksen Sddstdén (pdivien mdcdrd) -riville lomaraha- tai lomapalk-
kavapaaksi vaihdettujen paivien lukumaara.

HUOM! Lomaraha- tai lomapalkkavapaaksi pystyy vaihtamaan vain koko lomarahan TAI puolet loma-

rahasta, paivien lukumaaraa ei saa vapaasti valita. Esimerkiksi, tydntekijalla on oikeus vaihtaa 14 pai-

vad lomarahavapaaksi ja han vaihtaa lomarahasta puolet, tyontekijan tulee hakea 7 paivalta lomaraha-
vapaata, hin ei voi valita, ettd muuttaisikin paivien lukumaaraksi 4 paivaa.

9. Lomarahavapaa- tai lomapalkkavapaajaksojen ilmoittaminen ESSissa

Pidettdessd lomaraha- tai lomapalkkavapaajaksoja, ESS-ilmoituksella kdytetdan valintaa Lomarahava-
paa.

Vuosilomat = Uusi jakso = Vaihda lomatyyppi-valikosta Lomarahavapaa

Lomaraha- tai lomapalkkavapaajaksot anotaan ty6paiviksi. Vajaita lomarahavapaa- tai lomapalkkava-
paapaivia ei voi pitda. (KVTES IV luku 19 § 7 mom.)



10.Lomaraha- tai lomapalkkavapaan palkka

KVTES/TS/OVTES Osio G: Lomarahavapaan ajalta maksetaan pitimisajankohdan varsinainen palkka,
palkkaan ei sovelleta vuosilomaluvun 13 §:n 2 ja 3 momentin maarayksia.

LS: Lomarahavapaan ajalta maksetaan hygieenikon peruspalkka ja tasta laskettu mahdollinen tydko-
kemuslisa, mikali laillistetun eldinldakarin tehtavakohtainen palkka on pienempi kuin liitteen 51 §:n 1
kohdan mukainen kokopaivitoimisena hygieenikkona toimivan laillistetun eldinladkarin peruspalkka.

TTES: Lomapalkkavapaan ajalta maksetaan palkka 35 §:n 1 momentin keskituntiansion mukaisesti
tunneilta, jotka ilman lomapalkkavapaata olisivat olleet tydntekijan sadnnollista tydaikaa.

11.Sairastuminen lomaraha- tai lomapalkkavapaan aikana

Jos viranhaltija/tyontekija on lomaraha- tai lomapalkkavapaan alkaessa tai sen aikana sairauden, syn-
nytyksen tai tapaturman johdosta tyokyvyton, siirretddn tyokyvyttomyysajalle sijoittuva lomaraha- tai
lomapalkkavapaa my6hiisempadn ajankohtaan, mikili viranhaltija/tydntekiji pyytéa siirtoa il-
man aiheetonta viivytysta ja mikéli mahdollista ennen vapaan alkua.

Sairauspoissaolosta tulee esittii tydnantajalle aina ladkirintodistus, omailmoitusmenettely ei
ole hyviksyttiva peruste lomaraha- tai lomapalkkavapaan siirtoon. On huomattava, etta siirto-
oikeus koskee vain niitd lomaraha- tai lomapalkkavapaapaivig, jotka sijoittuvat tyokyvyttomyysajalle,
ei koko ajanjaksoa. Siirtyneet lomaraha- tai lomapalkkavapaapaivat suunnitellaan esihenkilon kanssa
myohemmin pidettaviksi, ne eivit automaattisesti siirry suunnitellun jakson jalkeen pidettaviksi.




