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1 JOHDANTO

Tassa ohjeistuksessa kdydaan lapi periaatteet vuosilomien suunnittelusta sekd lomarahan
vaihtamisesta vapaaksi (KVTES ja TS LS) ja lomapalkan korotusosan vaihtamisesta lomapalk-
kavapaaksi (TTES) lomanmaaraytymisvuosille 2026-2028.

Lomarahavapaiden pitiminen ei ole mahdollista varhaiskasvatuksen yksikoissa eika
perusopetuksessa lakisaiteisen henkilostomitoituksen turvaamisen vuoksi.

2 VUOSILOMASUUNNITTELU

2.1 Vuosilomasuunnittelun periaatteet

Esihenkil6iden tulee huolehtia, ettd vuosilomat annetaan KVTESin IV luvun maaraysten mu-
kaisesti. Vuosilomapaivat tulee suunnitella pidettavaksi siten, ettd pitimattdmien vuosiloma-
paivien maara on kalenterivuoden lopussa mahdollisimman vahdinen. Vuosilomapaivia saa
siirtda pidettiviksi enintddn 5 piivda seuraavalle kalenterivuodelle, ja ndma paivit tu-
lee olla pidettyina 30.4. mennessa. Pitamattomat vuosilomapdivat kerryttavat lomapalkka-
velkaa, joka heikentaa tilinpaatoksen tulosta.

Vuosilomasuunnittelua tulee tehda ennakoivasti koko kalenterivuoden ajalle ja lomakauden
(2.5.-30.9.) vuosilomat on oltava suunniteltuina ja tallennettuina ESSiin 30.4. mennessa. Vuo-
silomasta 20 vuosilomapaivaa, kuitenkin vahintdan 65 % ansaittujen lomapaivien kokonais-
madrasta sijoitetaan lomakauteen 2.5.-30.9. (kesdloma). Uuden lomavuoden vuosilomapaivia
voi pitda tammikuusta alkaen.

Vuosilomat tulee suunnitella my6s niiden viranhaltijoiden/tyontekijoiden osalta, jotka ovat
virkavapaalla/ty6lomalla. Myonnettdessa virkavapaata/ty6lomaa tulee huolehtia, etta vuosi-
lomat tulevat pidetyiksi ennen virkavapaata/ty6lomaa.

Vuosiloma annetaan ty6nantajan maiaraamana ajankohtana. Ennen loman ajankohdan maa-
raamista viranhaltijalle/tyontekijalle on varattava tilaisuus esittaa mielipiteensa loman ajan-
kohdasta. Tyonantajan on mahdollisuuksien mukaan otettava huomioon viranhaltijoi-
den/tyontekijoiden esitykset ja noudatettava tasapuolisuutta lomien sijoittamisessa.

3 LOMAJAKSOJEN ILMOITTAMINEN ESSISSA

Kun vuosilomista on sovittu, viranhaltija/tyontekija laatii viipymatta ESSiin
Vuosilomat-naytolla vuosiloma-anomuksen esihenkilon hyvaksyttavaksi.
Vuosilomat - Valitse kasiteltava lomavuosi = Uusi jakso

Haettaessa vuosilomaa viikon kaikille tydpaiville, tallennetaan lomajakso
koko kalenteriviikon ajalle (ma-su).

3.1 Osa-aikaisenatytskentelevan henkilon lomajaksojen ilmoittaminen

Henkilon tyoskennellessa osa-aikaisena (esim. osa-aikaeldke), lomajaksot tulee tallentaa ES-
Siin niin, ettd loma-aikaan sisallytetdan tyo- ja arkivapaapdivia samassa suhteessa kuin niita
muutoinkin on. Vuosilomapaivien tulee sijoittua tasaisesti ty6- ja arkivapaapaiville. Vuosilo-
mapadivat kertyvat ja kuluvat kuten taytta tydaikaa tekevillg, tydaikajarjestelyt eivat vaikuta

vuosiloman pituuteen.



Rt 4/8

Savonlinna

Esimerkki: Henkil6 tyoskentelee 50 % tydajalla, ja hdnen kanssaan on sovittu, etta joka toi-
nen viikko on tyota ja toinen viikko on vapaata. Henkil6 hakee vuosilomaa 4 viikon ajalle 2>
vuosilomajakso tallennetaan yhtdjaksoisena koko 4 viikon ajanjaksolle.

4 SAIRASTUMINEN VUOSILOMAN AIKANA

Jos viranhaltija/tyontekija on vuosilomansa alkaessa tai sen aikana sairauden, synnytyksen tai
tapaturman johdosta tyokyvyton, siirretdaan tyokyvyttomyysajalle sijoittuvat vuosilomapaivat
myOhdisempadn ajankohtaan, jos viranhaltija/tyontekija pyytaa siirtoa ilman aiheetonta

viivytysti ja mikali mahdollista ennen vuosiloman alkua.

Vuosiloman siirtdminen tyokyvyttomyyden vuoksi edellyttid hyvaksyttavan ladkarin-
todistuksen esittimistd. Omailmoitusmenettely ei ole hyviksyttiava peruste vuosilo-
man siirtoon. Ladkarintodistuksen toimittaminen tydnantajalle katsotaan pyynnoksi siirtda
loma myohdisempdan ajankohtaan. On huomattava, etta siirto-oikeus koskee vain niita vuosi-
lomapaivia, jotka sijoittuvat tyokyvyttdmyysajalle, ei koko vuosilomaa. Siirtyneet vuosiloma-
paivat suunnitellaan esihenkilén kanssa myohemmin pidettaviksi, ne eiviat automaattisesti
siirry suunnitellun loman jalkeen pidettaviksi.

Jos vuosilomapadivia sovitaan siirrettavaksi sairastumisen vuoksi, tulee koko alkuperdinen
lomajakso ensiksi perua ESSistd ja peruutus hyvaksyd, jotta lomapaivat palautuvat takaisin
kaytettaviksi. Tdman jalkeen tallennetaan sairauspoissaolo seka pidetyt lomapaivat ESSiin uu-
silla ilmoituksilla.

Vuosilomat - Valitse hyvaksytty vuosilomajakso - Muuta = Kirjoita peruutuksen syy

Kun esihenkil6 on hyviaksynyt lomajakson peruutuksen, tallenna pidetyt vuosilomapdivat uu-
tena ilmoituksena.

Tallenna sairauspoissaolo: Tapahtumat = Lisaa uusi tapahtuma - Poissaoloilmoitus

Jos sairauspoissaolo pitkittyy, sairauspoissaolojakson voi keskeyttda vuosilomapaivien pita-
misen ajaksi. Tyontekijalle kertyy uusia vuosilomapaivia niin pitkdan kuin sairauspoissaolon
ajalta maksetaan palkkaa.

5 VUOSILOMAPAIVIEN PITAMINEN PITKIEN POISSAOLOJAKSOJEN
AIKANA

Vuosilomapaivia on mahdollista sopia pidettavaksi pitkien poissaolojaksojen keskella.
Opintovapaa: Opintovapaan aikana on mahdollista pitda vuosilomapaivia.

Sairauspoissaolo: Sairauspoissaolojakson voi keskeyttdaa vuosiloman ajaksi. Vuosiloman
ajalta maksetaan vuosiloma-ajan palkka normaalisti. Tyontekijan ei tarvitse ilmoittaa vuosi-
loma-aikaa Kelalle, tiedot siirtyviat Kelalle automaattisesti Tulorekisterin kautta.

Kuntoutustuki: Kevan myontdmien kuntoutustukijaksojen keskelle on mahdollista sopia
vuosilomapaivia. Sovitut lomapaivat tulee ilmoittaa Kevalle hyvissa ajoin.
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Jos poissaolojakso on jo tallennettu ESSiin ja sovitte vuosiloman pitdmisesta poissaolojakson
aikana, tulee alkuperdinen poissaoloilmoitus peruuttaa ja hyvaksynnan jalkeen tallentaa pois-
saolojakso uudelleen vuosilomapaivien 'ymparille’.

6 LOMARAHAN MAKSAMINEN

Lomaraha maksetaan kesdkuun palkanmaksun yhteydessa. Lomaraha maaraytyy heindkuussa
maksettavan varsinaisen palkan perusteella. Palvelussuhteen paattyessa lomaraha maksetaan
lopputilin yhteydessa.

7 LOMARAHA- TAI LOMAPALKKAVAPAAT

7.1 Lomaraha- tai lomapalkkavapaan vaihtamisen periaatteet ja sopiminen

Lomarahavapaan ja lomapalkkavapaan mydntamisessa esihenkilon tulee kiinnittda huomiota
tyojarjestelyihin, henkil6ston riittdvyyteen, tasapuoliseen ja yhdenvertaiseen kohteluun, pal-

velutuotannon tarpeisiin ja kdytdnnon tyon jarjestelyihin. Tydnantajan ja viranhaltijan/tyon-

tekijdn sopiessa lomaraha- tai lomapalkkavapaasta on sovittava myds, miten tyotehtavat hoi-
detaan vapaiden aikana. Lomaraha- tai lomapalkkavapaan kdyttdminen ei saa johtaa tyokuor-
mituksen lisddntymiseen muilla viranhaltijoilla/tyontekijoilla eika esihenkil6illa.

Esihenkilon tulee huolehtia, ettd oman yksikkdnsa vuosilomat saadaan pidettya
madradysten mukaisesti. Lomaraha- tai lomapalkkavapaiden myontaminen ei saa
johtaa siihen, ettd vuosilomapadivia jaa pitimattd maaraysten vastaisesti. Loma-
raha- tai lomapalkkavapaat myonnetdan vasta vuosilomapaivien jalkeen pidetta-
[ ) viksi. Vuosilomapaivia saa siirtiaa pidettaviksi enintddn 5 paivda seuraa-
valle kalenterivuodelle, ja nama paivit tulee olla pidettyind 30.4. mennessa.

TyOnantajan on perustelluista syistd mahdollista kieltdytyd myontamasta lomaraha- tai loma-
palkkavapaata viranhaltijalle /tydntekijalle. Tyonantajan tulee huolehtia henkil6stén yhden-
vertaisesta kohtelusta kieltaytymistapauksissa.

Lomarahavapaat (KVTES, TS LS) tulee olla sovittuna 31.5. mennessa ja lomapalkkavapaat
(TTES) ennen lomavuoden ensimmadisen lomajakson alkua.

Lomarahavapaiden pitiminen ei ole mahdollista varhaiskasvatuksen yksikoissa eika
perusopetuksessa lakisiiteisen henkilostomitoituksen turvaamisen vuoksi.

7.2 Lomaraha- tai lomapalkkavapaiden pitaminen ja paivien pitamisen takaraja

Lomaraha- tai lomapalkkavapaat suunnitellaan pidettavaksi varsinaisten vuosilomapaivien
jalkeen. Vuosilomapdivia saa siirtaa pidettavaksi enintddn 5 paivaa seuraavalle kalenterivuo-
delle, ja ndma paivat tulee olla pidettyina 30.4. mennessa. Lomaraha- tai lomapalkkavapaat
tulee olla pidettyina 2.5. mennessd, ennen uuden lomakauden alkua. Lomaraha- tai lomapalk-
kavapaat pidetddn tyonantajan ja viranhaltijan/tyontekijan sopimana ajankohtana.

Jollei lomaraha- tai lomapalkkavapaata ole pidetty takarajaan (2.5.) mennessd, maksetaan pi-
tamattomista vapaista korvaus toukokuun lopussa. Jos palvelussuhde paattyy ennen vapaiden
pitdmistd, maksetaan korvaus lopputilin yhteydessa.

Jos lomaraha- tai lomapalkkavapaata ei haluakaan kaytta3, ei pitamattomia pdivia makseta vi-
ranhaltijalle /tyontekijdlle ennen takarajan tayttymista.
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7.3 Lomaraha- tai lomapalkkavapaan vaihtosuhde

Lomaraha- ja lomapalkkavapaapaivien lukumaara on 50 % ansaittujen vuosilomapaivien lu-
kumaarasta.

Lomarahan voi vaihtaa joko kokonaan tai puolet lomarahasta. Laskettaessa lomaraha- tai lo-
mapalkkavapaapaivien lukumaaraa vajaat paivat pyoristetddn alaspain (esimerkki alla).

Esimerkki 1: Viranhaltija/tyontekija on ansainnut 38 vuosilomapaivaa ja vaihtaa lomarahan
kokonaisuudessaan lomarahavapaaksi, hanellda on mahdollisuus vaihtaa 19 paivaa lomaraha-
vapaaksi (38*0,5=19). Lomarahaa ei jaa maksettavaksi.

EsimerkKki 2: Viranhaltija/tyontekija on ansainnut 38 vuosilomapdivaa ja vaihtaa puolet lo-
marahastaan lomarahavapaaksi, hanella on mahdollisuus vaihtaa 9 paivaa lomarahavapaaksi
(19*0,5=9,5 paivaa, pyoristyy 9 pdivaan). Maksettavasta lomarahasta pidatetdaan lomarahava-
paapaivien osuus.

Naet vaihdettavissa olevien lomaraha- tai lomapalkkavapaan paivien lukumaaran ESS Vuosi-
lomat-naytolta. Voit vaihtaa paivat kokonaisuudessaan tai puolet pdivista lomaraha- tai loma-
palkkavapaaksi.

Vuosilomat = Valitse valilehti Loman kdytto (ohjekuva) - Lomarahaoikeus

Lomacikeus Loman k&yttd Palvelusaika Pohjatiedot
Sadstista pidetty tydpdivind 0 Lomavuonna sadstdstd pidetyt -
Lomarahaoikeus 15 Lomarahavapaacikeus
Lomarahavapaapdivien mddrd O Lomarahavapaa sa3stdon
Pidetyt lomarahavapaapdivat a Lomarahavapaa sddstdstd
Pitamattdmat lomarahavapaa... 0 Lomarahavapaan sddstGkertymad
Lomarahavapaa 0 Lomarahavapaapdivien madrd yht

8 LOMARAHA- TAI LOMAPALKKAVAPAAHAKEMUKSEN LAATIMINEN
ESSISSA

Kun lomarahan vaihtamisesta lomaraha- tai lomapalkkavapaaksi on sovittu, viranhal-
tija/tyontekija laatii ESSiin Vuosilomat-naytélla lomarahavapaa-anomuksen esihenkilon hy-
vaksyttavaksi.

Vuosilomat - Kasittele sadstoja (ohjekuva)
Lomajaksot 2026 Kéasittele saastoja »

Tyyppi Lomajakso Kesto Le Tila
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Uusi lomarahavapaa = MerKkitse ilmoituksen Sddstéon (pdivien mddrd) -riville lomaraha- tai
lomapalkkavapaaksi vaihdettujen paivien lukumaara.

HUOM! Lomaraha- tai lomapalkkavapaaksi pystyy vaihtamaan vain koko lomarahan TAI puo-
let lomarahasta, pdivien lukumaaraa ei saa vapaasti valita. Esimerkiksi, tyontekijalla on oikeus
vaihtaa 14 padivaa lomarahavapaaksi ja hdn vaihtaa lomarahasta puolet, tyontekijan tulee ha-
kea 7 pdivalta lomarahavapaata, han ei voi valita, ettd muuttaisikin paivien lukumaaraksi 4
paivaa.

9 LOMARAHAVAPAA-TAI LOMAPALKKAVAPAIDEN ILMOITTAMINEN
ESSISSA

Pidettidessd lomaraha- tai lomapalkkavapaajaksoja, ESS-ilmoituksella kdytetdan valintaa Lo-
marahavapaa.

Vuosilomat = Uusi jakso = Vaihda lomatyyppi-valikosta Lomarahavapaa

Lomaraha- tai lomapalkkavapaajaksot anotaan tyopaiviksi. Vajaita lomarahavapaa- tai loma-
palkkavapaapaivia ei voi pitaa. (KVTES IV luku 19 § 7 mom.)

10 LOMARAHA- TAl LOMAPALKKAVAPAAN PALKKA

KVTES/TS: Lomarahavapaan ajalta maksetaan pitdmisajankohdan varsinainen palkka, palk-
kaan ei sovelleta vuosilomaluvun 13 §:n 2 ja 3 momentin maarayksia.

Praktikkoelainlaakarit (KVTES, Liite 15): Lomarahavapaan ajalta maksetaan hygieenikon
Al-tasopalkka ja tastd laskettu mahdollinen ty6kokemuslisd, mikali laillistetun eldinldakarin
tasopalkka on pienempi kuin 5 §:n mukainen kokopdivatoimisena hygieenikkona toimivan
laillistetun eldinlaakarin Al-tasopalkka.

TTES: Lomapalkkavapaan ajalta maksetaan palkka 35 §:n 1 momentin keskituntiansion mu-
kaisesti tunneilta, jotka ilman lomapalkkavapaata olisivat olleet tyontekijan saannéllista tyo-
aikaa.

11 SAIRASTUMINEN LOMARAHA- TAl LOMAPALKKAVAPAAN AIKANA

Jos viranhaltija/tyontekija on lomaraha- tai lomapalkkavapaan alkaessa tai sen aikana sairau-
den, synnytyksen tai tapaturman johdosta tyokyvyton, siirretdaan tyokyvyttomyysajalle sijoit-
tuva lomaraha- tai lomapalkkavapaa myohdisempadn ajankohtaan, mikili viranhal-
tija/tyontekija pyytaa siirtoa ilman aiheetonta viivytysta ja mikali mahdollista ennen va-
paan alkua.

Sairauspoissaolosta tulee esittia tyonantajalle aina lidkarintodistus, omailmoitusme-
nettely ei ole hyviksyttiva peruste lomaraha- tai lomapalkkavapaan siirtoon. On huo-
mattava, etta siirto-oikeus koskee vain niitd lomaraha- tai lomapalkkavapaapaivig, jotka sijoit-
tuvat tyokyvyttomyysajalle, ei koko ajanjaksoa. Siirtyneet lomaraha- tai lomapalkkavapaapai-
vat suunnitellaan esihenkilon kanssa my6hemmin pidettaviksi, ne eivat automaattisesti siirry
suunnitellun jakson jalkeen pidettaviksi.
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