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Suoritin opintoihini liittyvan tyoharjoittelun kevaalla 2013 Puolustusvoimien Johtamis-
jarjestelmakeskuksen Palveluyksikdssa. Puolustusvoimien Johtamisjarjestelmakeskus
on osa Suomen puolustusta ja sen tehtdvéna on luoda puolustushaaroille ja aselajeille
niiden tarvitsemat johtamisedellytykset valmiuden eri vaiheissa. Minut nimettiin vas-
tuuhenkiloksi Palveluyksikon vuoden 2013 vuosilomasuunnitelmien keradmiseen. Vuo-
silomasuunnittelutyén ongelmana pidettiin prosessin kuluttamien henkilGresurssien
maard. Vuosilomasuunnitelman kerdyspohjan kaytdssé annettiin toistuvasti ohjeita ja
tehtiin tarkennuspyyntdja henkilostdlle. PVSAPIn poissaolokiintiévirheet vaikeuttivat
lomaoikeuksien tarkastamista.

Opinnaytetyon tavoitteena oli tunnistaa vuosilomien suunnitteluformaatin ja — prosessin
ongelmat, korjata PVSAPIn poissaolokiintiot ajan tasalle, kehittaa tarve- ja ongelmaléah-
toisesti toimivampi kerdyspohja vuosilomien suunnitteluun, selkeyttdd vuosilomien
suunnitteluohjeistusta seka laatia kehitysehdotuksia vuosilomien suunnitteluprosessin
tehostamiseksi. Opinndytety6n tarkoituksena oli kasitella lain, normien, maaraysten ja
kaskyjen vaikutusta vuosilomasuunnittelutyohon, kaytetyn kerdysformaatin siséltoon ja
kaytannon esimerkkitapausten ratkaisuihin. Opinnaytetyossa kaytettyjen kaytdnnon tieto
keréttiin osallistuvan havainnoinnin avulla 148 henkilon vuosilomasuunnitelmien kasit-
telyn ja vuosilomasuunnitteluprosessin aikana. Muistiinpanoista poimittiin merkittavyy-
deltd&n suurimmat tai useammin toistuvat ongelmat.

Opinnaytetyon tuloksena olivat uusi, paranneltu vuosilomien kerdysformaatti ja tarken-
tava vuosilomaohjeistus Puolustusvoimien Johtamisjarjestelmékeskuksen kéayttéon seka
vuosilomasuunnittelun kehitysprosessin aikana ajan tasalle korjatut P\VSAPIn poissa-
olokiintiot ja laaditut kehitysehdotukset. Kehitysehdotukset kaytanndn ongelmiin laadit-
tiin lakien, normien, méardysten ja kéaskyjen sekéd vuonna 2013 vuosilomasuunnittelun
aikana keratyn kokemuksen avulla.

Opinndytetydssé saavutettiin asetetut tavoitteet. Vuosilomasuunnitteluprosessissa edet-
tiin maaratylla tavalla ja saavutettiin toivottu lopputulos pienestd aikatauluviiveestd
huolimatta. Keskeisimmét kehitysehdotukseni vuosilomasuunnitteluprosessin kehitta-
mista varten ovat henkildston ohjauksen ja koulutuksen lisdé&minen kaikkiin portaisiin
sekd vuosilomasuunnitteluprosessin automatisoinnin lisdys ja vuosilomasuunnitteluun
liittyvien dokumenttien sdhkoistdminen.

Asiasanat: puolustusvoimat, vuosiloma, prosessi, kehittdminen
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| performed my practical training in the Service unit of the Defence Forces C4 Agency
in spring 2013. The Finnish Defence Forces C4 Agency is part of Finland's defence. Its
task is to create the command prerequisites needed by the services and branches at dif-
ferent levels of preparedness. | was responsible for collecting annual leave plans in the
Service Unit. The problem with annual leave planning was considered to be the large
amount of personnel resources which the process consumed. Members of staff were
constantly given directions about how to fill in the required form; nevertheless, requests
for additional information frequently had to be made. Errors in the absence quota in the
PVSAP programme made it difficult to verify rights to annual leave.

The objectives of this thesis were to identify problems with the annual leave planning
format and process, to fix the absence quota in the PVSAP programme, to develop a
new planning format, to clarify instructions and to come up with ideas for further deve-
lopment. The thesis deals with the influence of laws, norms, regulations and commands
on the process of annual leave, the planning format, and the development proposals for
particular example cases. The data were collected by participative observation during
the processing of the annual leave plans of 148 people, and during the development
process. The most significant and most common problems were identified on the basis
of personal notes.

The main results are a new planning format and instructions for collecting annual leave
plans for the use of the Defence Forces C4 Agency, a fixed absence quota in the PVSAP
programme, and a number of proposals for further development. The development pro-
posals were formulated on the basis of laws, norms, regulations and commands, as well
as the writer’s experience of annual leave planning during 2013.

The conclusion was that the set objectives were reached. The process of annual leave
planning has been improved and the objectives achieved, despite minor delays in the
timetable. The main developmental proposals are to create personnel guidance and
training regarding annual leave for all organisation levels, automation of the annual
leave planning process and electronification of process documents.

Key words: defence forces, annual leave, process, development
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LYHENTEET JA TERMIT
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PVSAP-itsepalvelu
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Puolustusvoimien P&desikunnan tai sen alaisen laitoksen
paatos/kasky/maarays/ohje v. 2011

Puolustusvoimien Pé&aesikunnan tai sen alaisen laitoksen
paatos/kasky/maarays/ohje v. 2012

Puolustusvoimien P&desikunnan tai sen alaisen laitoksen
paatos/kasky/maarays/ohje v. 2013

Lomarahanvaihto eli lomarahan vaihtaminen palkalliseksi
vapaapaivaksi

Puolustusvoimien Johtamisjarjestelmékeskus (Paaesikunnan
alainen joukko-osasto)

Palveluyksikko (PVJJIK:n alainen joukkoyksikko)
Puolustusvoimien kayttoon raataloity Systems, Applications,
and Products in Data Processing -jarjestelma eli toimin-
nanohjausjarjestelma (Enterprise Resource Planning, ERP)
Puolustusvoimille  raataloity SAP  Netweaver Portal
-intranetkayttoliittyma.

Valtiovarainministerion maarays/ohje



1 JOHDANTO

1.1 Puolustusvoimien Johtamisjarjestelméakeskuksen esittely

Suoritin opintoihini liittyvan tyoharjoittelun kevaalla 2013 Puolustusvoimien Johtamis-
jarjestelmakeskuksen (PVJJK) Palveluyksikdssa (PY) méérdaikaisessa virkasuhteessa.
Puolustusvoimilla on kolme paatehtavad: Suomen sotilaallinen puolustaminen, virka-
avun antaminen muille viranomaisille ja osallistuminen kansainvéliseen kriisinhallin-
taan (Puolustusvoimat 2012c). Padesikunnan tehtdvana on johtaa ja valvoo puolustus-
voimille s&&dettyjen tehtavien suorittamista. Se valmistelee suorituskykyvaatimukset ja
jakaa resurssit puolustushaaroille ja padesikunnan alaisille laitoksille. (Puolustusvoimat
2012d.)

PVJJK kuuluu Pa&esikunnan alaisiin laitoksiin — —. Sen tehtdvand on luo-
da puolustushaaroille ja aselajeille niiden tarvitsemat johtamisedellytykset
valmiuden eri vaiheissa. PVJIK kehittda ja yllapitda puolustusvoimien in-
tegroitua tiedustelu-, valvonta- ja johtamisympéristod seka tuottaa hallin-
nolliset tietopalvelut koko puolustushallinnolle, seka soveltuvin osin myds
muulle valtionhallinnolle. (Puolustusvoimat 2012b.)

Palveluyksikkd (PY) on PVJJK:n johtajan alainen joukkoyksikkd, joka
vastaa tietojarjestelmé- ja kayttdtukipalveluiden tuottamisesta operatiivi-
seen tietojenkaésittely-ymparistoon, TUVE-ymparistdon ja puolustusvoi-
mien yllapitovastuulla oleville hallinnollisille palveluille. (Puolustusvoi-
mat 2012a.)

Minut nimettiin vastuuhenkiloksi PVJJK:n PY:n vuoden 2013 vuosilomasuunnitelmien
kerddmiseen. Vuosilomasuunnittelun kehitystyd tehtiin virkatyona harjoittelun aikana
20 prosentin tyoaikapanoksella. Vuosilomasuunnitelmaan keréattiin tiedot PY:n 148
tyontekijan loma-oikeuksista, vuosilomista, lomarahavapaista ja séastévapaista vuodelle
2013.

Vuosilomasuunnittelutyén ongelmana on prosessin kuluttama henkiléresurssien mééara:
Vuosilomasuunnitelma on toimitettava PVJJK:n Esikunnan henkildosaston hyvéksytta-
vaksi kasketylld formaatilla, jonka kéytto vaatii toistuvia ohjeistuksia ja tietojen tarken-
nuspyyntdja henkiléstélle. Lomaoikeuksien tarkastamista vaikeuttavat PVSAPIn

(Systems, Applications, and Products in Data Processing; toiminnanohjausjarjestelma)
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poissaolokiintidvirheet, osin inhimilliset ja esimerkiksi osa-aikatyoldisten ja osa-

aikaeldkelaisten kiintidissé olevat jarjestelmétekniset virheet.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinndytetyon tavoitteena on

e tunnistaa vuosilomien suunnitteluformaatin ja — prosessin ongelmat,

e korjata PVSAPIn poissaolokiintiot ajan tasalle,

e Kkehittdd tarve- ja ongelmalédhtdisesti toimivampi kerdyspohja vuosilomien suun-
nitteluun,

o selkeyttad vuosilomien suunnitteluohjeistusta, ja

o laatia kehitysehdotuksia vuosilomien suunnitteluprosessin tehostamiseksi.

Opinnaytetyon tarkoituksena on kasitella lain, normien, maaraysten ja kéaskyjen vaiku-
tusta vuosilomasuunnittelutyéhon, kaytetyn kerdysformaatin siséltoon ja kaytannon
esimerkkitapausten ratkaisuihin. Vuosilomasuunnittelun kehitysprosessin aikana laadit-
tiin uusi, paranneltu vuosilomien kerdysformaatti ja tarkentava vuosilomaohjeistus
PVJJIK:n kayttdon, jotta tietojen virheellisyys minimoituisi. Kerdysformaatin ja ohjeis-
tuksen kehitystyd toteutettiin noudattamalla lakeja, normeja, maarayksia ja kaskyja ja

vuonna 2013 vuosilomasuunnittelun aikana keratyn kokemuksen avulla.

1.3 Opinnaytetyon rajaukset

Opinndytety6 tehdadn julkisten tietojen pohjalta, vaikka Puolustusvoimien materiaalit
aiheesta ovat osin kayttorajoitettuja tai salaisia. Opinndytetydssé kasitelldaédn henki-
I6suojalain alaisia tietoja. Tdman vuoksi k&ytanndn esimerkkitapauksia ja -kuvioita ka-
sitelladn yksityiskohtia muuttaen ja poistaen sen verran, ettei niistd pystytd tunnista-
maan yksittéista henkil6d. Vuosilomasuunnittelun kehitystyd tehddén PY:n kokemusten
perusteella. Opinndytetyoraportissa esitetyt kehitysehdotukset ja johtopaatdkset ovat
tekijan mielipiteitd, eivatkd ne edusta Puolustusvoimien tai PVJIK:n kantaa asioihin.
Opinnaytety6raportti kuvaa péésaantoisesti vuosilomasuunnittelun ja sen ohjeistuksen
tilannetta 30.4.2013.
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Opinnaytetyossa ei késitelld henkilttieto-, julkisuus- tai tyoaikalakia vaan keskitytaan
vuosilomalain ja valtion virka- ja tydehtosopimuksen pykaliin. Opinndytety0ssé syven-
nytdan vuosilomasuunnittelun aikana esille tulleisiin ongelmiin, joten vuosilomalakia,
virka- ja tydehtosopimuksia sekd muita maarayksia kasitelladn vain néilta osin. Vuosi-

lomalaista rajataan kokonaan pois vuosilomapalkkaus.

1.4 Lahdemateriaalin kerddminen ja analysointi

Opinnaytetyossa kaytettyjen esimerkkien taustatiedot keréttiin osallistuvan havainnoin-
nin avulla vuosilomasuunnitteluprosessin aikana. Osallistuvassa havainnoinnissa tieto
kerdtddn yhteistyossa tiedonantajien kanssa ja painotetaan yhteisten asioiden hoidon
nakokulmaa tiedon tuottamisessa. Siina arvostetaan tyontekijoiden kokemuksen kautta
syntynyttd tietoa ja tavoitellaan tiedon kerddmistd heidén yhteistyoprosessiensa aikana.
Asioiden eri puolet tulee esille parhaiten, kun asioista keskustellaan ryhméssa tai vuosi-
lomasuunnitteluprosessissa aktiivisessa vuorovaikutuksessa eri toimijoiden vélilla. So-
siaaliset vuorovaikutustilanteet ovat tarkea osa tiedonhankintaa. (Tuomi & Sarajarvi
2009, 82-83.) Kerésin lahdeaineiston helmikuun ja huhtikuun 2013 aikana vuosiloma-
suunnitteluprosessin yhteydessd. Keratty aineisto on syntynyt kaytyjen sahkoposti- ja
palaverikeskustelujen perusteella sekd toimitetuista vuosilomasuunnitelmista PVSAPIn

tietojen tarkastamisen ja taydentamisen yhteydessa.

Kerétyn aineiston analysoin teoriaohjaavan analyysin keinoin, jonka mukaan aikaisempi
tieto ohjaa tai auttaa analyysia. Aikaisemman tiedon vaikutus on tunnistettavissa ana-
lyysistd. Aikaisemman tiedon avulla avataan uusia ajatusuria, eiké testata teorian merki-
tystd. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 96-97.) Aineisto on kerétty vapaasti tekeméalla muis-
tiinpanoja esille nousseista huomioista ja ongelmatilanteista ryhmitellen niitd aiheiden
mukaan. Aineiston analyysivaiheessa edettiin luvuissa 2, 3 ja 5 kdymalla teorian ja kay-
tdnnon vuoropuhelua seké luvussa 4 kasiteltiin kdytdnndn ongelmia. Johtopaatdsluvussa
6 koottiin yhteen tyon aikana esille tulleet kehitysehdotukset. Muistiinpanoista poimit-

tiin merkittdvyydeltddn suurimmat tai useammin toistuvat ongelmat.



2 VUOSILOMASUUNNITTELUN KEHITTAMISEN TAUSTAT

2.1 Vuosilomasuunnittelua koskevat lait, normit, maaraykset ja kaskyt

Vuosilomasuunnittelua séadelladn PVJJK:ssa ja PY:ssa ensisijaisesti vuonna 2005 voi-
maan astuneella vuosilomalailla, jota tdydennetddn voimassa olevalla valtion virka- ja
tyéehtosopimus vuosilomista 2012-2014:lla. Néiden pykélid syvennetdéan ja selkeyte-
tddn Valtiovarainministerion maarayksilld ja ohjeilla. Puolustusvoimien Esikunta ja
PVJJK:n Esikunta on liséksi laatinut ohjeita, paatoksia ja késkyja virkaehto- ja tytehto-
sopimuksista ja vuosilomien suunnittelusta ohjaamaan vuosilomasuunnitteluty6td. Naita

kaikkia kasitellaan tarkemmin my6hemmissa luvuissa.

2.2 Vuosilomasuunnittelu Puolustusvoimien Johtamisjarjestelmakeskuksen

Palveluyksikdssa

PVVJK:ssa vuosilomien suunnittelussa l&hdetéén liikkeelle PVJJK:n Esikunnan vuosit-
tain antamasta k&skystd, jossa ohjeistetaan vuosilomien, sdastettavien vuosilomien ja
lomarahanvaihtovapaiden suunnittelutoiminta kyseisenda vuonna. Vuosilomasuunnitte-
lua ei saa aloittaa ennen tamén kaskyn antamista. Palveluyksikén paallikkd suunnittelee
ja méarittelee yksikkonsa toiminnan kannalta vuosilomien pitdmisessa véltettavat ajan-
kohdat erillisessé ohjeessa ja varmistaa sijaisuusjarjestelyiden sujuvan asianmukaisesti
(Vuosilomien, lomarahavapaiden ja loman sdastdmisen suunnittelu 2013 (PVJIK)
4.2.2013/AJ944).

PVJJK:n osastot ja yksikot laativat lomasuunnitelmansa yksikoittdin kaskyn liitteend
olevaan, tdn& vuonna ensimmaistd kertaa kaytossa olevaan taulukkoon, joka on esitelty
luvussa 4.1. Lomat on merkittdva annettujen ohjeiden ja taulukossa olevien esimerkkien
mukaisesti seka lisattavé toiminnan kannalta tarkeiden tehtévien osalta sijaisuusjarjeste-
lyt. Mahdollinen s&asttvapaan ja lomarahanvaihtovapaan kéyttd suunnitellaan ja niihin
liittyvat sopimukset laaditaan vuosilomasuunnittelun yhteydessa. Niitd koskevat sopi-
mukset on tehtdva lomasuunnittelun yhteydessa eikd lomavuoden aikana. (Vuosilomien,

lomarahavapaiden.. 2013.)
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Esikunnan osastot ja yksikot toimittavat laatimansa lomasuunnitelman paperille tulos-
tettuna ja allekirjoitettuna sekd séhkdisend Esikunnan henkilostosektorille hyvéksytté-
vaksi. Vasta PVJIK:n johtajan hyvéksyttyd vuosilomasuunnitelmat ja henkilostopaalli-
kon hyvaksyttyd lomarahavapaat ja sédastdsopimukset astuu voimaan vuosilomasuunni-
telmien mukaiset vuosilomat, lomanrahanvaihto- ja sééastovapaat. (Vuosilomien, loma-
rahavapaiden.. 2013, Liite 1.)

Vuosilomasuunnitelman sitovuutta on vahvistettu sopimuksilla ja Pa&esikunnan ohjeis-
tuksella. Vahvistetusta lomasuunnitelmasta voidaan poiketa vain PVJJK:n ja tydntekijan
vilisella sopimuksella. Virkamiehen lomaa voidaan PVJJIK:n paatoksella siirtaa tai kes-
keyttdd vain julkisen vallan kayttoon liittyvisté painavista syista (Vuosilomien, lomara-
havapaiden.. 2013, Liite 1), joita esimerkiksi ovat kriisitilanteet tai Suomen valtion tur-

vallisuuden vaarantuminen ilman vuosilomalla olevan henkilon tyépanosta.

2.3 Vuosilomasuunnittelu prosessina

Vuonna 2013 kasky Vuosilomien, lomarahavapaiden ja loman sdéstdmisen suunnittelu
2013 (PVJIK) 4.2.2013/AJ944 annettiin helmikuun ensimmadiselld viikolla. Palveluyk-
sikdn tukisektori laati taman jalkeen tarkentavan ohjeen, jossa madritettiin esimiehet,
joiden vastuulla on kerétd lomatiedot vastuualueittain. Ohjeessa méaarattiin kahden vii-
kon aikaraja, jonka kuluessa lomasuunnitelmat pitéa toimittaa késketyssd, sdhkoisessé
taulukkomuodossa ja paperiset sopimusasiakirjat asianmukaisesti allekirjoitettuna PY:n
paallikon allekirjoitettavaksi. (Vuosilomasuunnittelun tarkentava ohje 2013.) Ohjeen
liitteena oli vuosilomasuunnitelman tayton helpottamiseksi tekemani vuosilomasuunni-

telmataulukon tayttohje.

PVJJK:n osastojen ja yksikoiden piti toimittaa laatimansa lomasuunnitelma asiallisesti
tarkastettuna, paperille tulostettuna ja allekirjoitettuna sekd séhkoisend PVJJK:n Esi-
kunnan henkilostosektorille helmikuun loppuun mennessa. Vuosilomasuunnitelmien
tarkastaminen ja kokoaminen yhdeksi PVJJK:n Esikunnalle toimitettavaksi suunnitel-
maksi kuului tehtdviini. Vastuualueiden ja ryhmien esimiehet toimittivat kerdédménsa
vuosilomasuunnitelmat 1-4 viikon kuluessa kaskyn antamisesta minulle tarkastettavaksi
ja koottavaksi. Tarkastuksien aikana selvitin henkil6iltd itseltddn ja henkildstoasioilta

hoitavilta tahoilta henkil6iden lomasuunnitelmissa ja vuosiloma-, lomarahanvaihto- ja
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séastOvapaakiintioissd PVSAPissa olevia epaselvyyksia. Selvitystyo aiheutti vuosiloma-
suunnitelman viivastymisen eika taydellistd vuosilomasuunnitelmaa pystytty toimitta-
maan Esikunnan antamassa aikarajassa. Esikunnan piti hyvéksya PVJJK:n osastojen ja
yksikdiden vuosilomasuunnitelmat maaliskuun loppuun mennessa, mutta Palveluyksi-

kon taydentamé vuosilomasuunnitelma hyvaksyttiin vasta 9.4.2013.

Varsinaisen vuosilomasuunnitelmien kerdys-, tarkistus- ja luovutusprosessin jélkeen
laadin sen aikana kerd&dmieni kokemusten ja saamani palautteen pohjalta uuden, paran-
nellun vuosilomasuunnitelman kerdyspohjan ja tayttoohjeen seka koostin yhteen keskei-

sid muutosehdotuksia vuosilomasuunnitteluprosessin tehostamiseksi.

Huhtikuun 2013 alussa PVJJK:ssa siirryttiin paperisesta vuosilomien anomisprosessista
PVSAP-itsepalvelun kayttoon. PVSAP-itsepalvelu on Puolustusvoimille raataloity SAP
Netweaver Portal -ohjelmisto, jossa intranetkayttoliittymén kautta henkilost0 péaéasee
hallinnoimaan muun muassa omia poissaolo- ja virkamatkatietojaan. Ennen PVSAP-
itsepalveluun siirtymista yksikon henkil6asioista vastaavat henkil6t tarkastivat ja korja-
sivat tekniset virheet anomuksista ennen tietojen tallennusta PVSAPIiin. PVSAP-
itsepalvelua kayttaessa tyontekija itse vastaa loma-anomuksen siséltdvan vuosiloma-
suunnitelmaa vastaavat ja teknisesti oikeat tiedot. Syotetyt, hyvéaksytyt tiedot muuttavat
heti tyontekijan kiintiotietoja. Kiintidtietojen sisdltdmat virheet aiheuttivat ylimaaraista
ty6td vuosilomasuunnittelutydn aikana. Tulevaisuudessa tehtdvan tarkistustyon méaara

tulee vain lisddntymaan, ellei anomusprosessia saada toimimaan virheettomasti.
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3 VUOSILOMASUUNNITTELUN ONGELMAT JA MUUTOSEHDOTUKSET

Oikeus lakisaateiseen vuosilomaan on osa perustuslaissa saadettyd tydaikasuojelua
(Parnila 2011, 19). Terveytensa ja tyokykynsa sadilyttamiseksi tyontekija tarvitsee vuo-
sittain pidemman yhdenjaksoisen vapaan. Vuosilomalain tarkoituksena on antaa tyonte-
kijalle mahdollisuus palkalliseen lomaan. Tyo6aikalaissa saddetdan liséksi lynyemmisté
paivittdisista ja vuorokautisista lepoajoista seké viikoittaisista vapaa-ajoista. (Rusanen
2005, 31.) Vuosilomalakia sovelletaan seka tyo- ettd virkasuhteessa tehtévaan tyohon
(Vuosilomalaki 2005). Suurin osa Palveluyksikon tyontekijoisté tyoskentelee sdannolli-
sen (7 tuntia ja 39 minuuttia) tai virastotydajan (7 tuntia 15 minuuttia) mukaisesti soti-
las- tai siviilivirassa. Virka- ja tydsuhteisella on paasaantoisesti samat oikeudet vuosi-
lomasdénnoksissa, joten opinndytetydssani tyontekijéalla tarkoitan seka virkasuhteessa
olevaa virkamiestd ettd tyOsuhteessa olevaa tyontekijad. Keskityn opinndytetydssani
virkasuhteessa tehtdvad tyotd koskeviin vuosilomasadnnoksiin. S&&nnosten erotessa

tyontekijan ja virkamiehen vélilla selvitan eron.

3.1 Vuosilomien suunnittelu

Vuosilomalain (2005) mukaan tydnantajan on selvitettdva tyontekijoille tai heidan edus-
tajilleen vuosiloman antamisessa organisaatiossa noudatettavat yleiset periaatteet, esi-
merkiksi, miten vuosilomista voidaan sopia ja pitddkoé lomat porrastaa. Tyontekijoille
on varattava tilaisuus esittda mielipiteensa loman ajankohdasta ennen loman ajankohdan
madaraadmistd. TyOnantajan on huomioitava tydntekijoiden esitykset ja noudatettava ta-

sapuolisuutta lomien sijoittamisessa. (Saarinen 2007, 377-378.)

Vuosilomien lakisaateiset yleiset periaatteet selvidvat PVJIK:n esikunnan antamassa
ké&skyssd (Vuosilomien, lomarahavapaiden.. 2013). Tyontekijoiden henkilokohtainen
kuunteleminen ja tasapuolinen kohtelu taataan Palveluyksikdssé seuraavasti: esimiehet
keréavat jokaiselta alaiseltaan vuosilomasuunnitelmat, jotka yhdistetddn ryhmaékohtai-

seen vuosilomasuunnitelma ja varmistetaan sijaisjarjestelyt.
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3.1.1 Kasitteet

Lomanmaaraytymisvuodella tarkoitetaan 1.4. alkavaa ja 31.3. pdattyvéé ajanjaksoa
(vuonna 2013 pidettévissé vuosilomissa 1.4.2012-31.3.2013). Lomavuosi on kyseinen
kalenterivuosi (1.1.-31.12.2013), jonka aikana lomanmadaraytymisvuosi paattyy. Lo-
manmaaraytymisvuoden aikainen tyoskentelyméaard ja tyosuhteen pituus madrittad tyon-
tekijdn vuosiloman pituuden. Vuosiloman pituutta laskettaessa tarkastellaan muodos-
tuuko kalenterikuukausista téysia lomanmaaraytymiskuukausia. (Nyyssola & Rautiai-
nen 2009, 27.) Taysi vuosilomanmaaraytymiskuukausi on sellainen lomanmaaraytymis-
vuoden kalenterikuukausi, joka oikeuttaa lomaan (Rusanen 2005, 112). Virkamiehelld
pitédé olla vahintddn 18 virassaolopdivaa ja tydsopimussuhteisilla vahintdan 14 tyossa-

olopéivaa kalenterikuukaudessa lomaoikeuden tayttymiseksi (Vuosilomalaki 2005).

Valtion virka- ja tytehtosopimuksessa vuosilomista 2012—2014:ssa lomakaudella tar-
koitetaan 1.6. alkavaa ja 30.9. paattyvad ajanjaksoa (1.6.—30.9.2013). Vuosilomalain
308 mahdollistaa poikkeamisen tydehtosopimuksella lomakaudesta, joka vuosilomalain
(2005) mukaan olisi 2.5.-30.9. valinen aika. Liséksi tyonantaja (PVJIK) ja tyontekija
saavat sopia loman ajankohdasta varsinaisen lomakauden ulkopuolelle. Lomakauden
madrittelylla rajataan tyonantajan oikeutta madrata vuosiloma yksipuolisesti kesdloman
ajankohdasta. (Parnila 2011, 23.)

Lomapaiva on arkipéivé, jolla tarkoitetaan muita viikonpaivia kuin lauantaita, sunnun-
taita, kirkollisia juhlapdivid, jouluaattoa, juhannusaattoa, itsendisyyspaivaa ja vapunpai-
vad. (Valtion virka- ja tydehtosopimus vuosilomista 2012-2014.) Lomapdivien luku-
maara lasketaan aina kokonaislukuina. Vajat pdivat korotetaan seuraavaan kokonaislu-
kuun. (Nieminen 2001, 41.) Vuosilomalaissa on mahdollistettu vuosiloman sopiminen
osapaivind tyontekijan aloitteesta. Lain perusteluissa korostetaan, ettd padasédantona tulee
olla kokoaikaisina péivina pidettava vuosiloma. (Saarinen 2007, 381.) Puolustusvoimis-

sa annetaan vuosiloma kokonaisina péivina.

3.1.2 Vuosilomaoikeuden maara

PY:ss& vuosilomien mééra on 38 paivéaa virkamiehilla, joilla on vuosilomalain (2005)

mukaisesti yli 15 vuotta paatoimista vuosilomaan oikeuttavaa palvelusaika, ja 30 péivaa
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yli vuoden palveluajan saavuttaneilla virkamiehilla seké kaikilla tyosuhteisilla tyonteki-
joilla (taulukko 1). Alle vuoden palvelusuhteessa olleilla vuosiloma maéraytyy taulukon
1 mukaisesti.

Vuosilomaan oikeuttavaa palvelusaikaa laskiessa huomioidaan paatoiminen valtion pal-
velus mukaan lukien sairauden, aitiys-, isyys-, vanhempainvapaan vuoksi myonnetyt
virkavapaudet ja tyosta vapautukset seka palvelus vastaavan ammattialan tehtévissa
muun tyonantajan palveluksessa tai tyotehtdvissd, joista on olennaista hyotya tehtdvien
suorittamisessa (Valtion virka- ja tydehtosopimus vuosilomista 2012-2014). Tallaiseksi
luetaan myGs muu valtiolla suoritettu palvelusaika ja varus- tai siviilipalveluksessa oltu
aika. Paatoimiseksi katsotaan virka tai tyo, jossa tyodaika on keskimaarin vahintdan 20
tuntia viikossa (Valtion virka- ja tydehtosopimus vuosilomista 2012-2014). Valtion
virka- ja tyoehtosopimuksella 2012—2014 on sovittu vuosilomalaista eridvéstd tavasta

laskea vuosilomakertymien maaraa.

TAULUKKO 1: Vuosilomaoikeudet valtion palveluksessa (Valtion virka- ja tydehtoso-

pimus vuosilomista 2012-2014, muokattu)

1) lomanmadraytymisvuoden paattyessa alle vuosi vélitonta valtion palvelusta:

Taydet lomanmaaraytymiskuukaudet 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011

Lomapaivien lukuméaéara 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22

2) vaéliton valtion palvelus on maaliskuun loppuun mennessa véhintaan yhden vuoden

tai paattyvalta lomanmadaraytymisvuodelta on 12 taytta lomanmaaraytymiskuukautta:

Taydet lomanmaaraytymiskuukaudet 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Lomapaivien lukuméaéara 3 5 7101316192124 26 28 30

3) ennen lomakauden alkamista vuosilomaan oikeuttava palvelusaika on yhteensa va-

hintaan viisitoista vuotta:

Taydet lomanmaaraytymiskuukaudet 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Lomapéivien lukumaara 3 6 9111518 22 2528 31 34 38

Vuosilomasuunnittelun alkaessa helmikuun alussa lomanmaaraytymisvuosi (1.4.2012—
31.3.2013) oli vield kesken ja PVSAP:ssa vuoden 2013 vuosilomakiintididen saldo
naytti 10 kuukauden eli 31.1.2013 tilannetta: 38 vuosilomapaivaan oikeutetuilla 31 pdi-
vad ja 30 vuosilomapéivadn oikeutetuilla 26 pdivaa (taulukko 1). Vastaavasti maalis-

kuussa vuoden 2013 vuosilomakiintio naytti 11 kuukauden tilannetta, kuten taulukosta 1
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selvidd. Huhtikuun alussa vuoden 2013 vuosilomakiintiot olivat ajan tasalla sitd koske-
van lomanmaaraytymisvuoden loppumisen jéalkeen. Vuosilomasuunnitteluprosessin ai-
kana vuosilomaoikeuksia tarkastaessa oli tarkasti seurattava, minka lomanmaaraytymis-

kuukauden tiedot olivat lomaoikeuksien laskemisen pohjana.

Kesken lomanmé&éraytymisvuotta (1.4.2012-31.3.2013) ty6nsa aloittaneet tyontekijat
toivat oman haasteensa. Heidan lomaoikeuksiaan laskettaessa oli ensin kaytéva tarkis-
tamassa PVSAPissa tydsuhteen aloituspaivdmaéra ja tieto, onko henkil6 virka- vai tyo-
suhteinen, ja laskea ndiden tietojen mukaan lomanmaaraytymiskuukausien maaré. Seu-
raavaksi kohdennettiin saatu lomanmaaraytymiskuukausien maara ja PVSAPiIn vuoden
2013 vuosilomakiintiokohdassa oleva tieto taulukon 1 lomapdivien lukumaariin ja paa-
teltiin, mitd kolmesta eri vuosilomaoikeusrivista pitdisi seurata. Kiintididen tarkas-
tusajankohdasta riippuen saatujen lomanmaaraytymiskuukausien maaraan lisattiin ne
kuukaudet, jotka puuttuivat tdydestd lomanméaardytymisvuoden maaréstd. N&in saatiin
tietoon vuosilomaoikeuspaivien lukumaara siirrettavaksi vuosilomasuunnitelmaan. Sa-
ma tilanne toistui péinvastoin kesken lomavuoden 2013 tydsuhteensa paattavélla tyon-

tekijalla.

Esimerkki 1. Vuosilomaoikeus poikkeustilanteessa.

Lomaoikeuksien tarkastus aloitettiin helmikuussa 2013. Henkilé A oli aloittanut vir-
kasuhteen 1.10.2012, joten hanelle on kertynyt tdysia lomanmaaraytymiskuukausia
31.1.2013 mennessé nelja kuukautta. PVSAPissa vuoden 2013 lomakiintion kohdalla
henkil6lla A oli tieto kahdeksan pdivaa. Verratessa tietoja neljastd lomanmaaraytymis-
kuukaudesta ja kahdeksasta lomapéivasta taulukkoon 1 todetaan, ettd henkildlla A on
ollut alle vuoden valitonta valtion palvelusta. Helmikuun tilannetta tarkastelemalla pys-
tytdén paattelemaan taulukon 1 perusteella, ettd lomanmaéaaraytymiskuukauden loppuun
mennessa henkilolla A on kuusi tayttd lomanmaaradytymiskuukautta ja lomavuonna

2013 vuosilomaoikeus yhteensa 12 paivaa.

Esimerkin 1 tilanteessa sain suullisen ohjeistuksen vuosilomaoikeuksien tarkasteluun
PVSAPIn vuoden 2013 vuosilomaoikeuskiintitté ja taulukkoa 1 vertailemalla. Itse paat-
telin tyosuhteen aloituspdivéan tarkastuksen tarpeellisuuden prosessissa. Kehitysehdo-
tuksena on, ettd organisaation hiljaista tietoa vuosiloma-asioista tuotaisiin nakyviin
tekemalla yhtenevéinen ohjeistus koko PVJJK:n henkildstbasioista vastaavien henkildi-
den kayttoon.
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Valtion virka- ja tydehtosopimuksen vuosilomista 2012-2014 mukaan tyontekijan saa-
vuttaessa ennen lomavuoden péattymistd pidempadn lomaan oikeuttavan, 15 vuoden
palvelusajan han saa tastd johtuvan kahdeksan paivan lomanpidennyksen. Lomanpiden-

nys on pidettdva ennen seuraavan vuoden toukokuun 1. péivaa.

Jos henkilon pidempdadn vuosilomaan oikeuttava 15 vuoden palvelusaika tulee tayteen
ennen lomakauden alkua eli 30.5. mennessé, loman pidennys tulee automaattisesti. T&-
man jalkeen lomanpidennys on haettava. PVJJK:ssa lomanpidennyksen saaminen edel-
Iyttda aina tyotodistusten toimitusta henkilostdosastolle, ellei tydsuhdetietoja ole naky-

vissé nimikirjaotteessa.

Esimerkki 2. Vuosilomaoikeuden kasvu 38 paivaan.

Henkild B oli hakenut 38 péivan lomaoikeutta toimittamalla PVJJK:n arvioitavaksi tyo-
todistukset palvelussuhteistaan, jotka hdn olettaa huomioon otettavaksi vuosilomaan
oikeuttavaa palvelusaikaa laskettaessa. Toimitettujen tyotodistusten perusteella joukko-
osastossa tehtiin harkinta palvelusajan hyvaksiluvusta. Vertailu tehtiin paasaantoisesti
tehtdvaan, johon henkilé B oli tullut Puolustusvoimiin. (Valtion virka- ja tyéehtosopi-
muksen vuosilomista 1.4.2009 11.1.2010/AF28156.) Henkild B oli saanut paatoksen 15
vuoden lomaoikeuden saamisesta, joka oli tullut tdyteen vuoden 2012 aikana. Helmi-
kuussa vuosilomasuunnitelmia tehdessa todetaan, ettd yliméaardiset kahdeksan paivéaa
pitdd Valtion virka- ja tydehtosopimus vuosilomista 2012-2014 mukaisesti pitda pois
1.5.2013 mennessa. Tama on aikataulullisesti hankalaa pitkalle kevaaseen aikataulutet-
tua ja sijaisuuksia vaativaa tyota tekeville henkil6lle. Lisaksi hanen lomavuoden 2013
lomaoikeuksien maara oli 38 paivaa entisen 30 paivan sijaan, joten henkil6lle tuli kai-
ken kaikkiaan lomavuodelle 2013 16 lisalomapaivaa suunniteltavaksi ja poispidettavak-

Si.

Molemmissa esimerkeissé tilannetta helpotti se, ettd henkil6t olivat itse tietoisia néista
epatavallisista lomaoikeuksistaan heti vuosilomasuunnittelun alussa. Esimerkin 2 tilan-
teessa ensimmaista kertaa vuosilomasuunnitelmaa tekevéna en ollut saanut tietoa pééa-
toksestd, enka sitd osannut etsia péaatostietokannasta ja PVSAPIn vuosilomakiintidihin
tietoa ei vield tuossa vaiheessa ollut korjattu. Kehitysehdotuksena on, ettd vuosiloma-
oikeuksia koskevat paatokset tuotaisiin nakyviin kyseisen henkilon henkildstdasioista

vastaaville henkildille p&atostietokannan tehtava-osioon.
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3.1.3 Vuosilomien ajankohdat

Ty6nantajan tehtdvand on maarata tyontekijan vuosiloman ajankohta, mutta tydnantaja
(PVJIK) ja tyontekija voivat sopia siitd. Tyontekija itse ei voi koskaan maarata lomansa
ajankohtaa. Tydnantaja méaarad loman ajankohdan, mutta laki maérittelee tarkasti, mihin
ajankohtaan loma on sijoitettava ja minkalaisissa jaksoissa se on annettava. (Parnila
2011, 113.)

Tyontekija tarvitsee riittdvan ajan lomajarjestelyjen tekemiseen. Tama edellyttds, ettd
tyontekija saa tietdd vuosilomansa ajankohdan mahdollisimman hyvissa ajoin. Vuosi-
lomalain (2005) mukaan tydnantajan pitaisi ilmoittaa tyontekijalle lomanajankohta vii-
meistddn kuukautta ennen loman alkamisesta tai viimeistéan kaksi viikkoa ennen vuosi-
loman alkamista. Ilmoitusaika on tydnantajaa pakottavaa oikeutta. lImoitusajan lyhen-
tdmisestd voi sopia vain tydsuhteen kestdessd kussakin tilanteessa erikseen ja kaytan-
ndssa sopiminen tapahtuu tyontekijan aloitteesta. (Nyyssola & Rautiainen 2009, 136—
137.) Rusanen (2005, 345) toteaa Kirjassaan, ettei kdytannon tydeldmassa ole aina mah-
dollistaa vahvistaa lomien ajankohtia ja ilmoittaa niista kovin pitkaa aikaa ennen loman

alkamista.

Esimerkki 3. Vuosilomista ilmoittaminen.

Palveluyksikdssa ilmoitetaan vuosilomasuunnitelmalla koko lomavuoden 2013 vuosi-
lomat. VVuosilomasuunnitelma hyvéksyttiin 9.4.2014, joten ennen alkuvuoden lomien
kohdalla tata maaraysta ei pystyta pitdimaan. Tyontekijat hakevat kevéalla 2013 yksittai-
silld loma-anomuksilla vuosilomavapaita ennen vuosilomasuunnitelman hyvéaksymista,
jolloin hakemuksen hyvaksymiseksi vaaditaan esimiehen ja PY:n paéllikon tai hanen
sijaisensa allekirjoitus. Tall6in harvoin pystytddn pitdmaan kahden viikon ehdoton il-
moitusaikaraja hyvéksytyn loma-anomuksen toimituksessa takaisin tyontekijalle. Kay-
tdnnossa seurantajaksoni aikana ei tullut vastaan tilannetta, jolloin tyontekij& ei olisi
saanut vuosilomaansa haluamanaan ajankohtana. Tdma johtuu siit4, ettd tyontekijat itse

varmistavat tarvittavat sijaisjarjestelyt jo ennen vuosilomien hakemista.

Kehitysehdotuksena on, ettd PVSAP-itsepalvelun kdyttdonoton jalkeen aletaan seurata
ilmoitusaikarajan toteutumista: Mikali tyontekijd hakee hyvissé ajoin vuosilomaansa,
esimiesten on hyvéksyttdva viimeistddn kaksi viikkoa ennen suunnitelman mukaisen

vuosiloman alkamista lomankayttoesitykset. Seurantaa voisi tehda ajoin, mikali tekni-
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sesti mahdollista, tai pistokokein vertailemalla lomankayttoesityksen lomapdivien, esi-

tys- ja hyvéksymispéivamaéarien eroja.

Vuosiloman ajankohdasta annettu ilmoitus sitoo tydnantajaa, eika tyonantajalla ole oi-
keutta peruuttaa lomaa tai siirtaa sité toiseen ajankohtaan ilman tyontekijan suostumusta
(Parnila 2011, 125). Loman siirtamisesta on tyonantajan ja tyontekijan sovittava erik-
seen kussakin yksittaisessa tapauksessa. Vuosilomalain tarkoittamat sopimukset ovat
vapaamuotoisia. (Nyyssold & Rautiainen 2009, 130.) PVJJK:ssa muutokset on tehtéva

aina kirjallisesti asianomaista lomakepohjaa kayttaen.

Kuten taulukossa 2 on néhtévissd, lomanmaaraytymisvuonna 1.4.2012 - 31.3.2013 an-
saittua lomaa voidaan henkil6lle antaa lomavuoden 1.1.2013-30.4.2014 valisend aikana
(Valtion virka- ja tydehtosopimus vuosilomista 2012-2014). Tydntekijan on suunnitel-
tava vahintdan yksi 10 arkipdivaa késittdva yhdenjaksoinen lomajakso vuodelle 2013.
Vuosiloma tulee suunnitella pidettdvaksi padsdantoisesti lomavuoden 2013 kuluessa.
(Vuosilomien, lomarahavapaiden.. 2013, Liite 1.) Organisaatio ja tydntekija saavat so-
pia 10 arkipdivaa ylittdvan lomanosan pitamisestd viimeistddn vuoden kuluessa loma-
kauden paattymisestd eli 31.12.2014 mennessa (Valtion virka- ja tyoehtosopimus vuosi-
lomista 2012—-2014).

TAULUKKO 2: Loman antamisajankohdat PVJJK:ssa.

Vuosi 2012 l Vuosi 2013 | Vuosi 2014 ..Vuosi 2018
14.| Loman miaraytymisvuosi |31.3.
11 Lomavuosi 31.12.
1_6A30.9.

1.1.| Jakso, jona 10pv vhtendinen 31.12.

lomajakso on pidettava

l.l.l Jakso, jolle loma voidaan sopia (1v 4kk) |30.4.

1.1.| Jakso, jolle 10 pv ylittavi loma voidaan siirtas (1v 9kk) |30.9.

1.6.|Jakso. jona lomarahanvaihtovapaa on pidettavi (1v 8kk) |31.12.

31.12.
30.9.|Jakso, jolle 20 tai 15 paivai ylittava

osa voidaan sfirtd3 sadstovapaana
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Tyontekijat ovat osanneet suunnitella paasaantoisesti vuosilomasuunnitelmaan pakolli-
sen 10 arkipaivan yhtdjaksoisen lomajakson, joka on pidettavé pois vuoden 2013 vuosi-
lomakiintiosta. Vuosilomien ja lomarahanvaihto (LRV) -péivien poispitdmisen aikarajat
sen sijaan tuottavat ongelmia erityisesti edellisten vuosien kiintididen kanssa, joihin

syvennytaan tarkemmin luvun 3.6 Luotettava tietojen kirjaaminen esimerkeissa.

3.2 Lomanrahan vaihtaminen vapaaksi

Lomarahan vaihtamisesta vapaaksi on sovittava tydnantajan kanssa. Lomarahaa voidaan
vaihtaa vapaaksi vain, jos tydehtosopimuksessa on annettu mahdollisuus vaihtaa sopi-
malla lomaraha vapaaksi (Parnila 2011, 97-98). Sopimuskaudelle 2012-2014
24.11.2011 tehdyn valtion virka- ja tydehtosopimuksen allekirjoituspoytékirjassa méaa-
réttiin, ettd lomarahan vaihtamisesta vapaaksi voidaan sopia ty0nantajan ja tyontekijan
kesken kunkin lomarahan maksuvuoden huhtikuun loppuun mennessa (Sopimus valtion
virka- ja tyodehtosopimuksista sopimuskaudella 2012-2014 25.11.2011/VM/1938/
01.00.00.00/2011.)

PVJJK:ssa lomarahan vaihtaminen suunnitellaan ja hyvéksyntd tehd&an vuosiloma-
suunnitelmien hyvédksynnéan yhteydessa (Vuosilomien, lomarahavapaiden.. 2013, Liite
1). Kéytannossa lomarahanvaihtaminen tehdaan Sopimus vuoden 2013 lomarahan vaih-
tamisesta palkalliseen vapaa-aikaan -lomakkeella, joka oli toimitettava tyontekijan ja
esimiehen allekirjoittamana helmikuun loppuun mennessa PY:n paéllikon allekirjoitet-

tavaksi.

Tyontekijoille maksetaan lomarahana 50 prosenttia loma-ajan palkasta (Syvéanperda &
Turunen 2011, 134). Valtion virka- ja tydehtosopimus vuosilomista 2012—-2014 mukaan
lomaraha on kuukausipalkkaisella, alle vuoden valtion palveluksessa olleella, tyonteki-
jalla nelja prosenttia, yli vuoden valtion palveluksessa olleella viisi prosenttia ja yli 15
vuotta valtion palveluksessa olleella kuusi prosenttia kesékuun 2013 kuukausipalkasta
kerrottuna tdysien lomanmaaraytymiskuukausien lukumé&arélla. Virka- ja tyoehtosopi-
muksen mukaan lomarahan vaihtaminen vapaaksi menee seuraavasti: Lomarahaa saa
vaihtaa vapaaksi niin, ettd kutakin vapaana annettavaa péivaa kohti vahennetédan loma-
rahasta 4,4 prosenttia (Sopimus valtion virka- ja tydehtosopimuksista.. 2011) kesdkuun
2013 peruskuukausipalkasta ilman lisi& (Vuosilomien, lomarahavapaiden.. 2013, Liite
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1). Esimerkiksi tyontekija vaihtaa lomarahaa vapaaksi viisi pdivaa. Hanelle maksetta-
vasta lomarahasta vahennetdén 22 prosenttia (5 pdivéd x 4,4 prosenttia/péiva) hanen
kesékuun palkastaan. Lomarahaa voi vaihtaa vapaaksi lomaoikeuden ollessa 38 péivaa
enintaan 16 tyopaivaa ja lomaoikeuden ollessa 30 pdivaa enintdén 13 tyopaivaa. Jaljelle

jaava erotus korvataan rahana. (Muosilomien, lomarahavapaiden.. 2013, Liite 1.)

Lomarahanvaihtovapaata ei saa suunnitella k&ytettavaksi ennen toukokuun loppua, kos-
ka haetut lomarahanvaihtopéivakiintiot saadaan siirrettyd PVSAPIin siihen mennessa.
Lomarahanvaihtovapaa annetaan ja on pidettdva lomarahan maksuvuoden tai sita seu-
raavan kalenterivuoden loppuun mennessa. PVJJK:ssa lomarahanvaihtovapaiden kéyt-
tO4 ei rajoiteta, kielletd tai pakoteta. Lomarahanvaihtovapaan ajankohta on suunniteltava
tyopistekohtaisesti siten, etta siitd ei aiheudu yliméaardista tydomaardd muulle henkilds-
tolle eikd se vaikeuta muun henkildston sd@nndénmukaisten vuosilomien pitdmistéa.
(Vuosilomien, lomarahavapaiden.. 2013, Liite 1.) Lomarahanvaihtovapaat ovat vuosi-
loman ansainnassa virassa- ja tyossdolopdivien veroisia paivié ja ne lasketaan mukaan
laskettaessa vuosilomaan oikeuttavaa palvelusaikaa (Valtion virka- ja tydehtosopimus
vuosilomista 1.4.2009 11.1.2010/AF28156, Liite 1).

Esimerkki 4. Lomarahapaivien kaytonmerkitseminen.

Henkild D on ilmoittanut vuosilomasuunnitelmassaan pitdvansa 12 lomarahan vaihto
(LRV)-pdivaa, mutta ei ole kirjannut minka vuoden paivia ne ovat. PVSAPista 16ytyy
tieto, ettd henkilolla D on kayttdmattd seitseman LRV-péivéa. Henkilolta D ei ole tullut
vaadittua LRV-sopimusta PY:n paallikon allekirjoitettavaksi. Henkilon oletetaan aiko-
neen hakea vuodelle 2013 LRV-pdivid, joten lahetetaan tiedustelukyselyita henkild
D:lle, hénen esimiehelleen ja PY:n muille henkildstasioita hoitaville henkilGille eri
paikkakunnille. Lopulta selvidd useamman pdivan kuluttua, ettd oikein tehty sopimus oli
postitettu vadraan toimipisteeseen. Yliméaaraisten paperipostitusten ja vaadittujen alle-
kirjoitusten jalkeen saadaan vahvistukseksi sopimuksen olemassa olosta skannattu pdf-

tiedosto asetetun aikarajan jélkeen.

Kehitysehdotuksena on, ettd sopimukset lomarahan vaihtamisesta palkalliseksi va-
paaksi ja vuosiloman séastdmisestd ja kaytosta voitaisiin jatkossa toteuttaa séhkdisena.
Mikali tdmé ei teknisesti ole mahdollista ja kustannustehokasta, pitdisi kehittad sahkoi-
sen allekirjoituksen ja aikaleiman kdyttoonoton mahdollisuus nykyisiin Microsoft Wor-
dilla tehtyihin lomaketiedostoihin.
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3.3  Vuosilomien sdastaminen

Vuosiloman ajankohdan sopimisesta riippumatta voivat PVJJK ja tyontekija sopia tyon-
tekijan sééstdvan osan vuosittaisista lomapaivistdan pidettavaksi seuraavalla lomakau-
della tai sen jalkeen vuosilomapaivina (Valtion virka- ja tyéehtosopimus vuosilomista
2012-2014). Lomavuodelta 2013 voi s&éstadé lomia pidettavaksi seuraavalla lomakaudel-
la 30.9.2014 asti (Parnila 2011, 119) sopimalla siirrosta esimiehen kanssa. Vasta tata
myO6hemmaéksi siirrettdvat vuoden 2013 vuosilomat ovat sadstovapaata. (VVuosilomien,

lomarahavapaiden.. 2013, Liite 1.)

Sadstdvapaa on vuosiloman tavoitteellista sd&stdmistd, joka ulottuu usean vuoden ajalle.
Tasta syystd tyonantajan ja tyontekijan on suotavaa laatia loman saastamisesta ja saas-
tovapaan pitamisen ajankohdasta suunnitelmat. Suunnitelman avulla tydpaikalla voi-
daan varautua ja tehdd k&ytannon jarjestelyja tyontekijan pidempiaikaisen poissaolon
varalle. (Nyyssoléd & Rautiainen 2009, 149.)

Valtion virka- ja tyéehtosopimuksen mukaan vuosilomaoikeuden ollessa 38 (30 tai 22)
paivaa voidaan saastaa 20 (15) paivaa ylittdva osan saastamisestd (Valtion virka- ja tyo-
ehtosopimus vuosilomista 2012-2014). Vuosilomalain (2005) mukaan saastévapaa an-
netaan tyontekijalle hdanen maaradmanaan kalenterivuonna. Sopimus on sitova loma-
vuoden osalta, mutta sddstdvapaan pitoajankohtaa voidaan muuttaa sopimalla (Vuosi-

lomien, lomarahavapaiden.. 2013, Liite 1).

Saastdvapaa voidaan pitaa seuraavalla lomakaudella tai sen jalkeen (Parnila 2011, 137).
Saastdvapaa on pidettdva PVJIK:n ja tyotekijan sopimina ajankohtina viimeistaan vii-
den vuoden kuluessa sen lomavuoden pédattymisestd, josta lomaa on saastetty (Valtion
virka- ja ty0ehtosopimus vuosilomista 2012-2014). Jollei vuosiloman ajankohdasta
voida etukateen sopia, tydntekija maardd mind vuonna saastdvapaa pidetddn. Tyonteki-
jan on ilmoitettava véhintdan nelja kuukautta aikaisemmin saastdvapaan alkamisajan-
kohdasta, jotta tydnantaja ehtii jarjestaméan tyotehtavét ja sijaiset. (Hietala & Kaivanto
2011, 192-193.) Saastovapaasuunnitelmat vuosille 2014 - 2018 oli toimitettava vuosi-
lomasuunnitelman palauttamisen yhteydessa. Tamén jalkeen vuosilomaa ei voinut vuo-
delta 2013 s&astédd. Ennen 30.9.2014 pidettdva loma ei ole sdéstdvapaata, vaan siirrosta

voidaan sopia esimiehen kanssa. (Vuosilomien, lomarahavapaiden.. 2013, Liite 1.)
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Loma voidaan korvata rahana tydsuhteen paattyessa (Syvanpera & Turunen 2011, 132),
mutta tdma ei ole pdadsaantoisesti kéytossd PVJIJIK:ssa. Elékkeelle l&htevien osalta
PVJJK:n tulee huolehtia ja johdonmukaisesti seurata ennen palvelussuhteen paattymis-
té, ettd henkildlle annetaan vuosilomasopimuksen mukainen vuosiloma, lomarahavapaa
ja sovittu saastévapaa. Loma voidaan valtion virka- ja tyéehtosopimuksen vuosilomista
2012-2014 mukaisesti korvata rahalla vain, kun henkil6 ei ole sairauden vuoksi voinut
pitd4 lomaa tai palvelussuhde péattyy niin nopeasti, ettei PVJJIK pysty lomaa jarjesta-
maan taysimaaraisesti. Palvelussuhteen péattyminen sadadetyn eroamisian tai eldkeian
perusteella ei ole sellainen yllattava seikka, ettei vuosilomaa voitaisi suunnitelmallisesti
antaa vapaana ennen palvelussuhteen paattymistd. (Erdiden palkkausten ja palvelussuh-
teen ehtojen méaarittdminen Puolustusvoimissa 29.2.2012/ Al4279.)

Esimerkki 5. Vuosilomien virheellinen saastamistapa.

Henkilo E on jdamaéssé elédkkeelle vuonna 2014. Han on siirtdnyt lomavuoden 2012
vuosilomia niin pitkalle kuin mahdollista ilman saistdsopimusta. Kuviossa 1 on nahté-
vissd, ettd han on pitanyt lomavuoden 2012 vuosilomia vasta seitseman péivaa
30.4.2013 mennessd. Hanen olisi pitanyt pitdd vahintddn 10 pdivaa yhdenmittaisena
jaksona vuoden 2012 aikana ja loput lomavuoden 2012 vuosilomapéivét pitdisi olla
poispidettynd 30.9.2013 mennessd. H&n on suullisesti ilmoittanut, ettd aikoo siirta lo-

mia niin kauan, etta saa eldkkeelle jaddesséan pitamattomat vuosilomat rahana.

Foiszaolokiintiot

Ak [Loppu [Po [kiinticteksti |sikavan,  [Loppuvan.  [Lokumaars |vahennys 2

01.04.2012 31.03.2013 | 95uosiloma 01.01.2013 [30.04.2014 38,00000 o, B0AE0
| |o1.03.2012 01.082012 | 9BLamarahaperuste 01.03.2012 [01.08.2012 B,08000 o, 80800
| |oz.042011 31032012 | 90saastivapas 01.06.2013 [31.12.2017 B,00000 o, 80800
| |o3.04.2011 31.032012 | 97Lomarahavapaa 01.01.2012 [31.12.2013 B,00000 o, 80800
" |o2.04.2011 02042011 | 90Saastivapas 01.06.2012 [31.12.2018 B,00000 o, 80800
" |o2.04.2011 02042011 | 97Lomarahavapaa 02.042011 [31.12.2012 B,00000 o, 80800
:01.04.2011 31.02.2012 | 95vuosiloma 01.01.2012 [30.08.2013 38,00000 7,00000

KUVIO 1. Perusteettomasti siirretyt vuosilomat.

Kehitysehdotuksena on, ettd henkil6a pyydetéddn suunnittelemaan lomavuoden 2012 ja
2013 vuosilomansa mahdollisimman pian. Toinen vaihtoehto on, ettd PVJIK voi halu-
tessaan méaarata henkilon jadmaan vuosilomalle niin, ettd kaikki vuosilomat tulee kulu-
tettua pois ennen virallista eldakepéivad. Ainoastaan vuonna 2013 vaihdetuista lomara-
hanvaihtovapaista, joita ei ole ehditty antamaan kokonaan palvelussuhteen loppuessa,
voitaisiin jéljelle jadneet LRV-pdivét peruuttaa ja maksaa lomarahana vuoden 2013 ku-

luessa (Vuosilomien, lomarahavapaiden.. 2013, Liite 1). Harkinnanvaraisesti erikoista-
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pauksessa maksetaan 20 vuosilomapdivéd 1.4.2013 jéalkeen kertyneistd vuosilomista

vuonna 2013 eroavalle tai elakkeelle jadvélle henkildlle.

Valtion virka- ja tydehtosopimus vuosilomista 2007 - 2010 mukaisesti viikon loma ku-
luttaa arkipéivien lisaksi myds lauantaipaivéltad vuosilomapaivia eli yhteensa kuusi pai-
vaa viikon vuosilomasta. Tasté johtuen vield lomavuodesta 2010 saastettyjd vuosilomia
pois kéyttaessa pitdd viikon saastovapaasta vahentdd kuusi paivaé vuosilomakiintiosta.

Esimerkki 6. Kuusi vuosilomapaivaa kuluttava sadstdvapaa.

Henkil6lla F oli helmikuussa 2013 vuosilomakiintion kohdalla 31 paivéa (kuvio 2), mi-
k& tarkoittaa lomanmaaraytymisvuoden lopussa 38 péivan vuosilomaoikeutta (taulukko
1). Hénella on oikeus vuosittain saastaa 18 paivaa saastosopimuksella. Kuviossa 2 on
nahtéavissé, ettd hanella on jéljella viisi lomavuodelta 2010 sééstettya vapaata. Henkild F
on kéyttanyt viisi lomavuonna 2010 saastettyd vuosilomapaivaa lokakuussa 2012 viikon
séastovapaana. Vuosilomakiintidtiedot on tuotu PVSAPIin edellisestd henkilGtietojen
hallintajarjestelméstad vuonna 2011. Jéarjestelméén on tuolloin ohjelmoitu, ettd maanan-
taista sunnuntaihin syotetty viikon séastovapaa kuluttaa viisi péivaa saastdvapaakiintio-
t4. Ennen lomavuotta 2011 s&astdvapaiden pitdisi vahent&é kuusi péivaa saéstévapaata.

Nain ollen henkil F on saanut ylimééaraisen sdéstévapaapaivan.

4Ppi_ssap!oldintim

Alku [Loppu ]Po lKjintioteksti lNkuvah. ]Loppuvéh, [Lukumaaré ]Véhennys ]
01.042012 31.032013 = 95Vuosiloma 01.01.2013 30,04.2014 31,00000 0,00000
01.032012 01.09.2012 = 96Lomarahaperuste 01.03.2012 01.09.2012 0,00000 0,00000
" |03042011 31032012  90Saastovapaa 01.06.2013 31.12.2017 12,00000 0,00000
03.042011 31032012 = 97Lomarahavapaa 01.01.2012 31122013 0,00000 0,00000
| |02042011 02042011 = 90Saastovapaa 01.06.2012 31122016 0,00000 0,00000
~|02.04.2011 02042011 = 97Lomarahavapaa 02.04.2011 31122012 0,00000 0,00000
" |o1.042011 01042011  90Saastivapaa 01.06.2011 31.12.2015 10,00000 5,00000
" 101.04.2011 31.032012 = 95Vuosiloma 01.01.2012 30.04.2013 26,00000 22,00000
30032011 30032011 = 90Saastovapaa 30.03.2011 31.12.2013 7,00000 7.,00000
| |29.032011 31032011 = 95Vuosiloma 20032011 30.04.2012 38,00000 38,00000

KUVIO 2. S&astbvapaiden kiintiot, joiden paivamaarat ovat virheellisid jarjestelmasta

toiseen tehtyjen tietosiirtojen takia.

Kehitysehdotuksena on, ettd tehddén paatds, miten toimitaan ennen vuotta 2011 saas-
tettyjen vuosilomien virheellisessa kasittelyssd PVJJK:ssa. Mikali ndiden séastdvapai-
den maard on pieni, pohditaan onko jarkeva enéd alkaa perimain ylimaaréisia vuosi-
lomapaivia pois henkil6iltd. Oikean toimintatavan mukaan ty6aikakirjaajan olisi pitanyt

syottdad PVSAPIIn esimerkin 6 tilanteessa sddstovapaaviikko maanantaista sunnuntaihin
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paivamaarilla, mika kuluttaa viisi sééstOvapaapdivaa jarjestelmaasetusten mukaisesti.
Taman liséksi olisi pitdnyt kirjata kuudes kuluttamatta jadnyt sadstovapaapéiva tyossé-
olopaivalle ennen tai jalkeen viikon vuosilomajaksoa, jolloin henkild konkreettisesti oli

tyossa.

3.4 Sairastaminen vuosilomalla

Vuosilomalain (2005) mukaan tyontekijan ollessa tyokyvyton sairauden vuoksi loman
alkaessa on loma tyontekijan pyynnosta siirrettdvd myohempaan ajankohtaan. Jos sai-
raudesta johtuva tyokyvyttdmyys alkaa vuosiloman aikana, kuluttaa ensimmainen, yhta-
jaksoisesti yli seitsemén kalenteripéivan jakso vuosilomaa. Loman aikana alkaneen tyo-
kyvyttomyyden kestdessa seitsemén kalenteripéivaa tai vahemman, luetaan koko tyoky-
vyttdmyysaika loma-ajaksi. Tyontekija ei saa hyvitysta siitd, ettd tyokyvyttomyysaika ja
vuosiloma ovat olleet paallekkain. (Parnila 2011, 132.) Tyokyvyttomyyden ei tarvitse
johtua samasta sairaudesta yli seitsemad pdivaa. Riittdvaa on, ettd tyokyvyttomyys jat-

kuu yhtdjaksoisesti seitsemén paivaa. (Nyyssola & Rautiainen 2009, 143-144.)

Vuosilomalain (2005) mukaan yli seitsemén kalenteripaivad ylittdvaa samalle vuosilo-
majaksolle sijoittuvaa tyokyvyttomyysaikaa ei lueta vuosilomaksi, mikali tyontekija
pyytaa sita ilman aiheetonta viivytysta eli heti sairastuessa eiké vasta lomalta tai sairaus-
lomalta tyohon palatessa (Parnila 2011, 133). Tyontekijéll, joka sairastuu esimerkiksi
viikonloppuna ennen maanantaina alkavaa lomaa, ei ole mahdollisuutta saada yhteytté
tyonantajaansa ennen loman alkua. lImoitus on kuitenkin tehtdva aiheettomasti viivytte-
lematta. (Rusanen 2005, 378.) Jos tyontekija ei pysty esittamaan vuosiloman siirtopyyn-
toa heti, han voi esittdd pyynnén myéhemmin valittomasti esteen lakattua (Parnila &
Skurnik-Jarvinen 2010, 53).

Vuosiloman katsotaan alkavan kello 00.00, loman siirtdmissyyn on oltava olemassa
ennen tatd ajankohtaa. Esimerkiksi vuosiloman ollessa vahvistettu alkamaan maanantai-
na sairastuminen on tapahduttava sunnuntaina, jotta henkilon siirtopyyntdéon voidaan
suostua. Mikali sairauden alkamisajankohtana voidaan luotettavan selvityksen perus-
teella pitdd loman alkamishetked edeltdvaa ajankohtaa, voidaan loma siirtdd, vaikka

henkild olisi mennyt l4&ké&riin vasta loman alettua. (Valtion virkamiesten ja tyontekijoi-



25

den  vuosilomia  koskevat  soveltamismadrdykset ja  —ohjeet  18.3.2009/
\VM/347/00.00.00/2009.)

Tyontekijan on pystyttava esittdmaédn tyénantajan pyynnosta ladkérintodistus tai muu
luotettavan selvityksen tyokyvyttdmyydestdan (Valtion virka- ja tyéehtosopimus vuosi-
lomista 2012—-2014). Tyontekij& voi vaatia siirrettavéksi vain tyokyvyttomyysajan lo-
mapaivat. Tyontekijan sairastuessa uudelleen saman lomajakson aikana, ei uutta oma-
vastuuaikaa aseteta. llman laakarintodistusta tai tydntekijan tekemaa pyyntéa lomaa ei
siirretd. (Parnila 2011, 133.) Lomansiirron edellytyksena oleva tyontekijan pyyntoa ei
hallituksen esityksen mukaan tulkita ankarasti. Jos tyontekija ennen loman alkamista
toimittaa tyoantajalle vaaditun selvityksen, katsotaan tdma lomansiirtopyynnoksi. (Hie-
tala & Kaivanto 2011, 181.)

PVJJK:ssa tyontekijan sairastuessa ennen vuosiloman antamista on hénen toimitettava
la&karintodistus, jossa todistetaan sairauden alkaminen ennen vuosiloman alkamista.
Sairastunut tyontekija saa olla omalla ilmoituksellaan kipedna kolme péivaa, jonka jal-
keen sairastumisen jatkumisesta on toimitettava laékarintodistus. Vuosilomalla sairastu-
essa tuo kolme paivéa sisaltyy seitseman paivéan karenssiaikaan, mutta sairauden jatku-
essa yli seitsemén paivaa pitéisi tyontekijalla olla 1a&karintodistus neljannesta sairaus-

paivasta alkaen.

Tyokyvyttomyyden takia siirretty vuosiloma on annettava samalla lomakaudella ja lo-
makauden ulkopuolella annettavaksi maarétty loma seuraavan vuoden huhtikuun lop-
puun mennessad. Jos se ei ole mahdollista, siirretyt lomapaivét voidaan antaa lomakau-
den jalkeen seuraavan kalenterivuoden loppuun mennessa. Jos sairaus jatkuu pitempaan,
voidaan saamatta jadnyt loma korvata lomakorvauksella. (Valtion virka- ja tydehtoso-
pimus vuosilomista 2012-2014.) Vuosilomaa ei jatketa automaattisesti siirretyilla vuo-
silomapéivillg, vaan tyontekijan ja tyOnantajan on sovittava siirrettyjen paivien ajan-
kohdasta (Rusanen 2005, 380-381). Vaikka seitseman pdivan karenssiaika lasketaan
kalenteripéiving, loman siirtdmisoikeus koskee vain lomapaéivia eli arkipdivia maanan-

taista perjantaihin (Nyyss6ld & Rautiainen 2009, 143).

TyoOntekijé voi ansaita vuosilomaa sairauslomansa aikana. Lomanmaéaraytymisvuoden
aikana sairaudesta tai tapaturmasta aiheutuneista poissaolopaivista luetaan enintdan 75

paivaa tyosséolon veroisiksi paiviksi. (Parnila & Skurnik-Jarvinen 2010, 50.) Jos sairaus



26

jatkuu yhtajaksoisesti lomanmaéaaraytymisvuoden paattymisen jalkeen, kertyy tyonteki-

jalle uudestaan 75 tyossdolon veroista paivaa (Nieminen 2011, 43).

3.4.1 Vuosilomalain muutos vuosiloman aikaisen tyokyvyttomyyden osalta

Vuosilomapaivien menetys sairastamisen takia on aiheuttanut tyytymattomyytta PY:ssa.
Tahan asiaan on tulossa ratkaisu tulevaisuudessa. Hallitus on vuoden 2012 valtiopéivilla
antanut eduskunnalle esityksensd vuosilomalain muuttamisesta (Eduskunnan vastaus
hallitukselle 2013). Voimassaoleva vuosilomalainsd&dds on ollut ristiriidassa Euroopan
unionin tuomioistuimen tapauksen C-78/11 (Anged) paatoksen kanssa. Paatoksessa on
otettu kantaa tyontekijan oikeuteen siirtdd vuosiloma tai sen osa tyontekijan tullessa
tilapdisesti tyokyvyttomaksi vuosiloman aikana. Tuomion mukaan tydaikadirektiivin 7
artikla on esteend kansalliselle sdédnnokselle, jonka mukaan vuosilomansa aikana tilapéi-
sesti tyokyvyttomaksi tullut tyontekija ei saa mydhemmin pitdé sairauden aikaisia vuo-
silomapaivia. Jotta vuosilomalaki tayttaisi tyoaikadirektiivin asettamat vaatimukset, lain
25 8:n 1 momentti ehdotettiin muutettavaksi koskemaan sek& vuosiloman alkaessa etté
sen aikana sairaudesta johtuvaa tyokyvyttomyyttd. Lain 25 §:n muuttamisen negaationa
on, ettd se aiheuttaa seitseman karenssipaivan poistumisen myota tyénantajille lisakus-

tannuksia. (Hallituksen esitys eduskunnalle laiksi vuosilomalain muuttamisesta 2012.)

Ty6eldma- ja tasa-arvovaliokunnanmietinndssa (2013) puollettiin hallituksen esitysta
toteamalla Euroopan unionin tuomioistuimen perustelleen ratkaisukaytdntodadn muun
muassa sillé, ettd vuosilomalla ja sairauslomalla on erilaiset tavoitteet. Vuosiloman tar-
koitus ei toteudu sairastaessa. Tyontekija ei palaudu tyon rasituksista sairastamisen ai-
kana vaan ty6 kuormittaa aikaisempaa enemman. Vuosiloman pitdminen edesauttaa
ty6ssd jaksamista ja voi ndin vaikuttaa myonteisesti tyourien pidentymiseen. Valiokunta
totesi karenssipéivien poistamisesta tyonantajille aiheutuvien lisékustannusten voivan
olla huolestuttavan suuria, kun huomioidaan vallitseva suhdannetilanne ja ajankohtainen
huoli suomalaisen tyon kilpailukyvyn sdilymisestd. Tasta syystd valiokunta ehdotti, etti
lakiehdotuksen muutos rajataan koskemaan vain lakiséateisia vuosilomia, jolla tydnan-
tajille aiheutuvia lisékustannuksia pyritdan vahentaméaan. Lisdksi valiokunnan mielesté
loman siirtoa koskeva pyynto pitdisi perustella padsaéantoisesti laékarin tai muun tervey-
denhuollon ammattihenkilon todistuksella, jotta mahdollisilta vuosiloman siirron véa-

rinkaytoksilta véltytdan. (Tyoeldmé- ja tasa-arvovaliokunnanmietintd 2013)
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Eduskunta hyvaksyi lakimuutoksen 3.4.2013 edellyttéen, ettd hallitus seuraa tyokyvyt-
tdmyyden takia vuosiloman siirtdmiseen “liittyvien karenssisddnndsten muuttamisesta
johtuvia toiminnallisia, taloudellisia ja tyollisyysvaikutuksia seka toimittaa asiasta selvi-
tyksen tyGelamé- ja tasa-arvovaliokunnalle 31. pdivdan joulukuuta 2015 mennessd”
(Eduskunnan vastaus hallitukselle 2013). Vuosilomalain muutettu 258 astuu voimaan
1.10.2013 alkaen huomioiden, ettd vanha lakipykél& on voimassa nykyisen Valtion vir-
ka- ja tydehtosopimus vuosilomista 20122014 paattymiseen, 31.3.2014 asti. Uusi vuo-

silomapykal& 258 sisaltd kuuluu seuraavasti:

25 § Tyokyvyttomyys lakisaateisen vuosiloman alkaessa ja aikana

Jos tyontekija on vuosilomansa tai sen osan alkaessa tai aikana synnytyk-
sen, sairauden tai tapaturman vuoksi tyokyvyton, loma on tyontekijan
pyynnosta siirrettdvd myohempaan ajankohtaan. Tyontekijalla on pyyn-
nostadn oikeus loman tai sen osan siirtdmiseen myos, jos tiedetddn, etta
tyontekija joutuu lomansa aikana sellaiseen sairaanhoitoon tai muuhun sii-
hen rinnastettavaan hoitoon, jonka aikana han on tyokyvyton.

Ty0Ontekijan on tyonantajan pyynnosta esitettavé luotettava selvitys tyoky-
vyttdmyydestdan. (Eduskunnan vastaus hallitukselle 2013.)

3.5 Osa-aikatyontekijoiden ja -elédkeldisten vuosilomat

Osa-aikainen ty0 perustuu tydnantajan ja tyontekijan valiseen tydsopimukseen. Yhteis-
toimintalain perusteella laadittavassa henkildstosuunnitelmassa tulee kiinnittd4 huomio-
ta ik&antyvien tyontekijoiden eristystarpeisiin ja tyontekijoiden mahdollisuuksiin tasa-
painottaa tyo- ja perhe-elamaa. Osa-aikaty0ssa tydajan vahentyminen voi ilmetéd lyhy-
empana tyotuntiméarana paivittain, vahempina tyépaivina viikossa tai vahempina tyo-
viikkoina kuukaudessa. (Moilanen 2008, 71-72.)

Vuosilomalain mukaan osa-aikaisen tyontekijan oikeus vuosilomaan méaéraytyy, kuten
kokoaikaisella tyontekijalla, hanen tydskennellessa tyésopimuksen mukaan vahintaan
14 péivaa kuukaudessa (Moilanen 2008, 134). Osa-aikaisen virkamiehen oikeus vuosi-
lomaan maaraytyy, kuten kokoaikaisella tyontekijalla hdnen tydskennellessd vahintédén
18 pdivéa virkasuhteisessa tyosuhteessa (Valtion virka- ja tydehtosopimus vuosilomista
2012-2014). Palveluyksikossa taysien lomanmaardytymiskuukausien tayttymistd kos-

kevien paasaantdjen osalta ei tule ongelmia useimmissa osa-aikatyémuodoissa.
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Osa-aikaelékkeelld tydajat ja vapaajaksot voidaan sijoitella niin, ettei henkilo ole tyo-
paikallaan paivadkaan tietyn kuukauden aikana. Loman ansaintaa koskevia maarayksia
on tarkasteltava siten, ettd kuukausipalkkaisella osa-aikatyontekijalla on tydsuhde voi-
massa jatkuvasti. Tydajan sijoittelu on tydjohdollinen mééardys, joka ei saa vaikuttaa
vahentévasti loman ansaintaan. Lomasaanndsten mukaisten edellytysten tayttyessé osa-
aikatyontekija ansaitsee lomaa my0ds kuukauden aikana alle 18 tai 14 ty0paikallaan ol-
leilta kuukausilta. Osa-aikaisen vuosiloma padsaantdisesti maarataan taysina kalenteri-
viikkoina kuten tayttd tyOaikaa tekevillekin. Jos osa-aikatyota tehdaan saénnollisesti
viitend paivana viikossa, kuluu lomapaivia kyseisen kalenteriviikon arkipéivien luku-
madran verran. (Valtion virkamiesten.. 2009/ VM/347/00.00.00/2009.)

Tyo6nantajalla on oikeus sijoittaa vuosilomaa ajanjaksolle, jolloin tydntekija on poissa
tyostd. Kun koko lomaa ei ehditd pitdmaan pois tydssdolojakson aikana, vuosiloma voi
jatkua myos sen jakson aikana, jolloin tyontekija on poissa tyostd osa-aikaelédkkeella.
Mikali loman alle jad enemmaén tydpaivia kuin eldkepaivid, joutuu tyontekija tasaamaan

ty6aikaa mydhemmin tydskentelemalla elékejakson aikana. (Parnila 2011, 130.)

Valtion varainministerion antaman valtion virkamiesten ja tyontekijoiden vuosilomia
koskevien soveltamismaaraysten mukaisesti, mikéli osa-aikatyota tekeva henkilé on
lomalla kaikki kolmen viikon tasoitusjaksoon siséltyvat tyopdivat, lasketaan lomapéivi-
en lukumaara tasoitusjakson arkipdivien mukaan. Esimerkiksi osa-aikatyotd tehddén
kolmena paivana viikossa ja henkilé on lomalla nuo kolme péivaa, kuluu lomapaivia
sen viikon arkipdivien lukuméaara eli padsaantoisesti 5 arkipdivaa. Tai tyoskennellessa
vain joka toinen viikko kuluu lomapaivia vuosilomaviikon arkipdivien lisaksi seuraavan
viikon arkipéivien lukumé&éra. (Valtion virkamiesten.. 2009/ VM/347/00.00.00/2009.)

Yksittdiset vapaapaivét tulee jarjestda tyoaikajarjestelyin muille kuin paivittaistd osa-
aikatyota tekeville henkildille. Esimerkiksi 50 prosenttista ty0aikaa tekevélle henkil6lle,
joka tyoskentelee kokonaisina tyopéivina tai joka toinen viikko, kuluu jokaista yksittéis-
t4 lomapdivad kohden kaksi arkipdivaa. Sovitun tydajan poiketessa edelld mainitusta
lomaa kuluu annettu irtopdivien lukumaara jaettuna tehtdvaa tydaikaprosenttia vastaa-
valla luvulla. (Valtion virkamiesten.. 2009/ VIM/347/00.00.00/2009.)
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Esimerkki 7. Osa-aikaelakelaisen vuosilomien syottdé SAPIin.

Henkild G on osa-aikaelékkeelld ja tyoskentelee 50 prosenttista tydaikaa. Hanen loma-
oikeutensa on taysi 38 vuosilomapaivaa. Henkilo on t6issa joka toisen viikon ja joka
toisen viikon viettda elakepéivia. Helmikuussa 2013 henkilé G:1l1a PVSAPissa on nahté-
vissé vuoden 2012 pitdméattdmien paivien lukuméaarana 36 paivaa (kuvio 3). Selvityksen
jalkeen todetaan, ettd henkil6lla on pitaméttad vuoden 2012 vuosilomia 18 péivaad. Hen-
kilolle suunnitellaan puuttuvat vuosilomapéivét pidettavaksi tydvuorojen mukaisesti 18
paivaé alkuvuoden aikana. PVSAPIin henkilon G vuosilomista 18 pdivaa kirjataan en-
nalta maéritettyjen tyoviikkojen kohdalle. Lisdohjeistuksen saamisen jalkeen loput 18
paivaa pitdisi kirjata eldkepdivien kohdalle muuttamalla ne ensin tyopdiviksi Muuta
tyévuorosuunnittelua (pp61) -toiminnon kautta ja tdmén jalkeen syottaa kyseisille pai-
ville vuosilomapdivat. (PVSAP HCM:n ajanhallinnan ohje 2012.) Ongelmaksi muodos-
tuu, ettd kyseisen toiminnon kautta I6ydetddn PY:n listasta ainoastaan yhden henkilén
tiedot 148 henkilon tietojen sijaan. Jotta PVVSAPIn vuosilomakiintiot saadaan kuntoon,
syotetdéan eldkejaksolle sijoittuvat 18 vuosilomapaivad ty6jaksojen ajaksi henkilon G:n

todellisesta lasndolosta huolimatta.

Poissaolokiintiot

Alku |Loppu [Po [Kiintiteksti [akovan.  [Loppuvah. [Lukumazra  [vahennys

01.04.2012 31.03.2013 = 95Vuosiloma 01.01.2013 30.04.2014 31,00000 0,00000
" |01.03.2012 01.09.2012 = 96Lomarahaperuste 01.03.2012 01.09.2012 13,00000 0,00000
| lo304.2011 31032012  90Saastovapaa 01.06.2013 31.12.2017 0,00000 0,00000
| |03.042011 31032012 97Lomarahavapaa 01.01.2012 31.12.2013 0,00000 0,00000
| |02.04.2011 02042011 | 90Saastovapaa 01.06.2012 31.12.2016 0,00000 0,00000
| |02.04.2011 02042011 | 97Lomarahavapaa 02.04.2011 (31.12.2012 13,00000 12,00000
:01.04.2011 31.03.2012 | 85Vuosiloma 01.01.2012 30.04.2013 38, 00000 2,00000

KUVIO 3. Osa-aikaelakelaisen vuosilomakiintiot PVSAPissa.

Esimerkki 8. Osa-aikatyontekijan LRV-pdaivien syottd SAPiin.

Henkil6lla H on kaikki vaihdetut lomanrahanvaihtopéivat pidetty ja PVSAPIin syotetty,
mutta PVSAPIn kiintididen mukaan yksi pdiva on edelleen pois pitdméttd. Henkild H
tekee osa-aikaista tytaikaa viitend pdivana viikossa 80 prosenttisella tyoajalla eli kuusi
tuntia ja 12 minuuttia péaivassd. PVSAP ymmarté4 henkilon tekevén neljan paivén tyo-
viikkoa ja perjantait vapaapdiviksi. Tasta johtuen PVSAPIin syotetty LRV-pdivé perjan-
tai 7.12.2012 on kuluttanut yhden kalenteripdivan, mutta saldopdivien kohdalla nakyy
kiintion k&ytéssa 0,00 (kuvio 4). Asia korjataan PVSAPIn Yll&pidd henkilostoa
-toiminnossa syottdmalla tyotunneiksi ylimaaréisen arkipéivan kohdalle 6:12 (80 pro-

senttia kokopaivaisen tydajasta) Sijaisuudet -kohdan kautta. Taman jalkeen Kirjataan
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Lasndolot -kohdan kautta tavalliset tyétunnit kyseiselle perjantaipdivélle ja lopuksi maa-
ritetddn Poissaolot -kohdan kautta LRV-pdivéksi. Kiintiot ovat tdman jalkeen kunnossa,
kuten kuviossa 5 on nahtavissa. (PVSAP HCM:n ajanhallinnan ohje 2012.)

Voim. 87.12.2012[&)Loppu (07 .12.2012

Folssaglo
Poissaololaji POO1 Lomarahavapaajaksot
Kellonaika

Poissaolotunnit

Poissaolopaivat , B,00
Kalenteripaivat 1,00
Kiintidn kayttd

KUVIO 4. LRV-péivén kiintiongelma.

Vaim. p7.12.2012[&)Loppu [07.12.2012

Poissaolo

_E'Ei;;e;al_alaji FEO1 Lomarahavapaajaksot
Kellonaika = Ed.paiva
Poissaolotunnit 7,65 v| Kokopaivainen
Poissaolopaivat , 1,00

Kalenteripaivat 1,00

Kiintion kaytto 1,00 | Paivat

KUVIO 5. Korjattu LRV-paivén kiintio.

Kehitysehdotuksena on, ettd PVSAPIn Yllapida henkildstoa -toiminnon nimilistat pdi-
vitettéisiin ajan tasalle ja tutkittaisiin tarkemmin osa-aikatyotd tekevien profiilit
PVSAPissa. Talla hetkella lomakiintididen korjauksia joudutaan osa-aikaty6té tekevien
kohdalle tekeméan kokeilemalla yksittaisten sydtteiden toimivuutta, joten tarvittaisiin
lisdohjeistusta ja -koulutusta PVSAP HCM —osioiden kéytosté.

3.6 Luotettava tietojen Kirjaaminen

PVJIK on siirtynyt huhtikuun 2013 aikana k&yttamaén PVSAP-itsepalvelua lomien,
séastovapaiden ja lomarahavapaiden merkitsemisessd. Tyontekijé tekee vuosiloman
kayttoesityksen ja esimies hyvéksyy/hylkad anomuksen PVSAP-itsepalvelussa. Loma-
jaksot kirjataan itsepalveluun mahdollisimman l&helld loman toteutumisen ajankohtaa

esimerkiksi ty6aikasuunnittelun yhteydessa vasta, kun niiden kdytté varmistuu. Jos itse-
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palvelussa hyvaksyttyyn lomajaksoon tulee ennakoimattomia muutoksia, ilmoitetaan
siita valittomasti PY:n tybaikakirjaajalle. Tieto vélitetadn edelleen PVJJK:n Esikunnan
henkilostosektorille, koska jarjestelmantoimittajan jarjestelmiin siirtynyt hyvéksytty
lomamerkinté edellyttdd aina Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskuksen
poistotoimenpiteitd. Muuttunut tieto ei siirry PVSAPista automaattisesti palkkatietojar-
jestelméan. Korjaustoimenpiteiden jalkeen tyQaikakirjaaja voi kirjata uuden, oikean
loma-ajankohdan PVSAPIIn.

Vapaista, joita ei ole hyvaksytty vuosilomasuunnitelmassa, tehdéan lisdksi paperinen
lomankayttoesitys. Tdma toimitetaan esimiehen puollon ja PY:n paallikon tai hanen
sijaisensa hyvaksymisen jalkeen tyQaikakirjaajalle séilytettdvaksi ja arkistoitavaksi.
(Vuosilomien, lomarahavapaiden.. 2013, Liite 1.) PVSAP-itsepalveluun siirtyessa on
erityisen tarkead, ettd vuosilomakayttoesityksistd syotetyt tiedot ovat oikein ja ajan ta-

salla PVSAPIn vuosilomakiintidissa.

Vuosilomasuunnittelun yhteydesséd kevaalla 2013 vuosilomaoikeuksien tarkastuksen
yhteydessd suurimpana ongelmana oli, ettei kaikista pidetyistd vuosilomista oltu tehty
vuosiloman kéayttoesityksié ja niiden tiedot eivat olleet tallentuneet PVSAPIin. Osa lo-
mankayttoesityksisté oli kadonnut matkalla, jadneet seisomaan tyépoydille tai toimitettu
vadriin toimipisteisiin. Osa henkildstdsta ei tee vuosiloman kéyttéesityksia ja heidén
lasndolotietojaan on jouduttu etsimaan kulunhallintajarjestelman tietojen pohjalta tai
erilaisten yksittaisille tyoaikakirjaajille lahetettyjen siséisien sdhkopostiviestien perus-
teella. Siirtyminen PVSAP-itsepalveluun tulee poistamaan osan ongelmista, kun pape-
risten lomankayttoesitysten kierratys jaa pois. Ongelmana on aktivoida henkildstd
PVSAP-itsepalvelun kayttoon. Ne, jotka eivét ole aiemmin tehneet lomankayttdesityk-

si&an, eivét todennakaisesti niitd tule sahkdiseen jarjestelmaén kirjaamaan.

Kehitysehdotuksena on, ettd henkilostolle jarjestetddn jatkuvaa koulutusta PVSAP-
itsepalvelun Poissaolot-osion kéaytostd. Lisaksi voitaisiin harkita linjauksen tekemista,
voitaisiinko valtuuttaa esimies vastaamaan vuosilomien ajan tasalla olosta vuosiloma-

suunnittelun jalkeenkin.
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3.6.1 Syotettyjen tietojen oikeellisuus

Vuosilomalain (2005) mukaan kokonainen kalenteriviikon pituinen loma kuluttaa vuo-
silomaa viisi paivaa. Lomajaksolle osuvia arkipyhia tai muiden pyhdpéivia ei lasketa
vuosilomapaéiviksi, vaan niiden yli hypatdan vuosilomapaivien kulumista laskiessa.
Esimerkiksi tyontekijan pitdessé vuosilomaa péasidisen alusviikon, kuluu hanella nelja
vuosilomapéivad, koska perjantai on kirkollinen juhlapéiva (pitkdperjantai) ja paasidis-

lauantai erikseen mainittu vuosilomalaissa. (Parnila 2011, 24.)

Valtion varainministerion antaman valtion virkamiesten ja tyontekijoiden vuosilomia
koskevien soveltamismaardysten mukaisesti vuosilomaviikkojen véliin jaavat lauantait
ja sunnuntait eivat kuluta lomapaivid, vaikka ne kuuluvat lomajaksoon. Jos vuosiloma
sisaltdéd kaikki viikon arkipdivat, on loma viikon, seitsemén vuorokauden pituinen, ellei
lauantaille, sunnuntaille, kirkolliselle juhlapdivalle, itsendisyyspéivélle, juhannusaatolle
tai vapunpéivélle ole tyontekijan suostumuksella merkitty ty6vuoroa. Sama koskee lo-
mapéivalla alkavaa ja paattyvaa seitseman péivan jaksoa, jonka kaikki arkipaivét ovat
lomapaivia. (Valtion virkamiesten ja tyontekijoiden vuosilomia koskevien soveltamis-
maardysten ja -ohjeiden muuttaminen 1.3.2011/ VM/354/00.00.00/2011.)

Loman keskelle jaavat arkipyhat seka tayteen lomaviikkoon liittyvat lauantait ja sun-
nuntait ovat tyfaikalaskennassa keskeytyspaivid, jolloin loma kirjataan maanantaista
sunnuntaihin. Vajaassa lomaviikossa, esimerkiksi tiistaista perjantaihin, lauantait ja
sunnuntait eivét ole keskeytyspéivid. (MVuosilomien, lomarahavapaiden.. 2013, Liite 1.)
Lomat myonnetddn taulukon 3 mukaisesti. Esimerkiksi alle seitseman vuorokauden
vuosilomassa myonnetdan kahdessa jaksossa keskiviikosta perjantaihin ja maanantai-
paiva (taulukon esimerkki 4) tai yhdessé jaksossa tiistaista perjantaihin (taulukon esi-
merkki 3). (Vuosilomia koskevien soveltamismaaréysten ja —ohjeiden kohdan 3.2. muu-
tos 9.5.2011/AH6082).
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TAULUKKO 3. Lomajaksojen kirjaaminen poissaoloilmoitukseen. (Esimerkkeja lo-

mamerkinngista 2013, mukautettu.)

1) Koko kalenteriviikko lomaa. Tehdaan 1 poissaclopyyntd: ma — su.

ma

ti

ke

to

pe |la

Su

ma

ti

ke

to

pe

la

Su

lo

lo

lo

lo

lo |lo/ke

lo/ke

2) Seitseman pdaivan mittainen lomajakso. Tehdaan 1 poissaolopyynté: ti — ma.

ma

ti

ke

to

pe |la

Su

ma

ti

ke

to

pe

la

Su

lo

lo

lo

lo |lo/ke

lo/ke

lo

3) Vajaa kalenteriviikko lomaa. Tehdaan 1 poissaolopyynto: ti — pe.

ma [ti (ke [to |pe [la su ma |ti |ke [to |pe |[la su
lo [lo [lo |[lo [vplla |vp/la
4) Muu alle seitseman paivan mittainen lomajakso.
Tehd&an 2 poissaolopyyntoa: ke - pe ja ma.
ma [ti (ke [to |pe [la su ma |ti |ke [to |pe |[la su
lo [lo |lo |wvp/la |vp/la |lo
5a) Vajaa kalenteriviikko ja taysi kalenteriviikko lomaa.
Tehdaan 2 poissaolopyyntoa: ti - pe ja ma — su.
ma |ti |ke |[to |[pe |la su ma |ti |ke |to |pe la su
lo [lo |lo |[lo |vp/la [vp/la {lo |lo [lo [lo |[lo lo/ke |lo/ke
6) Seitseméan paivan mittainen lomajakso ja vajaa kalenteriviikko.
Tehd&an 1 poissaolopyyntd: ti — to.
ma [ti (ke [to |pe [la su ma |ti |ke [to |pe |[la su
lo |[lo (lo |lo |lo/ke |lo/ke |lo |lo |lo |lo |tp/la |vp/la |vp/la
7 péivaa 3 péivaa

lo = lomapéiva, ke = keskeytyspéivé, la = laskentapdiva, vp = vapaapaiva, tp = tyopéaiva

Esimerkki 9. Oikea paivamaarien merkintatapa.

Henkildsto kirjaa koko viikon mittaisen vuosilomansa maanantaista perjantaihin olevilla

paivamaarilla ja kiintion kulutusmerkinnalla VL5 vuosilomasuunnitelmaan. Annetun

ohjeistuksen mukaan oikea merkintatapa olisi kirjata vuosilomajakso maanantaista sun-

nuntaihin paivamaarilla ja kiintiomerkinnalld VL5. Juhannusaatto ja jouluaatto ovat

palkallisia vapaapdivid, mutta henkilosto jattaa kirjaamatta arkipyhépaivat vuosiloma-

paiviksi tai merkitessdan ne vuosilomapéiviksi laskee niiden vahentdvén vuosilomakiin-

tiotd. Jouluviikolla 2013 maanantai 23.12. ja perjantai 27.12. ovat tyopéivia. Esimerkik-
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si henkilon ollessa lomalla jouluviikon on Padesikunnan méaarayksesta merkittava loma-
jakso ajalle 23. - 29.12.2013. Vuosilomasuunnitelmaan néita korjattiin k&sin oikeiksi.
Ongelma tulee toistumaan syo6ttédessd PVSAP-itsepalveluun vuosilomankayttoesityksid,

jolloin merkinnét automaattisesti aiheuttavat virheita kiintiopaivien laskussa.

Kehitysehdotuksena on, ettd laaditaan tarkentava ohjeistus (Luku 4.2) vuosilomasuun-
nitelman tayttdmisestd ja ohjeistetaan henkilostod kayttdmaan laadittua ohjeistusta. Li-
séksi vuosilomasuunnitelmaan tehdyistd kiintiomaaramerkinndista olisi hyva tiedottaa
henkildité itseddn, jotta huomaavat kayttada oikeaa merkintatapaa PVSAP-itsepalvelussa

vuosilomia haettaessa.

Valtion virka- ja tydehtosopimus tydajoista 2012—-2014 mukaisesti kolmen viikon jak-
son virastotydaika on 108h 15min ja saannollinen tydaika 114,45 min. Naiden valinen
aika on lisatyotd. Keskeytyspdivat vahentdvat tyoajan méaraa. Esimerkiksi arkipyhat
pitk&perjantai ja 2. paasidispaiva ovat keskeytyspéivia, jotka véhentavat keskeyttamat-
tomén tydjakson ylitydkorvauskynnyksen 98 tuntiin ja 45 minuuttiin. Mikéli alle seit-
seman vuorokauden lomajaksoon sy6tetddn lauantai ja sunnuntai lomapdiviksi, syntyy
naistd ylimaaraiset kaksi keskeytyspaivdd. Vuosiloma katsotaan tydssdolonveroiseksi
ajanjaksoksi, joten néin ollen ndma ylimaaraisiksi vuosilomapaiviksi kirjatut lauantai ja
sunnuntai kasvattavat jakson tyoaikasaldoa ja aiheuttavat aiheettomia ylityokorvauksia

kyseisten péivien osalta.

Esimerkki 10. Ylity6tunteja vaarien vuosilomakirjausten perusteella.

Henkildlle | on kirjattu vuosilomasuunnitelmaan ja syétetty PVSAPIin vuosilomajakso
30.1.-17.2.2013 yhdenjaksoisena lomajaksona. Loma pitaisi olla kirjattuna 30.1.-1.2. ja
4.-17.2.2013 pétkissé. Loman alkaessa vajaalla viikolla tulee ylimaaréisista lauantai- ja
sunnuntaipaivistd (2.-3.2.2013) aiheutuu aiheetonta ylityokorvausta. Yhdenjaksoinen
jakso poistetaan PVSAPista. Virheellisestd lomajaksosta valitetddn poistopyynt6 palve-
lukeskuksen kautta jarjestelméntoimittajalle, jotta saadaan perittya aiheettomasti makse-
tut ylityokorvaukset takaisin henkild I:It4&. Vuosilomajaksot syotetddn uudestaan
PVSAPIin kahdessa jaksossa yll& olevan mukaisesti.

Kehitysehdotuksena on, ettd PVSAP-itsepalvelun Poissaolot -osion k&yttod varten

jarjestettéisiin toistuvasti perehdyttamisia ja ohjeistettaisiin tarkemmin erityisesti vuosi-
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lomajaksojen syottdohjeet taulukon 3 mukaisesti koko PVJIK:n henkil6stdlle, eiké vain

henkildstdasioista vastaaville tahoille.

3.6.2 Tietojen muuttaminen alkuperdaisesta

PVJJIK:n esikunnan k&skyn mukaisesti PY:n pdallikko tai hdnen sijaisensa ratkaisevat
hyvaksytystd vuosilomasuunnitelmasta poikkeavat lomat lomankayttdesitysten perus-
teella. Suunnitelman mukaisen loman kayttoesitys tehdadn PVSAP-itsepalvelussa huh-
tikuun 2013 alusta alkaen ja hyvéksytystd lomasuunnitelmasta poikkeavista lomajak-
soista tehddan kayttéesitys myos paperisena. Jos suunniteltu vuosiloma ei toteudu, pitaa
uusi loma-ajankohta sopia viipymatta. Suunnitelmasta poikkeavat lomankayttoesitykset
toimitetaan lahiesimiehen puoltomerkinndin varustettuna PY:n paallikolle, jonka tulee
tarkastaa lomankayttoesitykset huolellisesti ennen hyvaksymistd ja toimittaa edelleen
tybaikakirjaajille. (Vuosilomien, lomarahavapaiden.. 2013, Liite 1.)

Esimerkki 11. Vuosilomasuunnitelmatietojen muuttaminen ilman lupaa.

Henkil6t ilmoittavat vuosilomasuunnitelmassa eri loma-ajankohdat ja pituiset lomajak-
sot kuin oikeasti pitdvat ennen lomasuunnitelman hyvéksymistdk&dan jo alkutalvella
2013. Vuosilomasuunnitelman tarkastaja joutui viikoittain vuosilomasuunnitteluproses-
sin aikana tarkastamaan PVSAPista ja tyOaikakirjaajilta tietoja henkildiden vuosilomien
vaihdoista, eikd vuosilomasuunnitelmaa saatu pidettyd ajan tasalla edes hyvaksy-
misajankohdassa.

Kehitysehdotuksena on, ettd PVSAP-itsepalvelun kayton aktiivisuutta seurataan jat-
kossa. Henkiloston syottdesséd vuosilomatiedot oikein PVSAP-itsepalveluun ovat ne

ajan tasalla vuoden 2014 vuosilomasuunnitelmien suunnittelun alkaessa.

3.6.3 Vuosiloma-, lomarahanvaihto- ja sdastévapaiden kiintiot

PVJJK:n esikunnan k&skyn (Vuosilomien, lomarahavapaiden.. 2013) mukaisesti vuosi-
lomasuunnitelmat pitéisi tehdd koko loman osalta. Itsepalveluun siirryttdessa ovat kiin-
tiot ja kiintididen paivdmaarat oltava oikein jarjestelmdssé. Tyoaikakirjaajien on tarkas-
tettava kaikkien omien tyontekijoidensd kiintiot ja valittdd korjauspyynnét Esikunnan
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henkilostosektorille. Huhtikuun lopussa pitéa tarkistaa vuoden 2012 lomien mééara ja

vaihtaa kiintion loppupéivamaaréaksi 30.9.2013, jos vanhoja lomia on jaljella.

Esimerkki 12. Vuosilomakiintion aikarajan muuttaminen.

Henkild J:11a on jéljella huhtikuun lopussa vuoden 2012 vuosilomia (kuvio 6). Hanelle
pitdéd kirjata ennen huhtikuun loppua uusi kiintion véhentdmisen loppumispéiva
30.9.2013, jotta vuosilomakiintion kaytto on viel& mahdollista 30.4.2013 jalkeenkin.

Yoim. |01.04.2011]  Loppu |31.03.2012

Poissaolokiintia

Tyyppi 95|  Vuosiloma
Kellonaika A =

Lukumaara | 38,00000 | Paivat
Yahennys 32,00000 _
Vahennyksen alku 91.01.2012]
Vahennyksen loppu 130.04 . 201 3@

KUVIO 6. Vuosilomakiintion loppumispdivan muuttaminen.

Esimerkki 13. VVaara vuosilomakiintiotieto.

Henkild K:lla on ndhtdvissd PVSAPissa vanhasta HCM -jarjestelmésté siirtynyt tieto,
ettd henkilon K vuosilomakiintio on 32 pdivad lomavuonna 2012 (kuvio 7), vaikka kay-
tanndssa lomaoikeus on 30 pdivaa. Koska tiedot on siirretty vanhasta jarjestelmasta, ei
kiintidtietoihin pystytd tekemadn muutoksia. Korjaustoimenpiteena seurattiin vuosilo-
mien kertymisté ja 30 péaivan lomaoikeuden tayteen tultua suljettiin kiintid muuttamalla
kiintion viimeiseksi vahennyspéivaksi maaliskuun 2013 loppu. PVSAPIn poissaolokiin-
tiétietoihin ei pysty liittimaan kommentteja, joten selitetietoja vuosilomakiintion vajaa-
kayttoon ei voida merkitd. Tieto virhesaldon perusteista on suullisen tiedonsiirron va-

rassa tulevaisuudessa.

| Atk |Loppu |Po_ |Kiintioteksti Jalkuvah.  Loppuvah.  [Lukumaara  [Vahennys |
| 01042012 31032013 95vuosiloma 01.01.2013 30.04.2014 28, 00000 0, 00000
| |01032012 01002012  96Lomarahaperuste 01.03.2012 01.09.2012 0,00000 0, 00000
| |01042011 31032012  95Vuosiloma 01.01.2012 30.03.2013 32,00000 30,00000

KUVIO 7. Virheellinen vuosilomakiintidsaldo.
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Esimerkki 14. Ylimaaraiset kiintiorivitiedot.

Inhimillisesta tai jarjestelmateknisestd virheesta johtuen henkilGille on syntynyt ylimaa-
raisia kiintioriveja poissaolokiintidtietoihin. Henkilo L:11a on 38 péivan lomaoikeuden
takia mahdollisuus vaihtaa enintddn 16 LRV-paivad. Hanelld pitdisi ndkya vuodelta
2011 16 LRV-paivéa, joista kolme LRV-péivad on pois pitaméttd, ja 10 LRV-péivaa
vuodelta 2012. Kuviossa 8 on nahtavissa alleviivattuna PVSAPissa ndméd LRV-
kiintioita koskevat rivit, joissa on molempien vuosien LRV:t mennyt paéllekkain samal-
le riville ja vuoden 2011 13 LRV-pdivaa on pidetty pois tyhjasta saldosta. Syyksi selvi-
aa kiintioiden tallennus vaarilla paivamaarilla. Korjaustoimenpiteend kaikki tiedot pois-
tetaan ja syotetddn LRV-kiintiot ja poissaolopdivat uudelleen PVSAPIin. Kuviossa 9 on

nahtévissa korjatut rivit.

Poissaolokiintiot

Alku |Loppu |Po_|Kiintioteksti lalkuvah,  [Loppuvah. [Lukumaara  [vahennys
01.04.2012 31.032013  85Vuosiloma 01.01.2013  30.04.2014 31,00000 0,00000
| |01.032012 01.09.2012 = 96Lomarahaperuste 01.03.2012 01.09.2012 0,00000 0,00000
| |03.042011 31032012 90Saastovapaa 01.06.2013 31.12.2017 0,00000 0,00000
| 02042011 02042011 | 90Saastovapaa 01.06.2012 31.12.2016 0,00000 0,00000
| l02.042011 02042011  97Lomarahavapaa 02.04.2011 31.12.2012 0,00000 13,00000
01.04.2011 31.03.2012 | 85Vuosiloma 01.01.2012 30.04.2013 38,00000 20, 00000
| |01.04.2011 31032012 | 97Lomarahavapaa 3112.2012 30112013 26, 00000 0,00000
29.03.2011 31.03.2011 | 85Vuosiloma 29.03.2011 30.09.2012 38, 00000 38,00000

KUVIO 8. Vadrien paivamaarien vaikutus Kiintiéihin.

Poissaolokiintiot

Alku [Loppu [Po |Kiinticteksti lalkuvah.  [Loppuvah. [Lukumaara  [vahennys |

01.03.2013 01.08.2013  86Lomarahaperuste 01.03.2013 01.08.2013 16, 00000 0,00000
" |01.04.2012 31032013 95vuosiloma 01.01.2013 30.04.2014 38, 00000 0,00000
| 01.03.2012 01.09.2012  96Lomarahaperuste 01.03.2012 01.08.2012 0,00000 0,00000
| |03.04.2011 31032012 | 90Saastovapaa 01.06.2013 31122017 0,00000 | 0,00000
| |03.042011 31.032012 | 97Lomarahavapaa 01.01.2012 31.12.2013 10,00000 0,00000

02.042011 02042011 = 90Saastovapaa 01.06.2012 31122016 0,00000 o,00000
| 102042011 02.04.2011 _ 97Lomarahavapaa 02.04.2011 31.12.2013 16, 00000 13,00000

KUVIO 9. Korjatut paivamaarat kiintioissa.

Kehitysehdotuksena on, ettd kiintiiden oikeellisuutta tarkastettaisiin tulevaisuudessa
useammin kuin kevaan vuosilomasuunnittelun aikana. PVSAPIsta voitaisiin ottaa ajoin,
mikali tdma on teknisesti mahdollista, virhelistaukset kiintiévirheistd, jotta henkildsto-
asioita hoitavien tahojen ei tarvitsisi kayttaa tytaikaa kasin tehtaviin selvitystéihin. Oh-
jeistus PVSAP-itsepalvelun kayttdén vuosilomien anomisessa vaikuttaa positiivisesti

vuosilomakiintioiden oikeellisuuteen PVVSAPiIssa.
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3.7 Vuosilomasuunnitteluprosessin kehittdminen

Organisaatiota kehitetadn ensisijaisesti alhaalta ylospain, koska julkishallinnon organi-
saatioiden perustehtdvana on asiakkaiden tarpeisiin vastaaminen. VVuosilomasuunnitte-
lussa PY:ssé tarkeinta pitéisi olla tyontekijoiden riittdvd kuuntelu prosessin aikana ja
heidan tyytyvéisyytensé vuosilomiensa ajankohtiin. Liséksi kaytdnnon henkildstoasioita
hoitajien kuuleminen ja vaikutusmahdollisuuksien takaaminen on valttdmaton edellytys
organisaation asiakastarveldhtdiseen ohjautumiseen ja nopeaan reagointikykyyn. Yhta
tarkedd on, ettei kaikki organisaatiossa vuosilomasuunnittelusta tarvittava tieto ja ko-
kemus kasaudu vain perustasolle henkilGstoasioita hoitaville. Organisaation menesty-
minen edellyttdd perustasosta johtoon asti kaikkien jasenten nakemysten, tiedon ja ko-
kemusten hyddyntamista. Pitkan tahtdimen muutoksen aikaansaamiseksi on ldhdettava
liikkeelle pienistda muutoksista. Prosessin kehittdmisen lahtokohtana on henkiléston tyo-
paivaprosessien ja kokemusten jatkuva tutkiminen. Tieto voidaan kerdtd tyon lomassa
keskustellen avoimesti aiheesta tai varta vasten jarjestetyissé kokouksissa seka vastuul-
lisesti kuunnellen. (Murto 2005, 31-35, 40.)

Palautetta olisi hyva keratd jarjestelmallisesti vuosilomasuunnittelusta. Prosessin aikana
keréattiin paljon ké&ytannollista tietoa niin vuosilomasuunnitelman loppukayttéjiltd kuin
henkildstohallinnon asiantuntijoilta. Vuoden 2013 vuosilomasuunnitteluprosessin aika-
na saadun palautteen tallentaminen oli minun keskusteluista ja sisaisistd séhkdpostivies-
teistd talteen kirjaamieni lyhyiden muistiinpanojen varassa. Palaute voitaisiin keréta
esimerkiksi palautefoorumin kautta tai siséisin pikaviesti- ja sahkopostiviestien, joista

kerédtdan yhteenveto kehitystyoté edistamaan.

Menestyvé organisaatio tutkii jatkuvasti ja jarjestelméllisesti palvelujen parantamistar-
peita ja parantamismahdollisuuksia. Henkilokuntaa koulutetaan organisaation palvelui-
hin, jotta he ymmartdisivat prosessiin liittyvat asiakasvaatimukset ja pystyisivét teke-
mé&én parannusehdotuksia. Muutoksen tarpeen tunnistamisen jalkeen varmistetaan, etta
muutoksella saavutetaan halutut tulokset, mit&an ei jatetd sattuman varaan ja muutoksen

vaikutukset palveluun arvioidaan. (Tuominen 2010a, 92.)

Tuomisen (2010b, 76-78) esitteleman Lean -mallin prosessien kehittdmistekniikoita
ovat esimerkiksi prosessin l&dpimenoajan lyhentdminen ja turhan tyon poistaminen.

Vuosilomasuunnittelun kriittisen polun selvittdmisella voidaan selvittdd rinnakkaiset
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tehtdvat, joita voitaisiin suorittaa samanaikaisesti l&pimenoajan lyhentdmiseksi. Muut-
tamalla tehtévien jarjestystd voitaisiin vahent&d edestakaisin liikkuvan tiedon maaréa.
Prosessin siséisté aikataulua muuttamalla voitaisiin jarjestad enemman aikaa vuosiloma-
suunnitelmien tarkastustyéhon, mika oli kevaan 2013 prosessissa tyolain osuus. Méaarit-
telemélla tehtdvien térkeysjarjestys voitaisiin priorisoida tehtavét toimenpiteet. Saman
tiedon kerddmisen tai saman tyon tekemisen prosessin eri vaiheissa poistaminen vahen-
téisi ristiriitaisen tiedon vaaraa. Prosessin yksinkertaistaminen helpottaa asian oppimis-

ta, tekemistd ja ymmartamista.

Tehtdvatasoista kehittdmistad on ohjeita, menettelytapoja ja tyokaluja kehittaméalla vir-
heiden syntymisen estdminen. Ohjeiden ja muiden asiakirjojen yksinkertaistaminen hel-
pottaa asioiden ymmartdmista. Prosessin yksinkertaistamisen jalkeen voitaisiin sen osi-
en automatisoinnilla yksinkertaistaa, helpottaa ja nopeuttaa vuosilomasuunnitelmien
valmistumista sekd tehdd ne laadukkaammiksi. Vuosilomasuunnitelmia ja kiintioita
tarkastavien henkildiden riittdvan ammattitaidon varmistaminen koulutusta antamalla

auttaa prosessin toimivuutta. (Tuominen 2010b, 83-85.)
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4 VUOSILOMASUUNNITELMAN KERAYSPOHJAN ONGELMAT JA
MUUTOSEHDOTUKSET

Opinnaytetyoni toimeksiannon kaksi térkeintd vaatimusta oli luoda uusi, paranneltu
vuosilomasuunnitelman keréyspohja ja tarkentava ohjeistus sen kaytt6on. Luvussa 3
kéasiteltyja teorioita ja vuosilomasuunnitteluprosessin aikana keréttyja kokemuksia hyo-
dynnettiin vuosilomasuunnitelman kerdayspohjan luonnissa. Tamén luvun kappaleissa
esittelen vuoden 2013 vuosilomasuunnitelman kerdyspohjaan tehdyt parannukset ja te-

kemani tarkentavan ohjeistuksen.

4.1 Vuosilomasuunnitelman kerayspohja

Vuosilomasuunnittelun muodosta maaratddn PVJIK:n esikunnan kaskylla vuosittain.
Vuoden 2013 Vuosilomien, lomarahavapaiden ja loman saastamisen suunnittelu 2013
(PVJIK) —kéaskyssa maarattiin vuosilomasuunnitelman sisélto ja siihen keréttavat tiedot,
sekd kerdysformaatiksi ensimmaéistd kertaa kaytossa oleva Excel-taulukkokerdyspohja
(kuvio 10). Kaskyssa on maéaratty, ettd vuosilomasuunnitelma pitad toimittaa tulosteena
PVJJK:n Esikuntaan PY:n paallikon allekirjoituksen kera, joten vuosilomasuunnitelmat
pitda olla luettavissa paperisena versiona. Lisaksi suunnitelmatiedosto pitaa olla avatta-

vissa jokaisen henkilon tydasemalta ilman erityisia ohjelmalaajennuksia.

&)

PUOLUSTUSYOIMAT Lisaa uusi henkild ] Poista henkild I Tallenna
PAAESIKUNTA

2013 Loma- Tammikuu Helmikuu
Nimi oikeus 1 2 3 4 5 6 7
VL paivien maara
Sijainen
Eero Esimerkki 30 3-4.1. 11-17.2.
VL paivien maara VL 2pv SADE Bpv
Sijainen Maija M.
Maija Meikalainen 38
VL paivien maara
Sijainen

KUVIO 10. Vuoden 2013 vuosilomasuunnitelmien kerdyspohja.
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Néiden rajoitusten pohjalta Excel-taulukkokerdyspohja oli ainoa jarkeva jatkumo vuo-
den 2013 vuosilomasuunnitelman kerdyspohjalle. Yrittdessani luoda lisdautomatisointia
keréyspohjan kayttoon Excelin kaavojen avulla totesin, ettei Excelilla pysty toteutta-
maan aukotonta automatisointia: Pitkat kaavat aiheuttivat inhimillisid virheitd ja aina
jossain vaiheessa kaavanosaa vastaan tuli kaavojen keskindinen toimintojen kumoutu-
minen. Ainoa tapa automatisoida vuosilomasuunnitelman kerdyspohjaa olisi luoda se
tehokkaammalla tietokantajarjestelmalla tai selvittda, onko olemassa PVSAPissa lisa-
moduulia vuosilomasuunnittelutyéhon. Talla tavoin Kiintiétiedot siirtyisivat automaatti-

sesti suunnitelmiin ja suunnitelmasta tiedot PVSAP-itsepalvelun lomankayttoesityksiin.

Aikataulusyistda vuoden 2013 vuosilomasuunnitelmat kerattiin olemassa olevalla,
PVJJIK:n Esikunnan méaaraamalla Excel-kerdyspohjalla ja vuosilomasuunnitteluproses-
sin aikana kerddmani kokemuksen ja palautteen pohjalta laadin mydhemmin luvussa
esitteleméani parannetun Excel-kerdyspohjan vuodelle 2014 PY:n kayttdon. Vuosiloma-
suunnitelmaan tehtdvat muutosehdotukset pidetdan hillittyin ja sisaltod selkeyttaving,

jotta laadittu kerdyspohja voitaisiin ottaa kayttéon koko PVJJIK:ssa.

Vuoden 2013 kerdyspohjassa tiedoston omistajaksi on kirjattu P&desikunta, joka on Ex-
cel-kerdyspohjan alun perin laatinut. Tehtyjen muutosten jalkeen vuoden 2014 version
tulee omistamaan PVJJK, joka kirjattiin tiedoston otsaketietoihin. Lisad ja Poista henki-
16 -toimintonappeihin korjattiin makrot sisaltdmaan uudet rivimuutokset. Taulukon téyt-
tdmisen helpottamiseksi perustietosarakkeet pidetadédn lukittuna, kuten vuoden 2013 vuo-
silomien keréyspohjassa. Otsaketietoihin tarvitsee muuttaa vuosittain vain vuosiluvut
perustieto-osioihin. N&itd ovat kuviossa 11 vuosi 720147 ja Siirrettdvat -sarakkeeseen

kyseistd lomavuotta seuraava vuosi, joka kuviossa 13 on “vuodelle 2015”.

4.1.1 Vuosilomasuunnitelman perustiedot

Vuoden 2013 kerdyspohjassa (kuvio 10) perustietoina kerdttiin nimi, lomaoikeus ja
vuosilomien madré seka sijaisen tiedot, jotka ovat PVJIK:n madréysten mukaisia vaati-
muksia. Vuosilomasuunnitelmiin on lisattdva Esikunnan méardayksesta edellisvuosilta
kayttamattomat vuosiloma-, LRV- ja SA-vapaakiintiot. Saastovapaille ja lomarahan-
vaihtotiedoille ei ole fyysisesti tilaa taulukossa eik& visuaalista vihjetta niiden tayttami-

seksi. Tastd johtuen jokaista eri vapaamuotoa varten luotiin omat rivit ja edellisvuosien
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kayttdmattomia vapaita varten oma sarake kuluvan lomavuoden lomaoikeussarakkeen

rinnalle henkilgdittdin, kuten kuviossa 11 on nahtavissa.

PUOLUSTUSYOIMAT

PVLIK Lisaa uusi henkild

2014 Loma-oikeus Tammikuu
Kayttamatta
Nimi ed. vuosilta | 2014 1 2 3

VL paivien maara
LRY paivien maara
SA paivien maara
Sijainen

Eero Esimerkki 2-3.1.
VL paivien maara V0L13 3 VL 30| VL132
LRY paivien maara LRY 13
SA paivien maara SAD9 6
Sijainen Maija M.

KUVIO 11. Vuoden 2014 Vuosilomasuunnitelmien kerdyspohjan perustiedot.

Palautteena ehdotettiin, ettd vuosilomasuunnitelmaan voisi Kirjata nékyviin kaikkien
henkildiden nimet valmiiksi tiimeittdin ja tiedosto vietdisiin yhteiselle verkkolevylle
vuosilomatietojen tallennusta varten. T&ssé vaihtoehdossa ongelmaksi muodostuisi vuo-
silomasuunnitelmien lyhyt, vuonna 2013 kolmen viikon, kerdysaika. Tuona aikana pi-
taisi 148 henkilon paasta vuorotellen tallentamaan omat lomatietonsa. Kéytannossa ta-
ma ei toimisi. Vaihtoehtona voisi harkita tiimeittain taytettavia vuosilomasuunnitelmia
verkkolevyll4, joista PY:n vuosilomasuunnitelman koostaja ja tarkastaja voisi tallentaa

valmiit tiedot yhteiseen vuosilomasuunnitelmatiedostoon.

4.1.2 Vuosilomatietojen tayttaminen

Vuoden 2014 vuosilomasuunnitelman kerdyspohjassa tiedot vapaista taytetdan viikoit-
tain, kuten vuoden 2013 versiossakin. Vuosilomille, LRV- ja SA-vapaille luodut omat
rivit selkeyttdvédt lomatietojen tayttdmistd ja lukemista. Maaréyksestd edellisvuosien
vuosilomat on kéytettavéa ennen kuluvan lomavuoden vuosilomia, siksi vuosilomasuun-
nitelmaan on luotu esimerkkeja oikeasta tayttdtavasta (kuvio 12). Liséselkeyden tuomi-
seksi asiaa on tarkennettu luvussa 4.2 Tarkentava ohjeistus vuosilomasuunnitelman

tayttdmiseen esitellyssa ohjeistuksessa.
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Poista henkild
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Tallenna

2014

Loma-oikeus

Helmikuu

Nimi

Kayttamatta
ed. vuosilta

2014

VL paivien maara
LRV paivien maara
SA paivien maara
Sijainen

Eero Esimerkki
VL paivien maara
LRV paivien maara
SA paivien maara
Sijainen

VL13 3

SAD9 6

WL 30
LRV 13

Maija M.

20-23.1.
VL131,VL 3

3-8.2.

SADG 6

Maija Meikalainen
VL paivien maara
LRV paivien maara
SA paivien maara
Sijainen

LRv13 2

VL 38

24.1-2.2.
VLS

10-16.2.
VL3
LRv13 2

Pertti. P

KUVIO 12. Vuoden 2014 Vuosilomasuunnitelmien kerdyspohjaan taytettavat lomajak-

sot.

4.1.3 Siirrettavat lomat

Siirretddn —sarakkeeseen kerataan tiedot seuraaville vuosille siirrettavistd vuosilomista

ja lomarahanvaihtovapaista seka saastovapaiden kohdalle péivien lukumaara ja vuosi,

minka vuosilomista paivat on saastetty. Aiemmin eri loma- ja vapaatyypit oli ryhmitelty

vierekkdin sarakkeisiin. Vuoden 2014 vuosilomasuunnitelman kerdyspohjaan tiedot

kirjataan alakkaisille riveille (kuvio 13). Né&in eri loma- ja vapaatyyppien tiedot ovat

selkeésti luettavissa lapi koko vuosilomasuunnitelman.
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PUOLUSTUSVOIMAT
PVJIK
2014 Loma-oikeus Joulukuu Siirretadn
Kayttamatta
Nimi ed. vuosilta | 2014 51 52 1| Yuodelle 2015
VL paivien maara VL
LRY paivien maara LRY
SA paivien maara sA
Sijainen
Eera Esimerkki
VL paivien maara V0133 VL 30 VL 8 pv
LRV paivien maara LRV 13 LRY 13 pv
SA paivien maara SADY B sA
Sijainen Maija M.
Maija Meikaldinen 22-28.12.
VL paivien maara VL 38 VL2 VL dpv
LRY paivien maara LRV13 2 LRY
SA paivien maara SA 2009, 3 pv
Sijainen

KUVIO 13. Lomavuodelta 2014 siirrettavat vuosilomat ja LRV- seka SA-vapaat.

4.2 Tarkentava ohjeistus vuosilomasuunnitelman kerdayspohjan tayttamiseen

Helpottamaan  vuosilomasuunnitelmien laadintaan  tein  ohjeistuksen  Excel-
taulukkokerdyspohjan tayttéa varten. Vuoden 2013 vuosilomasuunnitelman kerdyspoh-
jaa varten loin jo ensimmaisen version, joka liitettiin tukisektorin ldhettdmaan lisdohje-
viestiin. TA&ma ohjeistus ei ollut helposti saatavilla vuosilomasuunnitelmien tayttamisen
aikaan. Siksi uusi ohjeistus liitetddn vuoden 2014 vuosilomasuunnitelman kerdayspoh-
jaan toiselle vélilehdelle Powerpoint -objektina. Talloin tiedoston tietoja voidaan muut-
taa tulevina vuosina. Ohjeistuksessa on kaytetty varikoodausta selkeyttdmaéan tekstin

luettavuutta ja osoittamaan tekstissa viitatut kohdat kuvassa.

Ohjeistuksen haluttiin painottaa vuosilomasuunnittelun kannalta tarkeimpid yksityis-
kohtia. Ensimmaéisessa diassa selitetddn toimintonappien kéyttotarkoitukset. Lisaksi
ohjeessa huomautetaan, ettd henkilon poistamista ei pysty kumoamaan, kuten yleensa
Excelissa viimeisimman toiminnon. Esimerkkejé ei tarvitse poistaa listoilta, vaan niiden
poiston tekee vuosilomasuunnitelman koostaja ja tarkastaja. Talla minimoidaan séilytet-

tavan tiedon vahingossa poistamisen vaaraa.
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Kuvioissa 14-16 esitelladn lopun ohjeistuksen siséltd: Jokaisesta henkilosta kerétaan
perustiedot eli etu- ja sukunimitiedot sek& lomaoikeustiedot. Edellisiltd vuosilta kaytta-
mattomat lomaoikeudet ohjeistetaan kirjaamaan nakyviin taulukkorivin alkuun, koska

ne on pidettava pois ennen kuluvan vuoden vastaavia lomia ja vapaita.

Ohjeistuksen tila on rajallinen kerdyspohjassa, joten ohjeistuksessa haluttiin painottaa
lomatietojen kirjaamista oikeiden viikkojen ja kuukausien kohdalle kerdyspohjassa esi-
teltyjen esimerkkien liséksi. Vuoden 2013 vuosilomasuunnitelman kerdyspohjaa taytta-
essé olivat jotkut henkil6t jattaneet kuukausitiedon merkitsemattd ja syottaneet péiva-
maarét vadrin suhteessa tayttoviikkojen paivamaariin. Tama aiheutti virheellisid lomien
siirtoja vuosilomasuunnitelmassa. Vahintdan yhden 10 vuosilomapéivdjakson pitdmista
lomavuosittain ei haluttu ohjeessa korostaa, koska kyseisen maardyksen noudattamises-
sa ei ole ollut juuri ongelmia aikaisempina vuosina. Muut laaditut ohjeet ovat nahtavissa
kuvioissa 14-16.

2. Henkilon tiedot ja lomaoikeus

A) Kirjoita henkilon (sotilasarvo) etu- ja 2014 Loma-oikeus
sukunimi Nimi-sarakkeeseen. Kayttamatta
B) Kirjoita Lomaoikeuden Kayttamattd | Nimi ed. vuosilta | 2014
ed. vuosilta -sarakkeeseen riveille: (A
1. VL + kayttaméattémien VL paivien maara B
vuosilomapaivien lukumaara S LR
”°
2. LRV + kayttamattémien Sitainen b
lomarahanvaihtopaivien ! . -
lukumaara vuodelta 2013 5?’0__'_53_'"‘9’5."_'. § T —
3. SA +vuonna 2014 pidettavien paiienmaara
saastévapaiden lukumaara LRVipaivienimasiassy) L RV13 1 LRV 4
C) Kirjoita Lomaoikeuden 2014 - B 5109 6 )
sarakkeeseen riville: Sijainen Maija M.
1. VL + vuosilomaoikeuspaivien
lukumaéara vuonna 2014 D) Kirjoita Lomaoikeus 2014-sarakkeen
2. LRV + vuonna 2014 vaihdettujen alimmalle valkoiselle riville (Sijainen
lomarahanvaihtopaivien tekstin rinnalle) paaasiallisen sijaisen
lukumaara nimi, mikali tallainen on.

3. SA +vuonna 2014 saastettyjen
saastévapaiden lukumaara

KUVIO 14. Toinen dia Vuosilomasuunnitelmataulukon tayttoohjeesta.



PUOLUSTUSVOIMAT

3. Vuosilomatietojen taytto

C)

D)

BVIIK Lis#4 uusi henkils | Poista henkils | Tallenna
2014 Loma-oikeus Tammikuu Helmiku
Kayttamatta
Nimi ed. vuosilta | 2014 1 2 3 4 5 6
Simo Sotilas 2.:3.1. 13-191.] 20.-23.1.30.1.-22] 3.-9.2.
VL paivien maara  |VL133 VL30| VL132 VL131,VL3 VL5
LRV paivien maara  |LRV132 LRV13 2
SA paivien masra SA106 SA106
Sijainen Eero E. Maija M.
A) Kirjaa vuosilomapaivat kyseisen kuukauden ja oikean viikon kohdalle.
B) Kirjoita ylimmalle riville lomapaivamaarat (kokonaiset viikot ma-su ja yli 7pv:n

vuosilomiin myds la-su:t mukaan)

Kirjoita oikealle riville loman tyyppi ja paivien lukumaara (tarvittaessa
vanhhemmasta aloittaen useamman vuoden)

« VL1131, VL 3 = Vuosilomaa v. 2013 1 paiva ja v. 2014 3 paivaa
+  SA10 6 = Saastévapaata vuodelta 2010 6 paivaa
+  LRV13 2= Lomarahanvaihto vuodelta 2013 2 paivaa

Kirjoita alimmalle riville ko. yksittaisen lomajakson sijaisen nimi, mikali se
poikkeaa paaasiallisesta sijaisesta.

KUVIO 15. Kolmas dia Vuosilomasuunnitelmataulukon tayttéohjeesta.

4. Siirrettavat lomat

2014 Loma-oikeus Joulukuu Siirretaan
Kayttamatta

Nimi ed. vuosilta 2014 51 52 1| Vuodelle 2015
Simo Sotilas

VL paivien maara V0L133 VL30 22.-28.12. VL 2pV]
LRV péivien maara LRV13 2 LRV 5 VL 2 LRV 5pV]
SA péivien maara SA10 6 SA5 SA | 2012, 4pv
Sijainen Eero E. 2014, 5pv

Siirrettaviin lomiin kirjataan:

A) Kirjoita VL-rivin valkoiseen soluun kuluvan lomavuoden suunnittelemattomat
lomapaivat. HUOM! Lomat pitaa lahtékohtaisesti suunnitella vuodelle 2014.
B) Kirjoita LRV-rivin valkoiseen soluun kuluvan vuoden lomaraha-vaihdoista
pitaméattémien paivien lukumaara. HUOM! Lomarahavapaat tulee pitéda viim.
31.12.2015 mennessa. JA sopimus lomarahan vaihtamiseen palkalliseen
vapaa-aikaan -lomake pitaa olla taytettynal
C) Kirjoita SA-rivin valkoiseen soluun vuosi, jolta siirrettava saastévapaa on
siirretty (v. 2014 kaytettavissa ovat v. 2009-2013 kertyneet saastévapaat),
+ paivien lukumaara. HUOM! Sopimus vuosiloman saastamisesta ja kaytosta
-lomake pitéa olla taytettyna!
D) Tarvittaessa kayta hyvaksesi ylimaaraista rivia
hyédyksesi TAI levita riveja tarpeen mukaan ja
Lisaa vuosi + paivien lukumaaréat kaikista vuosista.

VL

SA

LRV

2pv

2013, 2pv; 2014, 5pv|
2012, 4p

2014, 5pv,

KUVIO 16. Neljas dia Vuosilomasuunnitelmataulukon tayttéohjeesta.
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5 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyoprosessin aikana tunnistin vuosilomien suunnitteluformaatin ja -prosessin
ongelmia seka kerasin niista keskeisimpia tahan raporttiin esiteltdvaksi lukuun 3. Suurin
osa ongelmista ratkaistiin vuosilomasuunnitteluprosessin aikana. Toisena opinnaytetyon
tavoitteena oli PVSAPIn poissaolokiintididen ajan tasalle saattaminen. Kiintidvirheité
korjattiin kevéan 2013 vuosilomasuunnitteluprosessin aikana kuntoon ja uusien,
PVSAP-itsepalvelun vuosiloma- ja muista vapaista tehtyjen syotteiden pohjalta edelleen
ldhes viikoittain. Laadin osana opinnaytetyotani tarve- ja ongelmaldhtdisesti toimivam-
man kerdyspohjan vuosilomien suunnitteluun vuodelle 2014 (luku 4.1) ja kerdyspohjan

kayttoa selkeyttdmaan vuosilomien suunnitteluohjeistuksen (luku 4.2).

Opinnaytetyoprosessin tavoitteena oli lisaksi laatia kehitysehdotuksia vuosilomien
suunnitteluprosessin tehostamiseksi. Luvussa 3 esittelin teorian ja kaytanndn ongelmien
kautta kehitysehdotukset yksittaisiin kaytdnnon ongelmiin. Vuosilomasuunnittelupro-

sessin kehittamista varten keskeisimmat kehitysehdotukseni ovat:

Henkil6ston ohjaus ja koulutus kaikissa portaissa

Henkildston jatkuva ohjaus ja koulutus PVSAP-itsepalvelun kayttoon ja henkildstdasi-
oita hoitavien henkildiden koulutus PVSAPIn kéayttéon on ratkaisevaa vuoden 2014
vuosilomasuunnittelun onnistumisen kannalta. PVSAP-itsepalvelun koulutusta voitai-
siin antaa lyhyina sisdisen pikaviestiryhmakoulutuksina. Samalla on madallutettava
henkildston kynnysta ottaa yhteytta ja kysya neuvoa suoraan henkildstdasioita hoitavilta
tyontekijoiltd. Olen luonut avuksi opinndytetyon osana tarkentavan ohjeistuksen vuosi-
lomasuunnitelman kerdyspohjan kaytostd. HenkilostOasioita hoitavat tyontekijat tarvit-
sevat koulutusta PVSAPIn kayttoon niin siséllon kuin teknisen puolen asiantuntijoilta
PVJJK:n Esikunnasta ja jarjestelméatoimittajilta. Liséksi hiljaisen tiedon kirjaaminen

kirjallisiksi ohjeiksi auttaisi kaikkia vuosilomasuunnitteluty6ta tekevié.

Prosessin automatisoinnin liséys ja dokumenttien sdhkdistaminen

Vuosilomasuunnittelun osien automatisoinnilla nopeutettaisiin prosessin lapimenoa ja
vahennettéisiin virheiden maaréd. PVSAP-itsepalvelun kayttéonotto vuosilomasuunnit-
telussa oli ensimmadinen askel talla tielld. Seuraavana vaiheena voisi olla prosessiin liit-

tyvien dokumenttien sahkdistdminen tai edes sahkoisen allekirjoituksen kayttéonotto.
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Vuosilomasuunnitelmien keradmisen aloittamisen aikaistuksella annettaisiin lisda aikaa
suunnitelmien tarkastusty6hon ja PVSAPIn kiintidvirheiden korjaukseen, mika véhen-

téisi virheellisen tiedon mé&araé vuosilomien hyvaksymisajankohtana.

Esimerkkihenkildiden identiteettien suojaamiseksi esimerkkien yksityiskohtia on muu-
tettu, mutta on séilytetty kaytdnnon ongelmien keskeiset piirteet. Esimerkit kuvasivat
tilannetta helmikuu-huhtikuussa 2013 ja ongelmien korjaamisen jalkeen ei yksittdisia
henkilditd endd pystyta esimerkkitapausten pohjalta yhdistaméan PVSAPIn rekisteritie-
toihin. Esimerkkien muuttaminen on tdméan vuoksi osin muuttanut kaytannon esimerk-
kien luotettavuutta. Opinnéytety0ssa kaytetty teoria on keratty eri viranomaislahteisté ja
alan kirjoista. Teorian oikeellisuus on pyritty tarkastamaan useammasta l&hteesta.

Ensimmaisté kertaa vuosilomasuunnittelutyota tekevéna etenin tydssani mielestani hy-
vin ja nopeasti. Osa asioista tuli tehtya virheiden kautta oppimalla, kuten missa tahansa
uudessa projektissa. Aloitin tyoharjoittelussa tammikuun 2013 alussa ja jo kuukautta
my6hemmin alkoi vuoden 2013 vuosilomasuunnitteluprosessi. Osin nopean ty0aikatau-
lun johdosta suurin osa uusista asioista tuli tehtyé ensin kaytdnndssa saatujen suullisten
ohjeiden avulla. Vasta jalkikateen raportointivaiheessa loysin teoriaperusteet tehdyille
ratkaisuille, koska tydskentelyvaiheessa ei ehtinyt syventymaan riittavasti eri asiakirjoi-
hin. Haastavaa oli rajata raportointivaiheessa sekd oman tyonsa vaiheiden esiin Kirjaa-
mista, erityisesti kdytanndn ongelmien maaraa, etta laajan viranomaislahteiden teorian

madrad. Toinen haaste oli kirjoittaa viranomaistekstid ymmarrettdvaidn muotoon.

Tulen todenndkdisesti vuonna 2014 toimimaan vuosilomasuunnitelmien keraajana Pal-
veluyksikdssd. Oman tyoni kannalta aion keréta henkildiden lomaoikeustiedot esiin hy-
vissé ajoin ennen vuosilomasuunnitteluprosessin alkua. Loppuvuoden mittaan haluaisin
laatia tarkentavia ohjeistusviesteja PY:n henkilostolle I&hetettavaksi vuosilomasuunnit-
telun kannalta ongelmallisten jaksojen, kuten jouluviikon kirjauksesta PVSAP-
itsepalveluun. Lis&ksi haluaisin kokeeksi laatia vuoden 2014 vuosilomasuunnittelua
varten tiimeittéin nimi- ja lomakiintiétiedoin tdydennetyt vuosilomasuunnitelmien keré-
yspohjat. Nailla keinoilla saisimme hektiseen vuosilomasuunnitelmien tarkastusaikatau-

luun vapautettua enemman toiminta-aikaa.

PVSAPIsta on kesékuussa 2013 I6ydetty PY:n 148 henkilon siséltavat nimilistat ja nii-

den koodit. Ndiden ansiosta voisi jatkossa kehittdd tydvuorosuunnittelun kayttéénottoa
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koko PY:n henkil6stolle. Erityisesti voitaisiin tutkia tyévuorosuunnittelupohjan kéayton
vaikutusta vuosilomien suunnitteluun ja esimerkiksi turhien ylitydtuntien maksamiseen

ja poisperintaan.
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