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Ministeridt, virastot ja laitokset

OHJEITA VIRASTOILLE TOIMINNASTA KORONAVIRUSEPIDEMIAN AIKANA
Asiakirjan antamisen perusta

Valtion virkamieslaki 23 a §, Valtioneuvoston ohjesaantoé 17 §, valtion virkaehtosopimusasetus 7§
Asiakirjan voimassaoloaika

8.6.2020 — 31.12.2020 lukuun ottamatta kohtaa 1.3, joka on voimassa siind maaritellyin tavoin
enintdan 30.9.2020 saakka.

Kumoaa asiakirjat

1. Valtionhallinnon kehittdmisosaston ja Valtion tydmarkkinalaitoksen 12.3.2020 antama
ohje/maarays/paatés VN/5733/2020-VM-1
2. Valtion tydmarkkinalaitoksen 23.3.2020 antama ohje VN/5733/2020-VM-3

1. TOIMINTA KORONAVIRUSEPIDEMIAN AIKANA

Koronaviruksen leviamisen ehkaisemiseksi virastoissa voidaan lainsadadannon ja virka- ja
tydehtosopimusten maaraysten rajoissa toteuttaa erilaisia toimenpiteita. Virkamiesten ja
tyéntekijdiden oleskelusta tydpaikalla ja viraston tiloissa voidaan tydnjohdollisin toimenpitein
maarata, mikali siihen on perusteltuja syita.

1.1 Valmiuslain (1552/2011) toimivaltuudet

Valtioneuvosto on antanut 12.5.2020 valmiuslain nojalla asetuksen (72/2020), jolla pystytaan
reagoimaan paremmin virusepidemiasta aiheutuvaan aiempaa suurempaan tydévoimapulaan
terveydenhuollon ja sosiaalitoimen toimialalla. Jarjestelyt koskevat tybaikaa ja vuosilomia seka
irtisanomisaikaa tyontekijan irtisanoutuessa tyostaan. Asetuksen maaraykset koskevat seka
virkamiehia etta tyontekijoita.

Asetusta voidaan soveltaa vain terveydenhuollossa ja sosiaalitoimessa. Asetusta ei sovelleta enaa
pelastustoimessa, hatdkeskustoiminnassa tai poliisitoimessa tydskentelevaan henkildstoon.

Asetus ei vaikuta niiden virastojen toimintoihin, jotka eivat kuulu terveydenhuoltoon ja
sosiaalitoimeen. Nama virastot noudattavat edelleen voimassa olevaa normaalia lainsdadantda ja
voimassa olevia virka- ja tydehtosopimuksia.

1.2 Viliaikainen menettely sairauden todistamiseksi

Valtioneuvosto on valtion virkamieslain 23 a §:n 2 momentin perusteella antanut 12.3.2020
asetuksen (108/2020) valtion virkamiehen sairauden todistamisesta. Asetus astui voimaan
13.3.2020. Valtioneuvosto on 29.5.2020 antanut asetuksen (385/2020), jolla edelld mainitun
asetuksen voimassaoloaikaa on jatkettu 31.12.2020 saakka. Todistamisen lievennykset on saadetty
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Covid-19 -tartuntataudin vuoksi, mutta ne koskevat kaikkia influenssatapauksia. Tama johtuu siit3,
ettd tartuntataudin oireet ovat jokseenkin yhtenevat muihin influenssaviruksiin verrattuna.

Sairauden todistamista koskevia lievennyksia sovelletaan valtion yleisen virka- ja
tydehtosopimuksen 29 §:n perusteella myos tilapdisen hoitovapaan perusteena olevan lapsen
sairauden toteamiseen. Valtiovarainministeri® on paattanyt, etta valtioneuvoston asetuksessa
sairauden todistamisesta sdadettyd menettelytapaa sovelletaan vastaavasti myos
tydsopimussuhteisen henkildstdn sairauslomiin ja tilapaiseen hoitovapaaseen.

Virkamiehen ja tyontekijan influenssasairauden todistaminen voi siis valtioneuvoston asetuksen
voimassaolon aikana sairauden kestosta riippuen tapahtua seuraavin tavoin:

Sairauden kesto yli 7 vuorokautta
Tavalliseen tapaan valtion virkamieslain 23 a §:n mukaisella todistuksella.
Sairauden kesto enintdédn 7 vuorokautta

1) Poikkeuksellisesti [adkarin, terveyskeskuksen terveydenhoitajan tai viraston
osoittaman terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan antaman kirjallisen lausunnon
nojalla, jonka tdma on antanut virkamiehen kanssa kdymansa puhelinkeskustelun tai
muun vastaavan yhteydenpidon perusteella vakuututtuaan kyseisesta sairaudesta ja
tyokyvyttdmyydesta, tai

2) tavalliseen tapaan valtion virkamieslain 23 a §:n mukaisella todistuksella.
Sairauden kesto enintdédn 5 vuorokautta

Myds virkavapauden tai tydsta vapautuksen myodntavan viranomaisen hyvaksymalla muulla
luotettavalla tavalla, joka voi olla kaytanndssa esimerkiksi ilmoitus puhelimitse esimiehelle.

1.3 Etity

Taman alaotsikon 1.3 etatydta koskevat ohjeet ja maaraykset ovat voimassa valtioneuvoston
etatyOsuosituksen kestoajan, kuitenkin enintdan 30.9.2020 saakka.

Tydnteon jarjestelyissa voidaan ottaa huomioon myds etatydon hyddyntadminen, kokousten
korvaaminen muilla menettelyilla sekd matkustusjarjestelyt. Valtion tydmarkkinalaitos on antanut
etatydsta ohjeen 10.11.2015 (VM/2510/00.00.00/2015.) Etatydn tekeminen perustuu
vapaaehtoisuuteen eika siihen voida velvoittaa ketaan. Virkamiehella tai tyontekijalla ei mydskaan
ole yksipuolista oikeutta etatydhon niin halutessaan. Etaty6td on mahdollista tehda nykyista
laajemmin yhtena keinona myos tartuntojen valttdmiseksi, mutta samalla on huolehdittava ja
varmistuttava siita, ettd toiminta tyopaikalla turvataan. Toiminnan turvaamiseksi voi olla mahdollisen
epidemian olosuhteissa ja sen laajetessa tarpeen maarata etatyota tekevia virkamiehia ja
tyéntekijoita tydhon virka- tai tydpaikalleen. Tama tulee ottaa huomioon sovittaessa etatydsta siten,
ettd virka- tai tydpaikalle voidaan tarvittaessa maarata ja etatyd lopettaa.

Valtioneuvosto on 16.3.2020 linjauksellaan suosittanut, etta “julkisen sektorin tydnantajat maaraavat
ne julkisen sektorin tyontekijat etatydohon, joiden tydtehtavat sen mahdollistavat.” Valtioneuvoston
suositus on voimassa, ja sita arvioidaan uudelleen kesan jalkeen. Valtion virastot ja toimintayksikot
toteuttavat valtioneuvoston linjauksen omilla ratkaisuillaan. Toteutuksessa tulee ottaa huomioon
virastojen toiminnan turvaaminen ja valtion tarkeiden toimintojen yllapitdminen. Talldin voi olla
mahdollista, etta linjauksesta huolimatta kaikille virkamiehille ja tydntekijoille ei voida jarjestaa
etatyotd vaan tyotd joudutaan tekemaan myos virka- ja tydpaikalla tai muissa viraston maaraamissa
tyéskentelypaikoissa.

Valtion tydmarkkinalaitoksen etatydsta 10.11.2015 antamasta ohjeesta (VM/2510/00.00.00/2015)
poiketen on mahdollista leimata etatydssa tydaika liukuvan tydajan jarjestelmiin todellisen tehdyn
tydajan mukaisesti. Menettelylle tulee olla viraston johdon ja esimiesten hyvaksynta ja virastojen
tulee tarkemmin ohjeistaa menettelytavat ty6aikaleimausten toteuttamisesta.

Tydaikajohtamiseen tulee kiinnittaa erityistd huomiota ja tydaikatoteumia seka liukumasaldojen
kehitysta tulee seurata normaaleiden kaytantdjen mukaisesti. Tydajan leimaus etatydssa
mahdollistaa myds sen, etta virkamiehet ja tyontekijat voivat kayttaa liukuvan tyéajan saldokertymaa
tydaikaa lyhentddkseen esimerkiksi perhetilanteen niin vaatiessa, mikali se on tydtehtdvat huomioon
ottaen mahdollista.



3(7)

Etatydssa oleva voidaan tdman asiakirjan voimassaoloaikana maarata myds tekemaan ylityéta
kotonaan sita koskevien maaraysten ja edellytysten mukaisesti, mikali virka- ja tyotehtavien
suorittaminen sita epidemian aikana vaatii.

Tassa asiakirjassa on myohemmin otettu erikseen kantaa etatydn kayttdbmahdollisuuksiin niissa
tilanteissa, joissa virkamies tai tyontekija on tartuntatautilain (1227/2016) mukaisten toimenpiteiden
kohteena.

Valtionhallinnon kehittdmisosasto on 29.5.2020 julkaissut asiakirjan (VN/13386/202-VM-1)
valtionhallinnon yhteisista periaatteista paluusta tyépaikoille Covid-19 —epidemian jalkeen.
Asiakirjassa kasitellaan periaatteita, joita voidaan ottaa huomioon suunnitellessa etatydjarjestelyjen
purkamista valtioneuvoston etatyodlinjauksen paattymisen jalkeen.

1.4 Tartuntatautilaissa saadetyt toimenpiteet ja palvelussuhteen ehdot
1.4.1 Virkamieheen ja tyontekijaan kohdistuvat tartuntatautilain mukaiset toimenpiteet

Tartuntatautilain (1227/2016) mukaan tartunnan levidmista rajoittavia toimenpiteita voivat olla muun
muassa:

e tybsta poissaolosta paattaminen (57 §)
e karanteeniin maaraaminen (60 §) ja
e eristdminen (63 §).

Paatoksen edella mainituista toimenpiteista tekee kunnan tai sairaanhoitopiirin kuntayhtyman
virkasuhteinen tartuntataudeista vastaava laakari. Toimenpiteiden kohteena voi olla henkild, jolla on
todettu yleisvaarallinen tartuntatauti tai jonka on todettu tai perustellusti epailty altistuneen
yleisvaaralliselle tartuntataudille. Henkild voi siis olla sairastunut kyseiseen tautiin tai esimerkiksi
todetusti altistunut sille muttei viela itse sairas.

Virkamiehen ja tydntekijan palkkaus maaraytyy edelld mainittujen toimenpiteiden ajalta 1.4.2020
voimaan tulleen valtion yleisen virka- ja tydehtosopimuksen 34 §:n mukaisesti. Virkamiehelle ja
tyéntekijalle maksetaan valtion yleisen virka- ja tydehtosopimuksen 6 ja 7 §:n mukainen palkkaus,
mikali virkamies tai tydntekija edellda mainittujen toimenpiteiden kohteena ollessaan ei ole sairauden
johdosta tyokyvytdn. Mikali virkamies tai tydntekija on tartuntatautilain (1227/2016) mukaisten
toimenpiteiden kohteena ollessaan sairauden johdosta tyOkyvyton tai tulee niiden aikana sairauden
johdosta tyokyvyttémaksi, maksetaan virkamiehelle ja tyontekijalle palkkaus talldin valtion yleisen
virka- ja tydehtosopimuksen 9 — 19 §:n maaraysten mukaisesti. Talta ajalta tartuntatautilain 82 §:n
mukainen tartuntatautipaivaraha maksetaan palkkaa vastaavalta osin tydnantajalle. Mikali
sairausajan palkka ei vastaa kokoaikapalkkaa tai virkamiehen tydaikaprosentin mukaista palkkaa,
saa virkamies tai tyontekija maksettavan sairausajan palkan ylittavaltd osalta tartuntatautipaivarahan
itselleen.

Virasto voi sopia virkamiehen tai tydntekijan kanssa etatyojarjestelyista silloin, kun virkamies tai
tyéntekija on maaratty olemaan poissa toista tai karanteeniin, eika virkamies tai tyontekija talléin ole
itse sairaana ja etatyon tekeminen on tehtavien luonteen vuoksi mahdollista. Sovitun etatydn ajalta
virkamies tai tydntekija ei ole oikeutettu tartuntatautipdivdrahaan vaan kyseinen etatytaika on
palkkauksellisesti normaalia tydssaoloaikaa, jolta maksetaan tavanomainen kuukausipalkkaus.
Etatydsta ei voida sopia, jos virkamies tai tydntekija on maaratty olemaan poissa tdista ja han on
sen aikana sairaana, karanteeniin maarattyna sairaana tai maaratty eristykseen.

Edelld mainitun virkaldakarin tartuntatautilain nojalla maaraamia toimenpiteitd on sen kohteena
oleva virkamies ja tydnantaja seka virasto velvollinen noudattamaan eika virkamiehen tai tydntekijan
saapumisesta tyoskentelemaan virka- tai tydpaikalle voida sopia eikd maarata.

1.4.2 Virkamiehen tai tyontekijan lapsi on maaratty pidettivaksi kotona

Mikali alle 16-vuotias virkamiehen tai tyontekijan lapsi on maaratty tartuntatautilain 57 §:n tai 60 §:n
nojalla pidettavaksi kotona ja huoltaja tAman vuoksi on estynyt tekemasta ty6taan, on virkamiehella
tai tydntekijalla talldin oikeus tartuntatautipaivarahaan. Talléin kyseessa on tilanne, jossa virkamies
tai tydntekija jaa kotiin hoitamaan sairasta lasta tai muusta lapsen tilanteeseen liittyvasta
tarpeellisesta syysta.

Kyseisen poissaolon perusteena voi olla yleisen virka- ja tydehtosopimuksen 29 §:n mukainen
tilapainen hoitovapaa sen edellytysten tayttyessa, jolloin palkkaus maaraytyy 30 §:n mukaisesti.



4(7)

Talta ajalta tartuntatautipdivaraha maksetaan tyonantajalle. Tilapaisen hoitovapaan keston
paatyttya, tai jos sen edellytykset eivat tayty esimerkiksi silloin, kun kotiin maaratty lapsi ei itse ole
sairas, voidaan soveltaa virkaehtosopimuksen 32 tai 32a § maarayksia. Kyseiset poissaolot ovat
palkattomia poissaoloja, joiden ajalta tartuntatautipdivaraha maksetaan virkamiehelle tai tyéntekijalle
itselleen. Mikali poissaolon perusteena sovelletaan 32a §:n maarayksia, valtiovarainministerié
suosittelee kyseisen vapautuksen myontamista.

Virasto voi sopia virkamiehen tai tydntekijan kanssa etatyojarjestelyista silloin, kun virkamies tai
tydntekija on poissa tdista lapsen ollessa kotona, eika virkamies tai tyontekija talldin ole itse
sairaana ja etatyon tekeminen on tehtéavien luonteen vuoksi mahdollista. Sovitun etatyon ajalta
virkamies tai tyontekija ei ole oikeutettu tartuntatautipéaivarahaan vaan kyseinen etatydaika on
palkkauksellisesti normaalia tydssaoloaikaa, jolta maksetaan tavanomainen kuukausipalkkaus.

1.4.3 Tartuntatautipaivaraha ulkomailla maaratyn karanteenin (vast.) tilanteissa, vuosiloma

Kansanelakelaitos maksaa tartuntatautipaivarahaa myos silloin, kun virkamies tai tydntekija on
maaratty EU-alueella karanteeniin tai eristykseen. Edellytyksena on, ettd maarayksen on antanut
I&akari, jolla kyseisen EU-jasenvaltion sdanndsten mukaan on oikeus maarata henkild karanteeniin
tai eristykseen. Paivarahaa maksetaan vain ansionmenetyksen ajalta eli ei esimerkiksi vuosiloman
ajalta.

Mikali virkamies tai tydntekija on vuosilomallaan EU-maassa ja hanet maarataan kyseisessa
maassa karanteeniin tai eristykseen ja toimenpiteen kesto on pidempi kuin vuosiloma, on
virkamiehen vuosilomansa paattyessa anottava palkatonta virkavapautta ja tydntekijan palkatonta
tydsta vapautusta ollakseen poissa tdista, jolloin han myos saa tartuntatautipaivarahan itselleen.
Virkamiehen tai tydntekijan tulee ilmoittaa tilanteestaan mahdollisimman pian virastolle. Mikali
virkamies tai tydntekija on vuosilomansa paattyessa karanteeniin jouduttuaan sairas, virkamies tai
tydntekija on talléin oikeutettu sairausajan palkkaan ja sairauspoissaoloon sita koskevien
maaraysten ja edellytysten mukaisesti. Sairaus tulee todistaa talldin aina laakarintodistuksella.

Mikali virkamies tai tyontekija joutuu karanteeniin tai eristykseen EU:n ulkopuolisessa maassa, mika
estaa virkamiehen tai tydntekijan palaamisen téihin vuosiloman paattyessa, ei Kansanelakelaitos
naissa tilanteissa maksa tartuntatautipaivarahaa. Virkamiehen ja tyontekijan seka viraston tulee
sopia jarjestelyista, joilla poissaolo tdistd on mahdollista karanteenin tai eristyksen kestoajan.
Kyseeseen voi tulla vuosiloman jatkaminen tai muut vapaat (tydaikapankkivapaa, lomarahavapaa,
saldovapaa) taikka palkaton virkavapaus tai tydsta vapautus. Mikali virkamies tai tyontekija on
vuosilomansa paattyessa karanteeniin jouduttuaan sairas, virkamies tai tydntekija on talldin
oikeutettu sairausajan palkkaan sitad koskevien maaraysten ja edellytysten mukaisesti. Sairaus tulee
todistaa talldin aina laakarintodistuksella.

Edelld mainituissa tilanteissa virasto ei maksa palkkausta virkaehtosopimuksen 34 §:n nojalla, koska
kyseessa eivat ole Suomen tartuntatautilain mukaiset toimenpiteet, joihin on maarannyt
suomalainen tartuntatautilaakari.

1.5 Poissaolon perusteet muissa tilanteissa

Mikali tartuntatautilain mukaista paatosta ei ole kaytettavissa, sen olemassaolosta ei ole varmuutta
tai sellaista ei koskaan tehda terveydenhuoltoon yhteydessa olemisesta huolimatta, tulee talldin
virkamiehen ja tyontekijan tydsta poissaoloon lahtokohtaisesti noudattaa tavanomaisia valtion
virkamieslain, tydsopimuslain seka valtion yleisen virka- ja tydehtosopimuksen maarayksia. Mikali
tartuntatautilain mukainen paatés on mydhemmin kaytettavissa, palvelussuhteiden ehdoista tehdyt
ratkaisut oikaistaan tarvittaessa paatés huomioon ottaen.

Mikali virkamies tai tyontekija matkustaa vapaa-aikanaan ulkomaille — mita valtioneuvosto ei
suosittele —, on voimassa olevien suositusten mukaan henkilén Suomeen palatessaan jaatava 14
paivan omaehtoiseen karanteeniin. Téman aikana tarpeettomia fyysisia kontakteja on syyta valttaa
ja kodin ulkopuolella liikkuminen tulisi rajoittaa vain valttamattémaan tydliikenteeseen tai esimerkiksi
kaupassa kayntiin. Ulkomailla oleskelleen virkamiehen tai tydntekijan tydnteossa on otettava
huomioon se, ettd virastolla voi esimerkiksi tyéturvallisuuslainsdddanndn nojalla tai muista
I&htokohdista kasin olla perustellut syyt rajoittaa virkamiehen tai tydntekijan paasya fyysisesti
tydpaikalle, jos virkamiehen tai tyontekijan tydpaikalle saapumisen arvioidaan olevan riski
tyéturvallisuudelle tai tydskentelylle muutoin. Talldin virkamies tai tyontekija voidaan maarata
tydnantajan aloitteesta varotoimenpiteena oleskelemaan muualla kuin virka- tai tyépaikallaan.
Valtion tydmarkkinalaitos suosittelee, etta virkamies tai tyontekija keskustelee tydnantajan kanssa
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tyontekoon liittyvista seikoista jo ennen matkustamista ulkomaille, jolloin tydpaikalla tydskentelyyn
littyvat seikat voidaan selvittda ja ottaa huomioon hyvissa ajoin etukateen.

Mikali virkamies tai tydntekija on maaratty tydnantajan aloitteesta varotoimenpiteend oleskelemaan
muualla kuin virka- tai tydpaikallaan esimerkiksi edellisessa kappaleessa kuvatusta syysta — henkilo
oleskelee tallin yleensa kotonaan — tartuntataudin leviamisen ehkaisemiseksi ja virkamies tai
tyéntekija on terve eika sairausajan palkkamaaraykset tule kyseeseen, voi talldin olla kyseessa
etatyodjarjestely aiemmin ohjeistetun mukaisesti. Mikali etatyd ei ole talldin mahdollinen jarjestely,
katsotaan varotoimenpiteen luontoinen tydnantaja-aloitteinen poissaolo tydssaoloajaksi ja silta
maksetaan normaali virka- ja tydehtosopimuksen mukainen palkkaus.

Mikali etatydssa tydskenteleva virkamies tai tydntekija omasta aloitteestaan haluaa vapautua
tydntekovelvoitteesta, hanen tulee normaalisti hakea poissaololleen ja tydnteon lopettamiselle
peruste. Kyseeseen voi talldin tulla esimerkiksi vuosiloma, saldovapaa tai muu vastaava vapaa,
palkaton virkavapaus tai tydsta vapautus, myds osa-aikatyosta sopiminen on yksi mahdollisuus.
Naissa tilanteissa noudatetaan tavanomaisia tydsta poissaolon mahdollistavia lainsdadanndn ja
virka- ja tydehtosopimusten maarayksia. Tallainen tilanne voi tulla kyseeseen esimerkiksi silloin, kun
virkamies tai tyontekija haluaa jaada huolehtimaan lapsestaan tai muista laheisistaan ilman
samanaikaista tyontekovelvoitetta. Tilanteiden moninaisuuden vuoksi poissaolon ja
tydntekovelvoitteesta vapauttamisen perusteet vaihtelevat tapauskohtaisesti. Koronaviruksen
levidmisen ehkaisemiseksi on perusteltua suhtautua mydnteisesti virkamiesten ja tyéntekijoiden
poissaoloihin, mikali poissaolot eivat vaaranna viraston toimintojen turvaamista.

Tydsopimuslain 2 luvun 12 §:n 2 momentissa on maaraykset tydntekijan oikeudesta palkkaukseen
tydpaikkaa kohdanneiden tyontekijasta tai tydnantajasta riippumattomien tilanteiden vuoksi. Korona-
virusepidemia voi olla syy, jonka perusteella kyseisen sdanndksen soveltaminen voi tulla kyseeseen.
Virastojen tulee olla yhteydessa Valtion tydmarkkinalaitokseen ennen lainkohdan mukaisiin
toimenpiteisiin ryhtymista.

1.6 Virka- ja tyomatkat

Virka- tai tydmatkalle maaraamista on harkittava tavanomaista tarkemmin. Virkamatkustaminen
tulee rajata tilanteisiin, joissa matkustaminen on virkatehtavien suorittamiseksi valttamatonta eika
virkatehtavia voida suorittaa muilla tavoin. Maarattaessa virkamiesta virkamatkalle tai tyontekijaa
tydmatkalle harkinnassa tulee kiinnittdd huomiota virkamiehen tai tydntekijan henkilékohtaisiin
olosuhteisiin ja huoltovelvoitteisiin. Matkamaaraysta annettaessa on pyrittava valttamaan
virkamiehen tai tydntekijan ja hanen laheistensd asettamista tilanteeseen, jossa altistumista
taudinaiheuttajalle voidaan pitdd mahdollisena.

Matkamaaraysta harkittaessa on otettava huomioon Terveyden- ja hyvinvoinnin laitoksen antama
ohjeistus seka ulkoministerion julkaisemat matkustustiedotteet matkakohteen turvallisuustilanteesta.

Jos virkamies tai tyontekija ulkomaanvirkamatkan aikana joutuu virka- tai tydmatkan kohteessa
jd@maan karanteeniin tai eristykseen, ei virkamatka katkea. Matka paattyy vasta virkamiehen tai
tyéntekijan palatessa asuntoon tai virkapaikalle. Matkasta aiheutuneet kustannukset korvataan
valtion matkustussdannén mukaisesti. Mikali kyseessa on ollut virka- tai tydmatka ulkomaille, voi
virasto joutua harkitsemaan edella kohdassa 1.5 toisessa kappaleessa mainittuja toimenpiteita
harkitessaan virkamiehen tai tydntekijan tydskentelya virka- tai tydpaikalla.

2. TOIMINNAN TURVAAMINEN

Virastojen toiminnan turvaamiseksi epidemian aikana voi olla tarpeen jarjestella t6ita ja varautua
siihen, ettd virastoissa on toiminnan jatkamiseksi kaytettavissa tarpeellinen maara henkiléstoa.
Tarpeellisia toimenpiteita tulee suunnitella, valmistella ja jarjestaa tarvittaessa etukateen.
Suunnittelussa voidaan kayttaa hyoddyksi virastojen valmiussuunnitelmiin sisaltyvia henkiléstoa
koskevia ratkaisuja ja menettelytapoja sikali, kun ne soveltuvat kulloiseenkin tilanteeseen.

Lahtokohtaisesti toiminta on turvattava kaikissa virastoissa ja kaikilla tehtavaalueilla. Tarvittaessa
tehtavia priorisoidaan ja tarkeimmat toiminnot turvataan. Tartuntataudin vaikutuksiin on varauduttava
erityisesti virastoissa, joiden toimialaa asia koskee, ja kaikkien toimintayksikdiden ydinprosessien
turvaamiseksi seka valittdmissa asiakaspalvelutehtavissa. Toiden ja tehtavien jarjestelyistd, mukaan
lukien sijaisuusjarjestelyt, on huolehdittava. Aukiolo- ja palveluaikoja voidaan joutua muuttamaan.
Tydnantajan tulee tarpeen mukaan kohdentaa ty6ssa olevaa henkildsta ja heidan tydpanostaan
toiminnan hairiéttdémyyden turvaamiseksi. Ostopalveluiden mahdollista kayttdmista on harkittava.
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2.1 Tyoaikajarjestelyt

Mikali tilanne mahdollisessa henkildstdvajaustilanteessa edellyttaa, tydaikajarjestelyind voidaan
joutua sijoittamaan tydaikaa tavanomaisesta poikkeaviin aikoihin ja tekema&an sdanndéllisen tydajan
ylittavia tyotunteja tydaikapankkeihin ja liukuvan tybajan jarjestelmiin seka lisa- ja ylitydna. Talléin
voidaan tarvita tilapaisia joustoja liukuvan tydajan jarjestelmiin, esimerkiksi kertyvien tuntien
enimmaismaariin ja tasoitusjaksoihin. Myos poikkeukset vuorokautisista ja viikoittaisista lepoajoista
ja jo vahvistettujen tydvuorojen muutokset seka virkamiehen maaraaminen varallaoloon tai lisa- ja
ylitydhon, josta ei saa kieltaytya, saattavat tulla kyseeseen maarayksissa ja sdannoksissa sanottujen
edellytysten tayttyessa (valtion tyGaikasopimuksen 9 ja 12 § seka tydaikalain 4, 17, 19 ja 25 §).
Tydnantajien on huomioitava voimassa oleva lainsdadanté ja sopimusmaaraykset seka
yhteistoiminnasta johtuvat velvoitteet, kun virastoissa luodaan tilanteeseen sopivia
tydaikajarjestelyja.

Myds viraston toimintaa turvattaessa on mahdollista kayttaa etatydjarjestelyja niissa tehtavissa,
joissa se on mahdollista ja toiminnan vaarantumatta aiemmin t&ssa asiakirjassa ohjeistetun
mukaisesti.

2.2 Vuosilomajarjestelyt

On mahdollista, ettd toiminnan turvaamiseksi on tarpeen jarjestella vuosilomia. Vuosilomien
myontamista saatetaan joutua harkitsemaan ja jo myodnnettyja vuosilomia voidaan joutua siirtdmaan
tai peruuttamaan.

Vuosilomasopimuksen 10 §:n 4 ja 5 kohdissa on sovittu menettelytavoista vuosilomien siirtamiseksi
ja keskeyttdmiseksi. Vahvistetusta lomasuunnitelmasta voidaan poiketa viraston ja virkamiehen tai
tyontekijan valisella sopimuksella. Virkamiehen vuosiloma voidaan viraston paatoksella siirtaa ja
keskeyttaa, mikali se on julkisen vallan kayttdéon liittyvista painavista syista tarpeen taikka
valttamatonta julkisyhteison laissa saadettyjen terveyteen tai turvallisuuteen liittyvien tehtavien
hoitamiseksi. Talldin vuosiloman siirtdmisesta on sopimuskohdan mukaan ilmoitettava kahta viikkoa
ennen loman alkamista. Tata sopimuskohtaa sovellettaessa on otettava huomioon myds
vuosilomasopimuksen soveltamisohjeen kohdan 3.1 kappaleessa 7 mainittu maarays.

3. MENETTELYTAVAT, YHTEISTOIMINTA JA TIEDOTUS

Edelld mainittuja toimenpiteita virastoissa toteutettaessa ja paatettdessa tulee noudattaa sita, mita
kustakin asiakokonaisuudesta on saadetty, maaratty tai sovittu. Vastaavasti on noudatettava
saadosten, maaraysten ja sopimusten mukaisia yhteistoiminta-, neuvottelu- ja sopimismenettelyja.

Huomiota tulee kiinnittda oikea-aikaiseen, asialliseen ja tehokkaaseen viestintaan niin viraston
sisalla kuin sidosryhmiin ndhden. On tarkeaa, ettd mahdolliset erityisjarjestelyt viraston toiminnassa
saatetaan tehokkaasti henkildston tietoon ja tarvittaessa virastojen asiakkaille. Sisdisessa
tiedotuksessa on otettava huomioon se, etta tieto tavoittaa myds poissa olevat virkamiehet ja
tydntekijat.

Osastopaallikkd Juha Sarkio

Neuvottelujohtajan sijaisena,
hallitusneuvos Tuija Wilska

Hallitusneuvos Risto Lerssi

Liitteet

Jakelu
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Tiedoksi
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