Lyhyt tyoeldmdopas
nuorille ja uusille

tyonteRijoille




Tyosuhteen alkaessa

Ty6suhteesi ehdot kuten palkka, vuosiloma, sairausajan palkka, tydaika,
tauot jne. on sovittu alan ty6éehtosopimuksella. Tydehtosopimus on nahta-
vana kaikilla tyopaikoilla. Liiton jdsenend voit tutustua siihen myads liiton ko-
tisivujen kautta. Tybehtosopimuksesta saat tietoa tyopaikkasi luottamus-
miehelta -hakeudu hanen juttusille, h&n auttaa sinua kaikissa tybelaman
asioissa.

Tyohontulotarkastus

Toihin tullessa tydsopimuksen lisaksi on hyva huolehtia myds tyohon tulos-
tarkastuksesta. Tyohon tulotarkastus tulee tehda kuukauden kuluessa toi-
hin saapumisesta, ja vaikka olisit maaraaikainen tyontekija. Taman tyoter-
veyshoitajan tekemaan tarkastukseen sisaltyy seuraavia toimenpiteita:

» pituus, paino, verenpaine, pulssi,
vyotaronymparys

» laboratoriokokeet (Hb, verensokeri,
veren rasva-arvot, veren maksa-
arvot)

» nakotutkimus

» tyokykyindeksikysely (vaihtoehtoises-
ti tyostressikysely)

» elintapoja koskeva kysely (CVD, Dia-
betes-riskin arviointi, AUDIT)

» tarvittaessa kuuloseula

» keuhkojen toimintakoe tupakoitsijoille

» yotyohon tuleville tarvittaessa EKG

» tyotehtaviin ja tydolosuhteisiin liittyva
neuvonta ja ohjaus

» tarvittaessa tyOterveyslaakarin, tyofy-

sioterapeutin tai tyoterveyspsykologin
tarkastus

» huumetestit: Itellan paihdenohjeman
mukaan




Saat esimieheltasi lahetteen ty6hon tulotarkastukseen. Ty6hontulotarkas-
tus on tybnantajan maaradma tarkastus. Itellassa noudatettavan tytehto-
sopimuksen mukaan tyohontulotarkastuksesta tulee korvata sinulle matka-
kustannukset. Mikali tarkastus tapahtuu tydajan ulkopuolella, sinulle korva-
taan itse tarkastukseen kulunut aika yksinkertaisella tuntipalkalla.

TyOvaateet ja tyovalineet

—

| Yritykset ovat maaritelleet suojavaatteet ja suojavali-
neet kunkin ty6tehtdvan mukaan. Kannattaa tarkis-
taa, etta olet saanut sinulle kuuluvat suojavaatteet ja
suojavalineet, esim. polkupyorakyparan, kylmalta
suojaavan puvun tai haalarit, turvajalkineet jne. Tyo-
vaatteita on mahdollista tilata esimiehen maarittele-
man tarpeen mukaan. Naistd asioista saat tietoa
esimieheltasi tai tydsuojeluvaltuutetultasi.

Palkan kokemusvuosikorotus

Palkkaliitteiden mukaisia kokemusvuosikorotuksia laskettaessa otetaan
huomioon nykyisen tyon liséksi tydskentely nykyista vastaavissa tehtavis-
sa. Toimita esimiehelle tyotodistusten kopiot aiemmista vastaavissa tehta-
vissa tekemistasi toista.

Muuta tyosuhteeseen liittyvaa
Lisaty®

Mikali olet osa-aikaisessa tydsuhteessa, huomioithan, etta tybnantaja on
velvollinen tarjoamaan sinulle lisatoita. Itellalainen jos teet lisatoita tyénan-
taja maksaa sinulle lisatyosta 20% korvauksen aina 7:39 / 7:30 tuntiin
saakka, jonka jalkeen tyon jatkuessa tekeminen korvataan ylityokorvauk-
sen mukaan. limoita halustasi tehda lisatyota esimiehellesi. Sanomaleh-
denjakelussa noudatetaan poikkeavaa korvausjarjestelmas, katso D-
palkkaliite. Muissa tyoehtosopimuskissa lisaty0 korvataan ns. yksinkertai-
sella tuntipalkalla



Vuosiloma

Vuosilomaa kertyy joko 2 tai 2,5 paivaa kuukaudelta sellaisilta kuukausilta,
joilla olet ollut sopimuksen mukaan tygssa vahintaan 14 tyossaolopaivana.
Lomaa kertyy myds tyossaolon veroisista paivista, joilta tydnantaja maksaa
palkkaa esim. sairausloma, vuosiloma, ty0ajan tasaamisvapaa. Jos tyo-
suhde on kestanyt lomanmaaraytymisvuoden ( 31.3.) loppuun mennessa
alle vuoden on loma kertyma 2 paivaa kuukaudessa, jos tyésuhde on vas-
taavasti kestanyt yli vuoden on kertymd 2,5 paivdd kuukaudessa.

Mikali tydskentelet toistu-
vissa maaraaikaisissa tyo-
suhteissa, sinulla on oikeus
valita haluatko, etta loma
maksetaan sinulle rahana,
tai etta kerrytat vuosilomaa.
[Imoita valittomasti esimie-
hellesi halustasi kerryttaa
vuosilomaa.

TyOtapaturma

Mikali sinulle sattuu tydmatkalla tai tydssa tapaturma, siita tulee aina tehda
esimiehelle tapaturmailmoitus. Tydnantajan vakuutus korvaa mm. sairaan-
hoidon. ladkkeet, kuntoutukset ja paivarahan sairausajanpalkanmaksun
paatyttyad. Lisatietoa asiasta saat esimiehelta ja tydsuojeluvaltuutetulta.

Sairausajanpalkka

Jos sairastut, saat sairausajalta palkkaa seuraavasti:

Itellassa:

yhdenjaksoisen tyosuhteen palkallisen jakson pituus
kesto sairastumishetkella

alle kuukauden 1 viikolta

vahintddn 1 kuukauden, mutta vahemman kuin 1 vuoden 4 viikolta

1 vuoden, mutta vdhemman kuin 5 vuotta 5 viikolta

5 vuotta tai kauemmin 3 Kuukaudelta




GNS:ssa

Yhdenjaksoisen tyésuhteen Palkallisen jakson pituus
Kesto sairastumishetkella

Alle kuukauden 1 viikko

V&hintdan 1 kuukauden, mutta vahemman kuin 1 vuoden 4 viikkoa

1 vuoden, mutta vahemman Kkuin 5 vuotta 5 viikkoa

5 vuotta fai kauemmin 8 viikkoa

DHL:ssa = entisessa Kelpokuljetuksessa

Alle 3 vuotta 28 paivaa
yli, mutta alle 5 vuotta 35 paivaa
yli viisi, mutta alle 10 vuotta 42 paivaa
yli 10 vuotta 56 paivaa

PERHE-ELAMAN JA TYON YHTEENSOVITTAMINEN
Aitiysvapaa

Aitiysvapaa aloitetaan yleensa 30 arkipdivaa ennen laskettua synnytysta.
Aitiysrahaan oikeuttavien paivien yhteisméaara eli aitiysvapaan kokonaispi-
tuus on 105 arkipaivaa. Myos lauantait lasketaan arkipaiviksi.

Itellassa tyontekijalle maksetaan sairausajan palkan mukaan laskettua
palkkaa aitiysvapaan alusta lukien ajalta, johon siséltyy 72 arkipaivaa. Pal-
kan maksamisen edellytyksen& on se ettd henkild on ollut yrityksen palve-
luksessa véalittomasti ennen aitiysloman alkamista vahintaan kuusi kuukaut-
ta. Kelpossa maksetaan aitiysvapaan ajalta palkkaa samoilta ajanjaksoilta
ja samojen sdannosten mukaisesti kuin sairausajalta ja G4S:ssa tyonteki-
jalle maksetaan keskituntiansion mukaan laskettua palkkaa aitiysvapaan
alusta lukien kolmelta kuukaudelta.

Isyysvapaa

Isyysvapaaseen on oikeus lapsen aidin kanssa avio- tai avoliitossa elavalla
lapsen isalla. I1sa voi pitdé isyysvapaata aitiys- ja vanhempainrahakaudella




enintaan 18 arkipaivaa enintdan neljassa jaksossa. Liséksi Isélla on oikeus
ns. isdkuukauteen. Talla tarkoitetaan sita, ettd isyysvapaan lisaksi isa voi
kayttaa aidin sijasta vanhempainrahakauden vahintaan 12 viimeista arki-
paivaa ja yhdistaa ne 1-24 arkipaivan pidennettyyn isyysvapaaseen.
Isdkuukausi on siten vahintaan 13 ja enintaan 36 arkipaivaa.

Palkanmaksu: Itelassa isyysvapaan alusta lukien isalle maksetaan taytta
palkkaa ajalta, johon sisaltyy kuusi arkipaivad, G4S:ssd maksetaan palkkaa
kuudelta arkipaivalta ja Kelpokuljetuksessa 5 arkipaivaltd. Edellytyksena
tahan on myos se ettd henkild on ollut yrityksen palveluksessa valittomasti
ennen isyysvapaan alkamista vahintaan kuusi kuukautta.

Sairaan lapsen hoito

Tyontekijan alle 10-vuotiaan lapsen tai vammaisen lapsen tai muun hanen
taloudessaan vakituisesti asuvan alle 10-vuotiaan lapsen tai vammaisen
lapsen sairastuessa akillisesti tyontekijalla on oikeus saada lapsen hoidon
jarjestamiseksi tai taman hoitamiseksi tilapaista hoitovapaata enintdéan nel-
ja tyopaivaa kerrallaan. Sama oikeus on my6s lapsen vanhemmalla, joka ei
asu tdman kanssa samassa taloudessa. Tilapaiseen hoitovapaaseen
oikeutetut saavat olla tilapaisella hoitovapaalla saman kalenterijakson aika-
na, mutta eivat yhtaaikaisesti.

Tilapaisen hoitovapaan enintddn kolmel-
ta ensimmaiseltd paivalta tyontekijalle
maksetaan palkkaa sairausajan palkkaa
koskevien méaaraysten mukaisesti. Nel-
jas tilapaisen hoitovapaan péaiva on pal-
katon.

Palkan maksamisen edellytyksena on, ettd molemmat vanhemmat ovat an-
siotydssa ja etta lapsen sairaudesta esitetadn vastaava selvitys kuin tyén-
tekijAn omasta sairaudesta vaaditaan. Palkka maksetaan myos yksinhuol-
tajalle. Yksinhuoltajaksi katsotaan myo6s henkilo, joka ilman erillistd avio-
eropaatosta on pysyvasti muuttanut asumaan erilleen aviopuolisostaan se-
k& henkild, jonka puoliso on asevelvollisuuden suorittamisen tai reservin
harjoitusten, sairauden, matkan, tydskentelysta tai opiskelusta johtuvan toi-
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sella paikkakunnalla asumisen tai muun sellaisen pakottavan syyn vuoksi

estynyt osallistumasta lapsen hoitoon.
Vanhempainvapaa

Vanhempainvapaata voi pitaa
« aiti tai isa yksinaan tai

» kumpikin yhta aikaa, jolloin kyseessa on osittainen vanhempainvapaa.

Osittainen vanhempainvapaa

Vanhempainvapaata on oikeutettu
pitdmaan aviomies tai lapsen aidin
kanssa avoliitossa elava lapsen iséa.
Vanhempainrahakausi alkaa valit-
tomasti aitiysrahakauden jalkeen.

Aidilla ja isalla on oikeus pitaa van-
hempainvapaa yhdessa tai kahdes-
sa jaksossa. Jakson vahimmaispi-
tuus on 12 arkipaivad. Vanhempain-
vapaan ja vanhempainrahakauden
pituus on enintdan 158 arkipaivaa.
Vanhempien on pdaatettava, kumpi
heista jda vanhempainvapaalle. Mo-
lemmat vanhemmat eivat voi olla
vanhempainvapaalla yhta aikaa.

Aiti ja isa voivat olla samanaikaisesti osittaisella vanhempainvapaalla ja
osa-aikatydssa vanhempainrahakauden aikana. Vanhemmat voivat siis
ty0aikaansa lyhentamalla ja vastaavasti palkkaa alentamalla jadda saman-
aikaisesti osittaiselle vanhempainvapaalle. Osittaisen vanhempainvapaan
on kestettdva yhdenjaksoisesti vahintaan kaksi kuukautta.

Osittaisen vanhempainvapaan edellytyksené on ettd kumpikin vanhempi on
sopinut tybnantajansa kanssa tybajan lyhentdmisesta ja palkan alentami-
sesta 40-60 prosentilla alalla sovellettavasta kokoaikaisen tydntekijan
enimmaistydajasta ja kokoaikatyon palkasta. Osittainen vanhempainvapaa
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voidaan toteuttaa esimerkiksi niin, ettd vanhemmat hoitavat lasta vuoropai-
vin tai -viikoin tai siten, etta toinen vanhemmista on tydossa aamupaivisin ja
toinen iltapdaivisin. Osittaista vanhempainrahaa eivat voi saada opiskelijat
eivatka yksinhuoltajat. Jos toinen vanhemmista ei enda tayta osittaisen
vanhempainrahan saamisen edellytyksid, myo6s toisen vanhemman oikeus
siihen paattyy.

Osittaista vanhempainrahaa hakevan on esitettava Kelalle tydnantajan
kanssa tehty sopimus tyOaikajarjestelyista ja osa-aikatydsta maksettavasta
palkasta. Osittaisen vanhempainrahan mé&ara on puolet asianomaiselle
maksettavasta vanhempainrahan maarasta.

Hoitovapaa

Hoitovapaalla tarkoitetaan tyontekijan oikeutta jadda kokonaan pois tyosta
hoitamaan lastaan tai muuta hanen taloudessaan vakituisesti asuvaa lasta,
kunnes lapsi tayttaa kolme vuotta.

Ottolapsen vanhemman oikeus hoitovapaaseen jatkuu kuitenkin enintaan
siihen saakka, kun lapseksi ottamisesta on kulunut kaksi vuotta ja enintaan
siihen saakka, kunnes lapsi aloittaa koulun. Hoitovapaaoikeutta voivat kayt-
taa lapsen vanhemmat (biologiset vanhemmat ja ottovanhemmat) seka
muut sellaiset lapsen huoltajat (sijaisvanhemmat), jotka asuvat lapsen
kanssa samassa taloudessa.

Lapsella tarkoitetaan:

* tyontekijan omaa lasta, ottolapsi
mukaan luettuna

* avio- ja avopuolison lasta seka

* perheeseen sijoitettua tai ja per-
heen tai perheen huollossa vakitui-
sesti olevaa lasta.

Tyo6stéa poissaolon on tapahduttava lapsen hoidon vuoksi. Tydntekijan tulee
osallistua lapsen hoitamiseen siten, ettéd hoitoon ei kaytetd saman laajuisia
muita hoitojarjestelyja kuin tydssaoloaikana. Tyontekijalla on kuitenkin lap-



sen hoito seka tydsuhteeseen liittyva kilpailukielto huomioon ottaen oikeus
tehdd muuta tyota hoitovapaan aikana. Tyosuhde ei katkea hoitovapaan
aikana, eikd tybnantaja saa irtisanoa hoitovapaalla olevan tydntekijan tyo-
sopimusta. Tyontekijalla on oikeus palata aikaisempaan tyohonsa hoitova-
paan paattymisen jalkeen. Hoitovapaa ei yleensa kerrytd kokemuslisia.
Hoitovapaalla olevalla vanhemmalla voi olla oikeus Kelan maksamaan ko-
tihoidontukeen.

Hoitovapaan jaksottaminen

Hoitovapaan jaksottamisella pyritaan siihen, etta aiti ja isa voivat perheen
valinnan mukaan hoitaa lasta vuorotellen. Lapsen vanhemmat voivat jaada
kotiin hoitamaan lasta niin, ettd kumpikin pitda perakkain yhden tai vuoro-
tellen kaksi hoitovapaajaksoa. Hoitovapaa on siis jaettavissa kahteen jak-
soon kayttajaa kohden. Vanhemmat eivat kuitenkaan voi olla kotona lasta
hoitamassa samanaikaisesti. Jaksojen vahimmaispituus on yksi kuukausi.

Osittainen hoitovapaa

Osittaisella hoitovapaalla tarkoitetaan tyontekijan oikeutta tehda lyhennet-
tya tybaikaa lapsen hoidon vuoksi.

Tyontekija voi saada osittaista hoitovapaata lapsensa tai muun hénen ko-
dissaan pysyvasti asuvan lapsen hoidon vuoksi siihen saakka, kunnes pe-
rusopetuksessa olevan lapsen toinen lukuvuosi paattyy. Jos lapsen oppi-
velvollisuutta on pidennetty perusopetuslain (628/1998) 25 §:n 2 momentin
mukaisesti, osittaista hoitovapaata voi kuitenkin saada lapsen kolmannen
lukuvuoden paattymiseen saakka. Lapsen oppivelvollisuutta pidennetéaan,
jos oppivelvollisuus alkaa kuusivuotiaana.

Erityisen hoidon ja huollon tarpeessa olevan vammaisen tai pitkaaikaissai-
raan lapsen vanhempi voi saada osittaista hoitovapaata siihen saakka,
kunnes lapsi tayttaa 18 vuotta. Osittaista hoitorahaa maksetaan kuitenkin
talldinkin vain lapsen kolmanteen lukuvuoteen asti.

Osittaisen hoitovapaan saamisen edellytyksena on, etta: lapsen molemmat
vanhemmat tai yksinhuoltaja on ty6ssa kodin ulkopuolella. Jos toinen lap-
sen vanhemmista on pysyvasti kotona, tytssa kayvalla vanhemmalla ei ole
oikeutta osittaiseen hoitovapaaseen. Lapsen molemmat vanhemmat tai
huoltajat saavat olla osittaisella hoitovapaalla saman kalenterijakson aika-
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na, mutta eivat yhtaaikaisesti. Edellytyksena on lisaksi, etta osittaiselle hoi-
tovapaalle jaava tyontekija on ollut saman tyonantajan palveluksessa vii-
meksi kuluneen 12 kuukauden aikana vahintdan kuusi kuukautta.

Tyontekijan on tehtava esitys osittaisesta hoitovapaasta viimeistaan kaksi
kuukautta ennen vapaan aiottua alkamista. TyOnantaja ja tyontekija saavat
sopia vapaasta ja sen yksityiskohtaisista jarjestelyista haluamallaan tavalla.
Mikali sopimukseen ei paasta, tyontekijdlle on annettava osittaista hoitova-
paata yksi jakso kalenterivuodessa. Vapaan pituus ja sen ajankohta maa-
raytyvat tyontekijan esityksen mukaan. Talléin vuorokautinen sdéanndllinen
tyGaika lyhennetaan 6 tuntiin. Lyhennetyn tyGajan tulee olla yhdenjaksoinen
lepotaukoja lukuun ottamatta. Jos tyGaika on jarjestetty keskimaaraiseksi,
viikoittainen tyoaika on 30 tuntia. TyOaika voidaan sopia myds lyhyemmaksi
tai pitemmaksi.

TyOnantaja ei voi kieltaytyd sopimasta tyontekijdn kanssa osittaisesta hoi-
tovapaasta ilman painavaa syyta. Tallaisena syyna voi olla vain osittaisesta
hoitovapaasta tyonantajalleen tai liikkeen, laitoksen taikka viraston toimin-
nalle aiheutuva vakava haitta, jota ei voida véalttda kohtuullisilla ty6n jarjes-
telyilla. Haitan merkittavyytta arvioitaessa on otettava huomioon tydpaikan
koko ja kaytetty tuotanto- ja palvelutekniikka. Vain harvoin tydpaikalla on
sellainen tilanne, ettd tydnantajalla olisi oikeus kieltdytya sopimasta. Jos
nain kuitenkin tapahtuu, kannattaa ottaa yhteyttéd luottamusmieheen tai liit-
toon ja pyytaa tybnantajalta selvitysta kieltaytymisen perusteita.

Tyontekijan tyotehtavia voidaan myos muuttaa osittaisen hoitovapaan to-
teuttamiseksi. Osittaisella hoitovapaalla olevalla vanhemmalla voi olla oike-
us Kelan maksamaan osittaiseen hoitorahaan.

Perhevapaita koskevat ilmoitusajat

a) Aitiys- ja isyysvapaa 1) 2 kk ennen vapaan aiottua alkamista,

jos vapaan pituus yli 12 arkipéaivaa , 2) 1 kk ennen vapaan aiottua alkamis-
ta, jos vapaan pituus enintdan 12 arkipaivaa

b) Vanhempainvapaa ja osittainen vanhempainvapaa 2 kk ennen vapaan
alkamista

Hoitovapaa 2 kk ennen hoitovapaan alkamista

Osittainen hoitovapaa Tyontekijan esitys viimeistdan 2 kk ennen vapaan
alkamista

Tilapainen hoitovapaa Niin pian kuin mahdollista

Poissaolo pakottavista perhesyista Niin pian kuin mahdollista
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KOULUTUS

Itella-konserni tukee tutkintoon johtavia opiskeluohjelmia mahdollistamalla
tydssaoppimisen ohjauksen ja osallistumalla opiskelun arviointiin. Opiskelu
rahoitetaan paasaantoisesti oppisopimuskoulutusrahoituksella. Oppisopi-
muskoulutuksella tarkoitetaan tyopaikalla, ty6tehtavien ohessa / yhteydes-
sa harjoitettavia ammatillisia opintoja, joita tdydennetaan tietopuolisin opin-
noin.

Ammattitutkinnoissa ammattitaitoa ke-
hitetaan soveltamalla uutta tietoa ty6-
paikalla tapahtuvan toimin-
nan kehittamiseen. Itellan omiin ryh-
miin hakeutuminen tapahtuu erillisen
ohjeistuksen mukaan.

Kaikkiin tutkintoihin hakeutumisesta ja opiskelun aloittamisesta keskustel-
laan aina esimiehen kanssa tavoite- ja kehityskeskusteluissa.

Yksi suosittu ammattitutkinto on Viestinvalitys ja logistiikkapalveluiden am-
mattitutkinto eli ViLoPa. Lisatietoa ammattitutkinnoista saat esimieheltasi

PAUn LOMATUET

PAU tukee jasentensd lomatoimintaa. PAU on Suomen Ammattiliittojen
Lomajarjestd SAL:n jasen. Vuosittain liitto saa kiintion ohjatuille lomaviikoil-
le kotimaassa ja jakaa tuen suoraan jasenilleen. Lomatuki on viikon lomalta
170 euroa aikuisille ja 85 euroa lomalla mukana oleville 6-16-vuotiaille lap-
sille. Loman pituuden pitaa olla vahintaan 5 yopymisvuorokautta. Jotta
useammat jasenet voisivat osallistua edullisille lomaviikoille, jaamme myds
liton omaa, SAL-lomatuen suuruista tukea jasenillemme.

Perheloma
Perheloma on suunnattu lapsiperheille. Ohjatulle kesaiselle taysihoitolo-

maviikolle pa&see parikymmenta lapsiperhetta. Vain aikuiset maksavat pa-
rikymppia taltd lomaviikolta.
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Hotelli Heimari

Hotelli- ja koulutuskeskus Heimari
sijaitsee Saimaan rannalla vain rei-
lut 10 kilometria Mikkelin ja Ristiinan
keskustasta aivan laivareitin varrel-
la.

Heimaria ymparoi rauhallinen ete-
|l&savolainen luonnonkaunis jarvi-
maisema, joka mahdollistaa monen-
laiset luontoharrastukset.

Heimari on PAUIlaisten oma paikka,
jossa PAUnN jasenten on hyva lo-
mailla ja kouluttautua. Liiton tarjoa-
masta koulutuksesta I6ydét lisatieto-
ja PAUN kotisivuilta www.pau.fi

Itellan tyGhyvinvointisaatio

Itella-konsernin tydhyvinvointisaation toimintaa johtaa Itellan ja PAUN ni-
meamista henkiloistéa koostuva hallitus. Hallituksella on apuelimena yrityk-
sen ja henkil6ston edustajista koostuva neuvottelukunta, joka valmistelee
esitykset hallitukselle

Aktiiviperheloma

Saatio jarjestaa lapsiperheille suunnattuja aktiiviperhelomia Hotelli Heima-
rissa Ristiinassa. Ohjelmassa on luentoja hyvinvointiin liittyvista asioista ja
ohjattua liikuntaa. Lapsille jarjestetd&n hoito aktiviteettien ajaksi. Tyohyvin-
vointisaatio maksaa koko loman, vain matkakulut jadvat osallistujan mak-
settavaksi.

Lisatietoja ja ilmoittautuminen www.tyohyvinvointisaatio.fi
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