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Organisaatio, virka- ja tyosuhde seka poissaolot

Turun ammatti-instituutti
uuden henkilokunnan perehdyttaminen

18.8.2025 Paivi Lehtinen
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Turun kaupungin hallinnollinen organisaatio

Kansliapaallikko Tuomas Heikkinen
Strategiaohjaus e Yhteisvaikuttava ohjaus e Resurssiohjaus
Lakipalvelut e Kaupunginsihteeristé e Omistajaohjaus e Sisainen tarkastus e Turvallisuus ja riskienhallinta

Palvelukokonaisuudet

Lapset ja nuoret Kaupunki- Kaupunki- Kulttuuri Liikunta Elinvoima
Varhaiskasvatus L parISto rake_ntf_lm::nen Kirjastopalvelut Liikuntapalvelut Yrityspalvelut
. . atlia
Perusopetus Kaupunkisuunnittelu J Kulttuurin Vihrea siirtymé
L ukiokoulutus ja Ja maaomaisuus Kaupunkirakentaminen edistaminen Tysllisyyspalvelut
yleissivistava aikuiskoulutus Luvat ja valvonta Tilapalvelut Turun Tapahtumapalvelut
Ammatillinen koulutus Liikkumispalvelut filharmoninen
orkesteri
Ruotsinkielinen ) Pa'kk?(t_'et_f(’tJa Turun
: aupunkimittaus
kasvatus ja opetus P kaupunginmuseo
Nuorisotyo WAM Turun
Yhteiset tukipalvelut kaupungin

taidemuseo

Konsernin yhtiot ja yhteisot



Poliittinen paatoksenteko

Tarkastuslautakunta Kau pung invaltuusto

Pormestari

Keskusvaalilautakunta Kaupunginhallitus

Rakentamis- ja
tilajaosto

Luottamuselin-
toimikunta

Lounais-Suomen

jatehuoltolautakunta

PJ

Turun kaupunkiseudun
joukkoliikennelautakunta

PJ

Tyollisyysaluelautakunta

Nimistotoimikunta Konsernijaosto

Kaupunkiymparisto-
lautakunta

Lasten ja nuorten

AT L palveluiden lautakunta

Ruotsinkielinen lasten
Liikuntalautakunta ja nuorten palveluiden
lautakunta

Rakennus- ja
lupalautakunta

d.»
% APO = apulaispormestari
PJ = puheenjohtaja
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Turun kaupungin konsernihallinto

Kansliapaallikko Tuomas Heikkinen

Yhteisvaikuttava

Strategiaohjaus ETE

Resurssiohjaus Kaupunginsihteeristo

Vastuualueet * Hyvinvoinnin ja terveyden Vastuualueet

edistaminen
* Kansainvalinen yhteistyo * Hankintapalvelut

ja protokolla-asiat * Osallisuus

Lakipalvelut

Henkildstopalvelut

« Strateginen tieto ja * Verkkopalvelut

vaikuttaminen

Omistajaohjaus

Talouspalvelut

¢ Viestinta- ja Vastuualueet | eionale
markkinointipalvelut * Yleishallinto Sisainen tarkastus
* Asiakasohjaus
* Asiakaspalvelu
* Kehittamispalvelut Turvallisuus ja
* Palvelujen hallinta ja riskienhallinta

toiminnanohjaus

* Palveluverkon hallinta



Lasten ja nuorten palveluiden palvelukokonaisuus

Lasten ja nuorten palveluiden johtaja Anu Parantainen
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Yhteiset tukipalvelut

Lukiokoulutus ja
Perusopetus yleissivistava
aikuiskoulutus

Varhais- Ammatillinen Ruotsinkielinen

Nuorisotyo

kasvatus koulutus kasvatus ja opetus

Aamu- ja Kohdennettu
iltapaivatoiminta nuorisotyd

Kulttuurinen
nuorisotyo ja
harrastaminen

Monimuotoisten
toimintaymparistojen
nuorisotyo



Turun ammatti-instituutti

palvelualuejohtaja Hannu Immonen

rehtori Paivi Lehtinen Opintopalvelut

Mari Numminen
toimistopalvelut

sosiaali ja terveys | Kalle Ojanen ja Tiina Tarr e

liilketalous, handel och data | Irina Loponen

muoti ja kauneus, elintarvike ja puhdistus | Marleena Tuuri y e
Liiketoiminta

matkailu, ravintola ja catering | Kalervo Dahlstrom Suvi Haukioja
sisaiset palvelut

ruokapalvelut
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yto-aineet (palvelualat), kaksoistutkinto | Paula Kairinen

rakennus ja infra, logistiikka | Henry Koskinen
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kone- ja tuotantotekniikka, talotekniikka, ajoneuvo | Mikko Hauninen Tydeldma-

palvelut
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sahko, kemia ja turvallisuus | Pekka Frantsi

YHTEISET PALVELUT
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Terhi Solmula
ICT ja media | Timo Ostman oppisopimus




Turun ammatti-instituutti

« Turun kaupungin oppilaitos
« 6 koulutaloa: Ruiskatu, Peltola, Juhannuskukkula, Lemminkainen, Aninkainen ja Kuormakatu

» Opiskelijoita vuosittain noin 10 000, noin 50% yhteishaun kautta, muu kuin suomi tai ruotsi
aidinkielena 30 %

 Henkilokuntaa noin 570

« Ammatillisia tutkintoja yhteensa 28 perustutkintoja ja 48 ammatti- ja erikoisammattitutkintoa, 2
ruotsinkielista ja 2 englanninkielista

« Tutkintoon valmentava koulutus ja aikuisten perusopetus

* Yhteistyossa Axxell Utbildningin Ab:n kanssa toteutamme ruotsinkielista lahihoitajakoulutusta (kun
ryhma saadaan kokoon) seka Suomen Urheiluopiston Kannatusosakeyhtion kanssa
liikuntaneuvojakoulutusta

 Urheilijakoulutus yhdessa Turun Seudun Urheiluakatemian kanssa

« Tiivis yhteistydo Turun AMK:n kanssa TAI



TURUN AMMATTI-INSTITUUTTI

TAIl on Meilla on vain yksi .
kaikkien gat=t=Yel-1l[=]
oppilaitos - kestava kehitys ja

Kiertotalous,

- jokainen
on erityinen

vhteiskuntavastuu

Yhdessa

olemme enemman
- sisdiset ja ulkoiset

verkostot

Hyvinvointi
kuuluu kaikille
- opiskelijat, henkilosto,
tyoyhteison toimivuus
ja ilmapiiri

www.taiturku.fi
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Virka- ja tydsuhde, poissaolot



Kunnalliset palvelussuhteet

O Virkasuhde tai tyosuhde
U Virkasuhde on julkisoikeudellinen palvelussuhde
O kuntalaki ja laki kunnallisesta viranhaltijasta

O Tyosopimussuhteisen henkiloston oikeudellinen asema maaraytyy paaosin samoin kuin
yksityisella sektorilla

O tyosopimuslaki
U Virka- ja tyosuhteissa on edelleen eroja vaikka naita on pyritty vahentamaan.

O Virkamaarays / tydsopimus



Palvelussuhdeasiat, mista tietoa

4 Virka- ja tyoehtosopimukset
1 Kunnallinen opetusalan virka- ja tyoehtosopimus OVTES osio C
L Opetushenkiloston vuositydajan soveltamisohje
1 Kunnallinen yleinen virka- ja tyoehtosopimus KVTES
O Teknisten sopimus TS

1 Sahkoisena www.kt.fi (Kunta-ja hyvinvointialuetydnantajat)

O Kaupungin omat ohjeet: Joutsenet /Saannosto
O Kaupungin digitaalisen tyopoydan henkilostoasiat osiosta (Metku)
O Oma lahijohtaja

O Henkilostopalvelut


http://www.kt.fi/

Palkkaus
Virkasuhteisen opetushenkiloston palkkaus

d Tehtavakohtainen palkka

O Peruspalkka on palkkahinnoittelun mukainen vahimmaispalkka
O Henkilokohtainen palkka

4 Henkilokohtainen lisa

O Palveluaikaan perustuvat lisat = vuosisidonnaiset lisat

 Opettajalle ja opinto-ohjaajalle maksetaan lisatyontunteja yksinkertaisella tuntipalkalla,
kun tunnit ylittavat 1500 tuntia ja 1700 tuntia ylittavat tunnit maksetaan 50 %:lla
korotettuna.

 Muodollista kelpoisuutta vailla olevalta opettajalta ja opinto-ohjaajalta tehdaan palkasta
6-20 % suuruinen epapatevyysalennus

O Lisaksi maksetaan epamukavan tyoajan lisia, kun ehdot tayttyvat (ilta, yo, la ja su)
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Palkkaus
Tehtavakohtaisen palkan maaraytyminen

O Tyon vaativuuden arviointi (TVA, OVTES) ja tasopalkka 1.10.2025 alk. (KVTES)
U joka perustuu tehtavakuvaan
U OVTES, kokonaisarviointi

O KVTES, TVA-jarjestelma poistuu, tilalle tasokuvaus palkkahinnoittelun kohdan eri tasojen
keskeisimmista erottelevista tekijoista, jotka maaritellaan valtakunnallisesti ja tarkennetaan
kaupunkitasolla.

U Tasopalkan vaativuustekijat
U Tyon edellyttama osaaminen
O Tyon vaikutukset ja vastuut
U Tyon edellyttamat yhteistyotaidot
U Tyoolosuhteet

O OVTES:n tehtavakohtainen palkka / hinnoittelun mukainen palkka maaritellaan opetusalan, opetettavan
tutkinnon osan ja opettajan oman tutkintotason perusteella

U TS:n piirissa tehtava sijoitetaan soveltuvaan palkkahinnoittelukohtaan (hinnoitellut tehtavat)

TAI



Palkkaus
Henkilokohtainen palkka

U Henkilokohtainen lisa (TSA)

U Perustuu henkilokohtaisen tyosuorituksen arviointiin

U Palveluaikaan perustuvat lisat
O myonnetaan tydkokemuksen perusteella
U OVTES:n vuosisidonnainen lisa (opettajat ja opinto-ohjaajat)
U Lisa myonnetaan 5, 8, 10, 15 ja 20 vuoden perusteella
0 KVTES:n tyokokemuslisa 5 ja 10 vuoden perusteella

O TS:n ammattialalisa 3 ja 5 vuoden perusteella



Tyoajat
OVTES osio C

[ Vuosityoaika

] Kokoaikainen tuntiopettaja 1500-1700 tuntia suunnitteluvuodessa 1.1.-31.12. (TAI siirtyy
kalenterivuosi suunnitteluun 2026 alusta, syksy 2025 valivaihe)

1 Paatoiminen tuntiopettaja, vuosityoaika vahintaan 800 tuntia tyovuodessa tai vahintaan keskimaarin
20 tuntia viikossa. Tuntiopettaja katsotaan paatoimiseksi kun sidottua tyota on vahintaan 600 tuntia
tyovuodessa tai keskimaarin 15 tuntia viikossa.

J Kuukausipalkka

 Sivutoiminen tuntiopettaja, kun tydaika on alle 800 tuntia tydvuodessa (sidottua+sitomatonta tyota)
tai alle 20 tuntia viikossa, tai alle 600 tuntia tydvuodessa (sidottua tyota) tai keskimaarin alle 15
tuntia viikossa.

O Tuntipalkka (sisaltaa lomapaivien palkan, lomarahaosuuden seka vuosisidonnaisen lisan)
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Tyoajat
OVTES

 Opettajalle vahvistetaan tyoaikasuunnitelma

O Tyoaikasuunnitelmat tarkistetaan 5 kertaa tyovuoden aikana. Tuntimuutoksilla on
paasaantoisesti vaikutusta palkkaukseen. Muutokset toteutetaan aina takautuvasti
suunnitteluvuoden tai palvelussuhteen alusta lukien.

U Kun tyoantaja on vahvistanut tyoaikasuunnitelman X maaran tunteja, ei tunteja voi kesken
suunnitteluvuoden ottaa pois.

[ Kokoaikaisen opettajan viikkotyoaika on 37,5 tuntia viikossa ja opinto-ohjaajan 35,71 tuntia
vilkossa. Maaraaikaisen kokoaikaisen opinto-ohjaajan tyoaika viikossa on 36,25 tuntia.



Tyoajat
KVTES ja TS

O KVTES:n ja TS:n sopimusaloilla yleistyoaika 38,25 h/vko tai toimistotyoaika 36,25 h/vko
 Tyoaika ilmoitettu tyosopimuksessa tai virkamaarayksessa
O Liukuva tydaika (Promid -tybajanseuranta jarjestelma)

O Turun kaupungilla liukuvassa tyoajassa saannollinen tyoaika voi ylittya enintaan 40 tuntia
(+saldo) tai alittua enintaan 6 tuntia (-saldo).

 Turun kaupungilla kiintea tyoaika liukuvassa tyoajassa olevilla on klo 9.00 — 14.30. Tyo voi
alkaa klo 7.00 ja paattya klo 18.00.

1 Saldovapaa — koko tyopaivan mittaisia saldovapaita voidaan antaa kalenterivuoden aikana enint. 5
tyopaivaa vastaava maara

TAI



Virkavapaus ja tyoloma

O Poissaolot anotaan SAP HR sahkoisen asioinnin kayttoliittyman kautta hyvissa ajoin ennen vapaan
alkua

U Anotaan aina yhdenjaksoisina
U Poikkeuksena palkaton talkoovapaa, jolloin anotaan vain tyopaivat, kun ehdot tayttyvat.

O 15 tyopaivaa kalenterivuodessa
O Sairastumistapauksissa ilmoita poissaolostasi Iahijohtajallesi

O Sairauslomat myonnetaan laakarintodistuksessa ilmoitetulle ajalle viikonloput ja arkipyhat
mukaan lukien. Lahijohtajan luvalla voit olla poissa max. 3 pv (tuntipalkkaiset) ja 5 pv
(kuukausipalkkaiset). (Epidemian aikana omalla ilmoituksella sairauspoissaoloaika on max 7 paivaa)

O Toimita laakarintodistus lahijohtajallesi suljetussa kuoressa
U Lisatietoja Ioydat myos Metkusta



SAP HR - sahkoisen asioinnin kayttoliittyma

L Omien tietojen yllapito mm. osoite ja pankkitili

1 Poissaolojen hallinta (sairaus- ja vuosiloma, vuorottelu-, opintovapaa ym. tyo-
/virkavapaat)

O Ennen koulutukseen osallistumista tulee tehda koulutusanomus (sisainen tai
ulkoinen)

1 Matkahallinta

U Matkapyynnot ja -laskut, ajopaivakirjat ja kulukorvaukset

U Matkustusta, oman ajoneuvon kayttoa ja muita verottomia korvauksia koskeva kaupungin
ohjeistus loytyy JoutseNetin saannostosta kohdasta 6.12

TAI



SAP HR —sihkdinen kayttéliittyma

Toimii selaimella Edge

O Kirjautumislinkki SAP HR — sahkoiseen kayttoliittymaan
Q http://ttepp.erp.int.kuntien.fi:50100/irj/portal

O Kayttdohjeet Metkusta palvelut ja tuki -> tietojarjestelmat -> SAP HR henkildstohallinto
O Ohjeet myos Dotkusta hakusanalla SAP HR kayttoohjeet

O Kayttajatunnus sama kuin ADTURKU-tunnus, muodostuu kun palvelussuhde on hyvaksytty
jarjestelmassa.

O Kayttooikeuden anoo lahijohtaja, kayttdoikeuslomake toimitetaan osoitteeseen saphr@turku.fi

O Aloitussalasana toimitetaan tyontekijan sahkopostiin, kun kayttdoikeus on myonnetty.

O Ongelmatilanteissa ota yhteytta henkilostopalveluihin (henkilostoasiat.palvelupyynnot@turku.fi)



http://ttepp.erp.int.kuntien.fi:50100/irj/portal
http://ttepp.erp.int.kuntien.fi:50100/irj/portal
mailto:saphr@turku.fi
mailto:henkilostoasiat.palvelupyynnot@turku.fi

Palvelussuhteen alkaessa

U

Tutustu uuden tyontekijan itseopiskelupakettiin (Ohje tyontekijalle palvelussuhteen alkaessa).
Materiaali I0ytyy Metkusta kohdasta henkilostoasiat -> palvelussuhteen alkaminen ja paattyminen

Verokorttitiedot siirtyvat sahkoisesti verottajalta palkanlaskentaan Sarastia Oy:lle.

Palkkatodistukset, palvelussuhdetodistukset ja muut palkanmaksuun liittyvat asiat hoitaa
palkanlaskenta Sarastia Oy, jolle voi lahettaa kysymykset OmaSarastia palvelun kautta
(hitps://sarastia.service-now.com/omasarastia) Palveluun kirjaudutaan pankkitunnuksilla.

Ansiolaskelma toimitetaan sahkoisena OmaPostiin

O Tunnukset luodaan postin sivuilta https://www.posti.fi/omapositi

O Kun tunnukset luotu, valitaan laskun lahettajaksi Turun kaupunki/ansiolaskelmat

O Ongelmatilanteissa sinua auttaa Sarastia Oy/asiakaspalvelu, puh. 020 6399 400 (klo 9-13)
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https://sarastia.service-now.com/omasarastia
https://sarastia.service-now.com/omasarastia
https://sarastia.service-now.com/omasarastia
https://www.posti.fi/omaposti

Palkanmaksupaivat Turun kaupungilla
O Vakituisen henkiloston palkanmaksupaiva on kuun 13. paiva
L Maaraaikaisen henkiloston palkanmaksupaiva on kuun viimeinen paiva

O Sivutoimisille tuntiopettajille voidaan palkka maksaa joko kuun 13. paiva tai kuun viimeisena
paivana lahijohtajan palkanlaskentaan toimittamien tunti-ilmoitusten mukaan, kun tunnit on tehty.

U Mikali tunnit on tehty ja halutaan tunnit maksuun tiettyyn maksupaivaan, tulee ilmoitusten olla palkanlaskennassa

Sarastian aineiston toimitusaikataulun mukaan.



Ammatti-instituutin henkilostopalvelut

Palvelussuhteen elinkaareen liittyvat tehtavat:

a
a
a

Rekrytointi
Virkamaarayksiin ja tyosopimuksiin liittyvat asiat

Palkanmadritykset ja opettajien tuntisuunnitelmien kasittelyt
Primuksessa

Lahijohdon ja henkiloston neuvonta palkkaus- ja
palvelussuhdeasioissa

Yhteyshenkilot Sarastia Oy/palkanlaskennan suuntaan

SAP Hr:n opastus ja matkahallintaan liittyvat kysymykset

Sirpa Svahn Taina Auvinen
Henkilostdasian- Henkildstdasian-
tuntija tuntija

p. 040 585 9032 p. 040 128 1820

Yhteydenotot SD:n
kautta

Henkilostopalvelut
tyontekijoille

Lea HyytiGinen
Henkilostéasian-
tuntija
p. 040 503 8935


https://turku.tiera.fi/ssc/app#/
https://turku.tiera.fi/ssc/app#/
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