Vastuu saa valittamaan.

Tervetuloa
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sosiaalipalvelujen kuntayhtyma
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Tervetuloa Kymenlaaksoon




Mita Carea on?

Katso esittely- Carea on Kymenlaakson sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kunta-
videomme netista yhtyma, joka vastaa erikoissairaanhoidon seka erityishuollon
www.carea.fi/rekry »  palveluista. Carean erikoissairaanhoidon toimipisteet ovat Kymen-
laakson keskussairaala Kotkassa ja Kymenlaakson psykiatrinen
sairaala Kouvolassa seka lasten ja nuorten psykiatrian poliklinikat Kotkassa ja Kouvolassa.
Sosiaalipalvelujen toimipisteet sijaitsevat padosin Kouvolassa ja muutama yksikké Haminassa.
Kuntayhtyman jasenkuntia ovat Hamina, Kotka, Kouvola, Miehikkald, Pyhtaa ja Virolahti.

Carea kuuluu Suomen terveytta edistavat sairaalat rekisterdityyn yhdistykseen ja on
savuton kuntayhtyma.

Nimi Carea kuvaa vastuullista tehtdavadmme seudun terveyden, tuen ja hyvinvoinnin parissa.
Careassa tyoskentelee noin 2200 erikoissairaanhoidon ja sosiaalipalveluiden ammattilaista.

HENKILOSTO AMMATTIRYHMITTAIN

B Eriasteiset sairaanhoitajat M 48 %| 1172 hlo
M Muu hoitohenkildstd M 21%|511his
M Tutkimusta ja hoitoa avustavat 2010 ) M 10%]|243hl6
B Muut yhteenss / W 10%] 248 hlo
Laakarit 8% |191hI6

Tutkimushenkil6sto 3% |82hlo



Carean organisaatio

Carea on monialainen konserni. Erikoissairaanhoitoa sairaalapalvelut ja Kymenlaakson sairaala-apteekki

ja sosiaalipalveluita tarjoavien vastuualueiden seka tytaryhtiot Kastek Oy ja Kymen Tekstiilihuolto Oy.
toimintaa tukevat liikelaitokset Kymenlaakson

KYMENLAAKSON SAIRAANHOITO- JA
SOSIAALIPALVELUJEN KUNTAYHTYMA

Johto ja konsernin yhteiset SOSIAALIPALVELUJEN
tukipalvelut VASTUUALUE

ERIKOISSAIRAANHOIDON Kymenlaakson sairaalapalvelut
VASTUUALUE liikelaitos (SAPA)

Kymenlaakson sairaala-apteekki
liikelaitos

Kymenlaakson Psykiatrian
keskussairaala (KOKS) vastuuyksikot (PSYK)




Carean tukipalvelut pahkinankuoressa

LIIKELAITOKSET

Kymenlaakson sairaalapalvelut vastaa laboratorio-
ja kuvantamispalveluista, apuvaline- ja vdlinehuolto-
palveluista.

Sairaala-apteekki vastaa koko maakunnan |3&ke-
huollon palveluista.

TYTARYHTIOT

Carean konserniin kuluvat my6s Kastek-Kiinteistot
Oy (Kastek Oy), joka vastaa mm. puhtaus- ja
huoltopalveluista, teknisesta huollosta ja puhelin-
vaihteen hoidosta. Kymen Tekstiilihuolto Oy vastaa

mm. henkildkunnan ty6vaatteista ja potilasvaatteista.

KONSERNIN YHTEISET TUKIPALVELUT
Toimistopalvelut ja dokumentaatio (ToiDok)
tuottaa osastonsihteeri- ja tekstinkdsittelypalvelut
keskussairaalalle ja psykiatrialle.

Arkistopalvelut vastaa sairauskertomuksien
lainmukaisesta sdilyttamisesta.

Sairaalalogistiikka vastaa hankinta- ja logistiikka-
palveluista. Logistiikkapalvelut tuottaa potilas-
kuljetukset, huollon kuljetukset (kuten potilasruuan
kuljettaminen), varastointi ja Iahettipalvelut.

ICT-palvelut vastaa ATK-tydkalujen ja -ohjelmien
toiminnasta. ATK-tuotanto on ulkoistettu. Medi-It
vastaa tuotantojarjestelmista ja Fujitsu Services
perustietotekniikasta. ATK-tuen yhteystiedot
|oytyvat jokaisen tietokoneen taustakuvasta.



Carean tapa toimia

Carealla
on vastuu erikoissairaanhoidosta ja erityishuollosta
on vastuu palvelujen laadusta ja tehokkuudesta

on vastuu palvelujen tuottamasta terveyshyodysta
ja toimintakyvysta

on vastuu inhimillisyydesta ja oikeuden-
mukaisuudesta

on vastuu ihmisten itsemaardaamisoikeudesta

on vastuu ihmisesta asiakkaana, potilaana,
tyontekijana ja kansalaisena

Vastuu saa huolehtimaan, ennakoimaan
ja toimimaan.

Vastuu saa valittamaan, kuuntelemaan,
kunnioittamaan ja arvostamaan.




Salassapitovelvollisuus

Salassapitovelvollisuus sitoo kaikkia kuntayhtymassa Maaraykset koskevat kaikkia sellaisia tyontekijoita,

tyoskentelevid henkil6ita ja jokainen henkilé on jotka voivat joutua potilaan salaisuuksien kanssa

itse vastuussa salassapidon toteutumisesta. Tama tekemisiin, riippumatta siitd, mika heidan asemansa

tarkoittaa sitd, etta yksityista potilasta koskevia sairaalan organisaatiossa on (laakarit, hoitohenkil6-
asioita ei saa paastaa ilman kunta, sosiaalityontekijat, sairaala-apulaiset, puhelin-
potilaan suostumusta keskuksen hoitajat, potilasmaksutoimiston tyon-
sellaisten henkiloiden tekijat, taloustoimiston tyontekijat, vahtimestarit,
tietoon, jotka eivat niita huollon tydntekijat, ravintohuollon tydntekijat,
tehtdviensa hoidon vuoksi konekirjoittajat, lahetit, luottamusmiehet, opiskelijat,
tarvitse. Salassapitovel- koululaiset jne.).
vollisuudesta on saddetty

mm. rikoslaissa. Salassapitovelvollisuus ei sisalla Luottamuksen ja turvallisuuden sdilyminen on

ainoastaan kieltoa suullisesti tai kirjallisesti ilmaista edellytyksenad toimivalle hoitosuhteelle ja tydyhteison

potilaan salaisuutta, vaan se koskee my&s ilmaisua viihtyvyydelle. Salassapitovelvollisuuden noudatta-

ilmein, kayttaytymiselld tai esim. vahvistamalla minen on yhta tarked osa korkeatasoista sosiaali- ja

epdilykset tai huhut. Tama koskee myds tyontekijoi- terveydenhuoltoa kuin muu ammattitaito.

den keskindisia keskusteluja.



Paatoksenteko
ja johtaminen

Carea on kunnallinen organisaatio. Padtoksenteko
perustuu luottamushenkiljdrjestelmaan. Kunta-
yhtyman ja konsernin hallintoa johtaa yhtyma-
kokouksen valitsema hallitus. Kuntayhtyman ja
sen konsernin toimintaa johtaa hallituksen
alaisena toimitusjohtaja. Muita luottamuselimia
ovat tarkastuslautakunta ja ruotsinkielinen lauta-
kunta. Lisdksi konsernilla on tilintarkastajat. Liike-
laitoksilla on omat johtokunnat ja tytaryhtioilla
omat hallitukset.

Konsernijohtoon kuuluvat johtajaylilaakari, sosiaali-
palvelujen johtaja, laskentapaallikko, henkilosto-
johtaja ja tietohallintojohtaja, jotka raportoivat
kuntayhtyman toimitusjohtajalle. Lisaksi konserni-
johtoon kuuluu johtajaylihoitaja, joka johtaa hoito-
tyota ja raportoi johtajaylilddkarille. Liikelaitoksia
johtavat toimitusjohtajat, jotka raportoivat kunta-
yhtyman toimitusjohtajalle.

Sisainen
viestinta

Synapsi on Carean intranet, johon on keskitetty
organisaation sisdinen tiedotus. Synapsin etusivu
on asetettu jokaiselle tydasemalle oletussivuksi
kirjautuessasi internetiin. Synapsista I16ytyvat ajan-
kohtaiset uutiset ja tiedotteet. Lisaksi Synapsista
I6ytyy mm. toimintaohjeita, tietoa palvelussuhde-
asioista, dokumenttipankki, hoitotydn ohjeita
henkiloston puhelinluettelo, henkiléstéruokalan
ruokalistat.

Tiedottamisen vaylind toimivat myds carea.fi-sivusto
ja henkilostolehti Laseri. Laseri ilmestyy nelja
kertaa vuodessa ja se on luettavissa sahkdisend
Carea.fi-sivustolta ja Synapsissa seka
painettuna Carean yksikoissa.



Toihin Careaan

Rekrytoimme jatkuvasti uusia vastuunkantajia
joukkoomme. Rekrytoinnissa kdytamme sahkoista
Kuntarekry -jarjestelmaa. Jarjestelma on tarked
tyovaline esimiestehtdvissa toimiville, koska sen
avulla huolehditaan vakituisen henkiléston
hankinnasta ja lyhytaikaisten sijaisten hankinnasta.

Avoimet tydpaikat julkaistaan Kuntarekry.fi- ja
Carea.fi-sivujen lisdksi aina myds Mol.fi-sivustolla.
Tyonhakija voi aina myds jattda avoimen hakemuksen
Carea.fi-sivuilla olevan linkin kautta. Pyrimme
nopeaan pdatoksentekoon ja jatkuvaan ty6hakijoiden
tiedottamiseen rekrytoinnin kuluessa.

Palvelussuhdeasiat

Careassa noudatettavat tyo- ja virkaehtosopimukset
ovat: KVTES, TEHY-poytakirja, LS (Iadkarit), OVTES
(opettajat), PTYTES (osakeyhtididen tyontekijat), TTES
(tuntityolaiset) ja tulkkien tydehtosopimus (tulossa).

Palvelussuhde tarkoittaa joko virka- tai tydsuhdetta.
Palvelussuhde voi olla toistaiseksi voimassa oleva
(vakinainen) tai maaraaikainen. Careassa tehdaan
kaikki sopimukset kirjallisesti. Sopimuksessa
madritellaan palvelussuhteen keskeisimmat ehdot
kuten palkka, tydaika, koeaika ja palvelussuhteen kesto.

Tyodsuhde: Carean pdaasiallinen palvelussuhteen muoto.

Virkasuhde: Vain jos tehtdviin kuuluu julkisen vallan
kayttdd, kuten konsernin johdolla, opettajilla,
ladkareilla seka osalla sosiaalitydntekijoista.

Palvelussuhteen kesto: Palvelussuhteet pyritdan
aina ensisijaisesti solmimaan toistaiseksi voimassa
olevana. Madraaikaista tydsopimusta kdytetaan

vain tyésopimuslain sallimissa tilanteissa mm.
tyontekijan omasta toivomuksesta, oppisopimuksissa
ja esimerkiksi perhevapaiden sijaisuuksissa.

Koeaika: Koeajan tarkoitus on antaa seka tyontekijdlle
ettd tydnantajalle mahdollisuus selvittaa tydsuhteen
jatkamisen edellytykset. Careassa noudatetaan
tyypillisesti 4 kuukauden tydaikaa.

m



Palvelussuhteen alkaessa

Ennen tyésopimuksen laatimista on esimiehelle tai
HR-palveluihin annettava henkildtiedot ja pankki-
tiedot (IBAN tilinumero) palkanmaksua varten.
Verokortti toimitetaan Seutulaskentaan palkka-
sihteerille. Tarkista oman yksikkosi palkkasihteeri
HR-palveluista tai esimieheltasi. Ty6kokemuksen
pituudesta maardytyva henkilékohtaisen lisan
(henkilokohtaisen lisan vuosisidonnainen osa)
maksamista varten on toimitettava tyotodistukset
HR-palveluihin.

SAP HR

Careassa on kdytdssa SAP HR -henkiléstohallinnon
tietojarjestelma. Jokainen tydntekija saa heti palve-
lussuhteen alkaessa kdyttajatunnukset ja HR koordi-
naattori perehdyttaad jarjestelman kayttoon.

Tyontekija ndkee SAP:sta omat henkilotietonsa ja jar-
jesteleman kautta han hoitaa mm. puhelinnumeron,
kotisoitteen ja pankkitilin muutokset. Tyontekija tekee
sahkoisesti matkalaskut, hakee vuosiloman ja muut
poissaolot (kuten sairauspoissoissaolo, perhevapaat,
vuorotteluvapaa jne.) SAP:n kautta. Tatd kutsutaan
tyontekijan tyopoydaksi/tyontekijan portaaliksi.

Esimiestehtdvissa olevat saavat tyontekijan portaalin
lisaksi my6s esimiehen portaalin. Taalla esimies
hyvaksyy edella mainitut tyontekijan tekemat
hakemukset. Lisdksi esimies tekee sdhkoisen
tyopoydan kautta palvelussuhteen alkamiseen,
muuttamiseen ja padttymiseen liittyvat toiminnot.
HR-koordinaattorit auttavat esimiestd tdssa tyossa.

TOIMIKORTIT

Careassa on kaytdssa Vaestorekisterikeskuksen toimi-
kortit. Toimikortti liittyy eReseptiin, nopeaan kerta-
kirjautumiseen ja tunnistautumiseen. Jokaiselle
Carean tyontekijdlle tehdaan toimikortti. Ammatti-
henkilo saa henkilokohtaisen kortin, muu henkil6/
toimija organisaatiokohtaisen toimikortin.

Kortin toimitusaika on n. 1,5 — 2 viikkoa. Ota tama
huomioon korttia tilattaessa. Uuden henkilon, jolla ei
ole korttia ennestaan, kannattaa kdyda tilaamassa
kortti jo sopimuksen allekirjoittamisvaiheessa. Kortin
tilaaminen vaatii henkilokohtaisen kdynnin RA-
pisteessa tunnistamisen ja valokuvaamisen takia.

Kortin saa varaamalla ajan RA-pisteeseen netti-
ajanvarauksella: www.slsystems.fi/valtteri tai
soittamalla, puh. 044 223 1984.

Lisdtietoja Synapsi/Turvaklinikka/Kortin haku ja tietoa
kortista tai Maarit Katajistolta.



PEREHDYTYS

Jokaisella uudella tyontekijalla on oikeus hyvaan
perehdytykseen. Padvastuu perehdytyksen
jarjestamisestd on esimiehilla.

Careassa jarjestetaan perehdytystilaisuuksia kaksi
kertaa vuodessa. Tilaisuus on tarkoitettu kaikille
uusille tyontekijoille palvelussuhteen pituuteen
katsomatta. Carean intranetista Synapsista ja verkko-
oppimisymparistd Aksonista voi jokainen tydntekija
kdyda tutustumassa yleisperehdytyksen sisaltoon

ja tukimateriaaliin.

TYOHONTULOTARKASTUS
TYOTERVEYSHUOLLOSSA

Ennen palvelussuhteen aloittamista tai viimeistaan
2 kk kuluessa aloittamisesta tulee kdyda tyohontulo-
tarkastuksessa tyoterveyshuollossa. Tyohontulo-
tarkastus on tydaikaa, ajanvarauksesta huolehtii
tyontekija. Tyéterveyshuollon palveluista lisad
myShemmin tdssd oppaassa.




TyoOaika

Tybaika on aikaa, jolloin tyontekijan on oltava
tyopaikallaan tydnantajan kdytettdvissa. Tydaikaa ei
ole muun muassa matka-aika, lepo- ja ruoka-ajaksi
tarkoitettu oma aika eikd muut kuin lakisdsteiset tai
ty6nantajan madradmat tyoterveyshuollon kdynnit.

Careassa on kaytossa useita tydaikamuotoja, jotka
madrdytyvat sovellettavien tyd- ja virkaehto-
sopimuksien mukaan.

YLEISTYOAIKA

YleistyOaika on aina ensisijaisesti kdytettava tydaika-
muoto. Saanndllinen tydaika on enintddn 38 tuntia
15 minuuttia viikossa. Liukuvan tydajan kaytté on
mahdollista. Yleistydajassa tyontekijalla on puolen
tunnin ruokatauko, joka on omaa aikaa.

JAKSOTYO

Jaksotyota kdytetddn tydaikamuotona, jos tyontekija
tekee sadnnollisesti yotyotd tai sddnnollisesti yli
yhdeksan tunnin tydvuoroja. Jaksotydn vuorot
suunnitellaan Titania-tydvuoro-ohjelmaan etukdteen
kolmen viikon pituisissa tydvuorojaksoissa. Liukuvan
tydajan kaytto ei ole mahdollista. Ruokatauko
joutuisasti tydlomassa 15-20 min. (kts. s. 16)

TOIMISTOTYOAIKA

Paaasiallisesti virasto- ja toimistotydssa toimivan
saanndllinen tydaika on enintddn 36 tuntia

15 minuuttia viikossa. Liukuvan ty6ajan kdyttd

on mahdollista. Toimistotydajassa tyontekijalla on
puolen tunnin ruokatauko, joka on omaa aikaa.

37 H TYOAIKA

Saanndllinen tydaika on enintdan 37 tuntia viikossa.
Tydaikamuotoa voidaan soveltaa vain KVTESin
mukaisiin ammattiryhmiin esim. psykologit, sosiaali-
tyontekijat ja ylihoitajat. Liukuvan tydajan kayttd on
mahdollista. Tydntekijalla on puolen tunnin ruoka-
tauko, joka on omaa aikaa.

LAAKARITYOAIKA

Tydaika on lddkarisopimuksen mukainen 38 tuntia

15 minuuttia / viikko. Jaksotydn vuorot suunnitellaan

Titania-tyovuoro-ohjelmaan etukateen kolmen viikon
pituisissa tyovuorojaksoissa. Liukuvan tydajan kaytto

ei ole mahdollista. Ruokatauko joutuisasti tydnlomas-
sa 15-20 min (kts. s. 16)



OSA-AIKATYO

Toisinaan elamantilanne, terveydentilanne tai perhe-
tilanne vaatii koko-aikaisen tyon muuttamista osa-
aikaiseksi joko toistaiseksi tai maardajaksi.

Osittaisen hoitovapaan ja osa-aikaeldakkeen lisaksi
Careassa on my6s muita mahdollisuuksia tehda osa-
aikatyotd. Naista mahdollisuuksista keskustellaan ja
sovitaan aina esimiehen kanssa. Esimiehen paattaessa
osa-aikatyon mahdollisuudesta, otetaan tilanteessa
huomioon paitsi tydntekijan henkil6kohtainen tarve
niin myos ko. yksikon tyotilanne/henkildresurssit.

OSA-AIKALISA

Osa-aikalisa voidaan myontaa henkilélle, jonka koko-
aikainen palvelussuhde samaan tyénantajaan on
jatkunut yhtajaksoisesti vahintdan vuoden. Osa-aika-
lisad mydnnetdan enintddn 12 kuukaudeksi. Osa-
aikalisa perustuu tyontekijan ja tydnantajan valiseen
sopimukseen ja on vuorotteluvapaan tapaan vapaa-
ehtoinen. Edellytys osa-aikalisan toteutumiselle on,
ettd tyonantaja palkkaa osa-aikalisdkaudeksi
ty6ttéman tyonhakijan.

TYOAIKAPANKKI

Careassa on yhdessa henkildstdedustajien kanssa
sovittu tydaikapankki jarjestelmasta. Tydaikapankilla
tarkoitetaan tyo- ja vapaa-ajan yhteensovitusjdrjes-
telyd, jolla tyontekijdlle jarjestetdan oikeus sadstaa
ja pitaa vapaata. Tybaikapankin perusperiaatteena
on vapaa-aikakorvausten tai ajaksi muutettujen
rahamaaradisten korvausten sadstaminen pankkiin ja
ndin sadstetyn vapaan pitdminen esimiehen kanssa
sovittuna ajankohtana. Tydaikapankkiin liittyminen
on vapaaehtoista. Lisdtietoa tydaikapankista 16ydat
Synapsista.

Muita kdytdssa olevia ty6- ja vapaa-ajan yhteen-
sovitusjarjestelyja ovat liukuva tyoaika (tyo-aikalain
13 §), vuosiloman saastamismahdollisuus (vuosi-
lomalain 25 §) seka I3&kareilla 1adkarisopimuksen
mukainen lomarahavapaa.

LIUKUVA TYOAIKA

Liukuvalla ty6ajalla tarkoitetaan saannéllisen tydajan
jarjestelyd, jossa tyontekija voi sovituissa rajoissa
tyotilanteensa ja yksilollisten tarpeittensa perusteella
itse paattaa tybaikansa, eli miten pitkan tyépaivan
han kulloinkin tekee. Liukuvalla tydajalla voidaan
tehokkaasti vastata tydkuorman vaihteluihin ja
samalla valttaa tarpeettoman ylityon syntymista.
Liukuvan ty6ajan jarjestelma toteutetaan Flexim-
tydajanseurantajarjestelman avulla.



PAIVITTAINEN LEPOAIKA (RUOKATAUKO)
Jos paivittainen tydaika on pidempi kuin kuusi

tuntia, on tyontekijdlle annettava tyévuoron aikana
vahintdan puolen tunnin lepotauko, jota ei lueta
tydaikaan ja jonka aikana saa esteettomasti poistua
tyopaikalta. Poikkeuksena tdsta jaksotyota tai
|adkareiden tydaikaa noudattavat voivat niin
halutessaan aterioida tydaikana joutuisasti 15-20
minuuttia. Ruokailusta ei saa aiheutua hairiota tyon-
kululle tai suoritettaville palveluksille. (LS, KVTES).

MATKUSTUSOHJE

Matkustusohjetta sovelletaan Carean henkildston
kotimaan- ja ulkomaanmatkoihin. Matkakustannuksia
ovat tyontekijalle Suomessa tai ulkomailla tehdysta
tyomatkasta aiheutuneet kustannukset. Matkalaskut
tehdaan SAP HR jarjestelman kautta ja matkustusohje
|16ytyy Synapsista.

FLEXIM AVAIMENA JA
TYOAJAN SEURANNAN VALINEENA

Aloittaessasi tydsuhteesi saat kayttoosi Flexim-kulun-
valvonta-avaimen. Avaimella voit kulkea sisaan niista
sairaalarakennuksen lukituista ulko-ovista, jotka ovat
kulunvalvonnan piirissa ja joihin sinulle on maaritelty
kulkuoikeus.

Jokaisen tyontekijan tulee kdyttaa Fleximia tyo-
ajanseurannassa. Leimaa aina toihin tulosi ja toista
[ahtosi tyoyksikkoasi [ahimpana sijaitsevassa Flexim-
padtteessa. Mikali sinulla on liukuva tydaika
kaytossa, voit myds itse seurata Fleximin avulla
tydajan kayttoasi.

Avain on henkilokohtainen, 313 luovuta sita toisen
henkilon kayttoon. Flexim-asioissa sinua auttaa HR-
palvelut.

MD-TITANIA OHJELMAN
AVULLA SUUNNITELLAAN TYOVUOROT

Jos tyota tehdaan jatkuvasti kolmessa vuorossa,

on oikea tydaikamuoto jaksotyd. Tydvuorojen
suunnit-teluun ja erilliskorvausten laskentaan
kdytetadn MD-Titania- tietojarjestelmaa. Carean
muutamissa yksikdissa on henkildstolla mahdollisuus
autonomiseen tydaikasuunnitteluun, myds tahan
hyédynnetdan jatkossa MD-Titania ohjelmaa.



Palkkaus

PALKKAUSJARJESTELMAT

Kunta-alalla palkkausjdrjestelmat perustuvat
tehtdvien vaativuuteen ja henkilékohtaiseen ty6-
suoritukseen. Palkka muodostuu tehtdvakohtaisesta
palkasta, *nk. kokemuslisastd, harkinnanvaraisesta
henkilokohtaisesta lisdsta ja tydaikakorvauksista.

* Henkilokohtaisen lisdn vuosisidonnainen osa on vahintdan 5 %
tehtavakohtaisesta, kun viranhaltija/tydntekija on ollut vahintaan

5 vuotta ja vahintaan 10 % tehtavakohtaisesta palkasta, kun viran-
haltija/ tyontekija on ollut vdhintdan 10 vuotta virka- tai tydsuhteessa
oman kuntayhtyman palveluksessa tai muun tyénantajan (myos
kunta) palveluksessa tehtaviaan vastaavalla ammattialalla tai
sellaisissa tehtdvissd, josta on olennaista hydtya nykyisessa tyossa.
Palveluajasta véhennetdan vain lakossa oloaika ja muu luvaton
poissaolo.

Palkat maardytyvat sovellettavien virka- ja tyehto-
sopimusten ja Carean palkkausohjeiden mukaan.

PALKANMAKSU

Varsinainen palkanmaksupdiva on 16. pdiva. Jos
paiva on lauantai, sunnuntai tai arkipyha, niin
palkanmaksupdiva on edellisend arkipdivana.
Tuntipalkkaisille maksetaan palkka kaksi kertaa
kuukaudessa, 16. pdiva ja kuun viimeinen paiva.
Tybaikakorvaukset maksetaan viimeistaan tydjakson
padttymistd seuraavan kalenterikuukauden aikana.
Synapsissa on tydaikakorvausten maksuaikataulu.
Palvelussuhteen paattyessa palkka maksetaan
normaalina palkanmaksupaivana.

Seutulaskenta Oy tuottaa Carealle talous-, palkka- ja
hankintapalveluja. Seutulaskennan palkkasihteerien
yhteystiedot 16ydat tarvittaessa Synapsista. Palkkauk-
seen liittyvissa kysymyksissa kannattaa ensisijaisesti
kuitenkin olla yhteydessa HR-palveluihin.



Tyosta vapaalla

VUOSILOMA

Vuosiloma maardytyy vuosilomalain ja tyéehtosopi-
musten mukaisesti. Yksityissektoriin verrattuna kunta-
alalla vuosilomat ovat pitkia. Loman pituus riippuu
palveluvuosien maarasta. 15 vuoden tyduran jdlkeen
vuosilomaa on 38 pdivaa. Viikon loma kuluttaa viisi
lomapaivag, eli 15 vuoden tyduran jdlkeen tyontekija
on lomalla yli seitseman viikkoa vuodessa.

Carean suositus on, etta kesdaikana pidetaan vuosi-

lomaa 20 vuosilomapaivaa tai 2/3 ansaitusta vuosilo-
masta. On tarkedd henkil6ston jaksamisen kannalta,

ettd vuosilomat pidetdaan ajallaan. Vuosiloman ajan-
kohdan paattda esimies, mutta henkilostéa kuullaan
asiassa.

Varsinaisen palkan lisdksi maksetaan kesakuussa
lomarahaa, jonka suuruus riippuu voimassa olevasta
virka- ja tybehtosopimuksesta.

PERHEVAPAA

Tyontekijalla on oikeus saada vapaata tydsopimus-
laissa madriteltyjen perhevapaiden vuoksi. Aiottua
vapaata haetaan padsaantoisesti kaksi kuukautta
ennen sen alkamista. Kdytannon asioista sovitaan
yhdessa esimiehen kanssa.

Nykyisin on kdytossa 10 erilaista

lakisaateista perhevapaata

- ditiysvapaa

- erityisditiysvapaa

- isyysvapaa

- vanhempainvapaa

- osittainen vanhempainvapaa

- hoitovapaa

- osittainen hoitovapaa (tydajan lyhentdminen)

- tilapdinen hoitovapaa (lapsen &killinen
sairastuminen)

- poissaolo pakottavista perhesyista

- poissaolo perheenjdsenen tai [aheisen hoitamiseksi



OPINTOVAPAA

Ty6- ja virkasuhteisilla tydntekijalla on oikeus opinto-
vapaalain opintovapaaseen, edellyttden etta hanella
on 3 kk:n paatoiminen palvelussuhde takanaan.
Opintovapaata voidaan kdyttaad koulutukseen, joka
jarjestetaan julkisen valvonnan alaisuudessa (myos
esimerkiksi avoimen yliopiston opintoihin ja ulko-
mailla suoritettaviin opintoihin) ja ammattiyhdistys-
koulutukseen.

VUOROTTELUVAPAA
Carean tyotekijoillda on mahdollisuus vuorottelu-
vapaaseen. Vuorotteluvapaalaki edellyttda ettd
tyontekijalla on 10 vuoden
Erilaiset vapaat tyohistoria ja ettd han on
auttavat ollut saman tyénantajan
iaksamaan palveluksessa edeltdvat
13 ’ 13 kuukautta.
Tyonantaja ja tyontekija sopivat kirjallisesti asiasta
vuorottelusopimuksella. Vuorotteluvapaalle siirtyvan
tilalle tydnantaja sitoutuu palkkaamaan ty6ttéman
tyonhakijan. Vuorotteluvapaan aikana tydntekijan
on mahdollista tehdd omalle tydnantajalleen tila-
paisesti tyota.

MUUT TYOEHTOSOPIMUKSEN
MAARITTAMAT PALKALLISET VAPAAT

Palkallista virka- ja tydvapaata mydnnetdan tyo-
paiviksi sattuvia 50- ja 60-vuotispdivid, oma vihkimis-
paivaa ja Idhiomaisen hautajaispaivia (siunauspdiva)
seka asevelvollisuuslain mukaisia kutsuntapadivid
varten.

PALKATTOMAT
VIRKAVAPAUDET JA TYOLOMAT

Palkattomat virkavapaudet/tyélomat ovat aina
harkinnanvaraisia ja niista neuvotellaan etukdteen
esimiehen kanssa.

Palkallisista ja palkattomista

vapaista ja vapaiden anomiseen

ja muihin kaytannon jarjestelyihin

saat ohjeistusta Synapsista, esimieheltasi
ja HR-palveluista. Kaikki hakemukset
tehdaan SAP HR:n kautta.

19



20

Tyohyvinvointi

Pyrimme siihen, ettd tydskentely on mielekasta ja
sujuvaa turvallisessa, terveyttd edistavassa seka
tyouraa tukevassa tydymparistdssa ja tydyhteisossa.
Kaikilla carealaisilla on vastuu tdman toteutumisesta.
Tyoturvallisuus muodostuu jarjestelmistd, ohjeista,
suojaimista ja ennen kaikkea jokaisen henkilo-
kohtaisesta asenteesta ja valinnoista. Organisaation
turvallisuuskulttuuriin voi jokainen vaikuttaa omilla
valinnoillaan.

Ty6suojelu on tyonantajan ja tyontekijoiden laki-
velvoitteeseen perustuvaa yhteistoimintaa. Yhteis-
toimintaelimena toimii Tydsuojelutoimikunta, joka
kasittelee tydsuojeluun liittyvat yhteistoiminta-asiat.
Tybsuojelutoiminnassa korostuu tydsuojeluhenkilds-
ton, tydterveyshuollon, tydnantajan ja tyontekijoiden
yhteistyo.

Lakivelvoitteisen tydsuojelutoiminnan lisdksi Careassa
toimii tyésuojelu- ja tydhyvinvointitiimi. Sen tehtdva-
alueita ovat tydyhteisdjen toiminnan ja yhteistyon
kehittaminen, tydnohjaus, tydhyvinvoinnin mittaus,
seuranta ja tukitoimenpiteet. Tyésuojelu- ja tydhyvin-
vointitiimilta voi tilata osastotunteja esimerkiksi
aiheista kuormituksen hallinta, tyopaikkakiusaamisen
nujertaminen, tyoyhteisékonfliktien purku ja aggres-
siivisen asiakkaan kohtaaminen. Tiimilta on mahdolli-
suus saada debriefing- ja defusing istuntoja tydyhtei-
s0d kosketettaneen kuormittavan tilanteen jalkeen.

Ty6hyvinvoinnin ja tydssa jaksamisen tukemiseksi on
lisaksi yhteistydssa tyoterveyshuollon kanssa otettu
kayttdon varhaisen tuen malli, sisdltden sairaus-
poissaolojen hallintamallin seka tyéhén paluun-
mallin. Ndiden tavoitteena on tunnistaa tyokykya
uhkaavat tilanteet ja kdynnistaa korjaavat toimet ja
tuki tyontekijoille mahdollisimman nopeasti.

TYOTERVEYSHUOLTO

Tyoterveyshuollon tavoitteena on terveellisen ja tur-
vallisen tydympariston seka hyvin toimivan tyd
yhteison luominen yhteistydssa tydnantajan kanssa.
Tyoterveyshuollon ennaltaehkdisevda toimintaa ovat
mm. tyopaikkakaynnit ja kohdennetut terveystarkas-
tukset. Akillisen sairastumisten varalta tydterveys-
huollolla on tydterveysladkarin ja -hoitajan paivystys-
vastaanotto arkipaivina.

Carea mahdollistaa henkiléstolleen osallistumisen
kuntoutukseen esimerkiksi ammatillisesti syvennet-
tyyn laaketieteelliseen kuntoutukseen (ASLAK ©) ja
tyokykya yllapitdvaan ja parantavaan valmennukseen
(TYK) . Carea maksaa tyontekijoilleen tyoterveyshuol-
lon toimintakertomuksiin merkittyjen kuntoutusten
osallistujille kuntoutuksen ajalta palkkaa.



Carean henkildston tyoterveyshuoltoa toteutetaan
talla hetkelld kahdessa tydterveyshuollon organi-
saatiossa. Sosiaalipalvelujen vastuualueen tyGterveys-
huollosta vastaa Mehildinen ja muun henkildston
Kymijoen tyoterveys.

Mehildinen Kouvola
Kauppamiehenkatu 4
45100 Kouvola

Pohjolatalo, padpostin talo
Ajanvaraus 05 2200 400

Kymijoen tyoterveys
Kotkansaaren toimipiste
Keskuskatu 30

48100 Kotka

Toimisto ja ajanvaraus:
puh. 05 234 7760,
Kuusankosken toimipiste
Kuusankoskenkatu 6
45700 Kuusankoski
Toimisto ja ajanvaraus:
puh. 05 234 7560

Kymijoen tyoterveydelld on lisaksi toimipisteet
Karhulassa, Kouvolassa, Keltakankaalla ja Korialla.
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SAIRAUSLOMAT

Sairaustuessasi ilmoita tyokyvyttomyydestasi esi-
miehellesi (tai esimiehen sijaiselle) aina henkil6-
kohtaisesti. lImoitus on tehtava viipymattd, mieluiten
jo ennen tydvuoron alkua. Ndin helpotat esimiehesi
ja tyotovereidesi tyojdrjestelyjd. Enintaan kolmen
paivan pituiseen sairauslomaan riittdd esimiehen
myontdma lupa. Neljannestd pdivasta lahtien on
poissaolosta esitettdva tyoterveyshoitajan,
terveydenhoitajan, sairaanhoitajan tai Iadkarin
antama todistus. Esimiehelld on oikeus vaatia
ladkarintodistus myds ensimmaisiltd sairauspaivilta.

Tyontekija tayttaa poissaolostaan sahkdisenlomakkeen
HR-SAPissa joko ennen sairauslomalle jaamista tai
valittdmasti sairausloman jalkeen. Sairausajan
palkkaus maardytyy tydehtosopimusten mukaisesti.
Edellytyksena sairausajan palkan saamiselle on, etta
palvelussuhde on valittdmasti ennen sairauslomaa

jatkunut keskeytymatta vahintaan 60 kalenteripdivaa.

SAVUTON KUNTAYHTYMA

Carea on Suomen terveyttd edistdvat sairaalat
rekister6idyn yhdistyksen jdsen. Terveytta edistavan
sairaalan toiminta kohdistuu potilaiden lisaksi
omaisiin, henkilokuntaan ja vdestoon.

Jasenyyden edellytyksena on Euroopan savuton
sairaala -ohjelman kdytantdjen noudattaminen.
Tyonantaja kannustaa henkildkuntaa tupakoimatto-
muuteen tarjoamalla maksutonta yksilo- tai ryhma-
ohjausta seka tukea vieroitushoitoon. Tuen saadak-
seen tupakoivan tydntekijan tulee ottaa yhteytta
tyoterveyshuollon omaan terveydenhoitajaansa.

PAIHDEOHJELMA

Kuntayhtyman paihdeohjelma on tydnantajan ja
tyontekijoiden yhteisesti sovittu toimintamalli, joka
koskee konsernin henkiléstod. Pdihdeohjelman
tavoitteena on paihteetdn tydyhteiso, jossa kukaan ei
tyoskentele pdihteiden vaikutuksen alaisena ja jossa
autetaan tyontekijad puuttumalla mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa yksilon pdihdeongelmaan.
Pdihdeohjelma sisdltdd ne toimintaperiaatteet, joilla
pyritdan henkiléston tydhyvinvoinnin yllapitamiseen
sekd parantamiseen niissa tilanteissa, joissa tyonteki-
jan pdihteiden kdytdn voidaan arvioida vaikuttavan
tyontekijan tyokykyyn tai terveyteen. Pdihdeohjelma
sisdltdd ohjeet seuraamusmenettelyyn tilanteissa,
jossa tyontekija esiintyy tydaikana paihtyneena.



Yhteistoiminta

Kuntayhtymadssa toimii YT-toimikunta, jossa on seka
tyonantajan ettd henkildston edustajia. YT-toimikunta
kokoontuu 4 x vuodessa seka tarvittaessa YT-lain
vaatimissa asioissa.

Yhteistoiminnan tarkoituksena on henkiléston
osallistumis- ja vaikutusmahdollisuuksien parantami-
nen tyopaikoilla. Se antaa mahdollisuuden osallistua
yksikdn toiminnan, yhteistyon, viestinnan, koulu-
tuksen ja koko tydyhteison kehittamiseen. Yhteis-
toimintaa maarittaa laki
tyénantajan ja henki-
16ston valisesta yhteis-
toiminnasta kunnissa.

YT-toimikunta kasittelee myds henkiloston aloitteet
ja paattaa palkkiosta. Padtoksessa otetaan huomioon
aloitteen toteutumiskelpoisuus, siita koituva sadsto
tai muu hyoty tai sen merkitys turvallisuuden

ja viihtyvyyden lisaantymiselle.

LUOTTAMUSMIESJARJESTELMA
Luottamusmiesjarjestelmd on osa yhteistoimintaa.
Luottamusmiesjarjestelman tarkoituksena on valvoa
virka- ja tydehtosopimusten noudattamista seka
niiden toteutumista. Luottamusmiesten tehtdvana on
valittaa tietoja tydnantajan, jarjestdjen seka henki-
I6kunnan valilla. Palkkausta ja muita palvelusuhteen
ehtoja koskevissa asioissa kddannytaan ensisijaisesti
oman esimiehen tai HR-palveluiden puoleen. Tarvit-
taessa otetaan yhteys oman jarjestdon padluottamus-
mieheen tai luottamusmieheen. Ammattijarjestot
valvovat jasentensa etuja. Tyopaikalla ongelmatilan-
teessa jasenten edunvalvontaa hoitaa jasenten valit-
sema luottamusmies. Paa- ja varaluottamusmiehien
yhteystiedot 16ydat Synapsista.

Careassa toimii kaksi padtoimista tydsuojelu-
valtuutettua. Tydsuojeluvaltuutetut toimivat tyon-
tekijoiden edustajina kaikissa tydsuojeluun, kuten
tyoturvallisuuteen, liittyvissa asioissa. Tyosuojelu-
valtuutettujen yhteystiedot |0ytyvat Synapsista.

23



24

Henkilostoetuudet

VAKUUTUKSET

Kaikki kuntayhtyman palveluksessa olevat on
vakuutettu ty6tapaturman tai ammattitaudin varalta.
Ty6tapaturmavakuutus koskee myds tydmatkoja ja
virkamatkoja. Taloudellinen tuki (ryhmé&henki-
vakuutus) kattaa kaikki palvelussuhteessa olevat.
Kuolemantapauksen sattuessa vainajan omaisille
maksetaan summa, jonka madra riippuu hanen
idstadn ja omaisten lukumaarasta. Vakuutusasioissa
voi kddntya turvallisuuspdallikén puoleen.

TYOPAIKKARUOKAILU
Kymijoen Ravintopalvelut Oy:n henkildstéravintola
LounasKoks Kymenlaakson keskussairaalassa ja
Lounaskasteria Pohjois-Kymensairaalassa seka
sosiaalipalvelujen vastuualueen ravintohuolto
tarjoavat maukasta, ravitsemuksellisesti tdysipainoista
ja kohtuuhintaista lounasta noutopdydasta sopimus-
hintaan. Lounaan voi
myds tilata tyoyksik-
koonsa ilta- ja yoaikaan
ja viikonloppuisin.
Ruokalistat 16ytyvat
Kymijoen ravintopalve-
lujen osalta Synapsista.

ASUNNOT

Carealla on Kotkassa keskussairaalan alueella viisi
asuinrakennusta. Asuntoja on tarjolla yksiosta rivitalo-
huoneistoon. Osa asunnoista on kalustettuja. Kouvolassa
Kymenlaakson psykiatrisen sairaalan lIaheisyydessa on
myds muutamia vuokra-asuntoja. Asunnot ovat kaikkien
tyontekijoiden haettavissa. Lisatietoja antaa Kastek Oy.

LIIKUNTA- JA KULTTUURISETELIT
SEKA VIRKISTYSRETKET

Tyontekijoilld on mahdollisuus saada liikunta- ja kulttuuri-
seteleitd kdyttoonsa 50 % omavastuulla. Henkilostolle
jarjestetddn vuosittain tapahtumia ja retkid, joista osa on
tarkoitettu myds tyontekijoiden perheille. Toimintaa ja retkia
jarjestaa lisaksi aktiivinen henkildstdyhdistys Koksilaiset ry.

PALKITSEMINEN
PITKISTA PALVELUSSUHTEISTA

Tyonantaja jarjestdd vuosittain palkitsemistilaisuuden,
jossa palkitaan kyseisend vuonna 10, 20, 30 ja 40 vuotta
yhtdjaksoisesti tydskennelleet tyontekijat/viranhaltijat,
joilla on palvelussuhde voimassa. Juhlassa jaetaan myds
Tasavallan presidentin itsendisyyspdivana myontamat
kunniamerkit.

20, 30, ja 40 vuotta Careassa palvelleet palkitaan

kolmen paivan palkallisella kuntoutuslomalahjakortilla.
30 ja 40 vuotta palvelleiden lahjakortissa on mahdollisuus
ottaa kuntoutuslomalle my6s avec mukaan.



Henkiloston kehittaminen

HENKILOSTOKOULUTUS

Muuttuva ja kehittyva terveydenhuollon toimin-
taymparist6 edellyttda jatkuvaa kouluttautumista ja
kehittamistoimintoihin osallistumista koko henkil6-
kunnalta. Tyénantajana Carea pyrkii kehittamaan ja
kouluttamaan henkildst6aan jarjestamalld sisdista
koulutusta. Tyontekij6illa on mahdollisuus hakeutua
myds tyohon liittyvaan ulkopuolisen tahon jdrjesta-
madn koulutukseen. Muita tyénantajan tarjoamia
ammatillisen osaamisen kehittamismahdollisuuksia
ovat omaehtoisen kouluttautumisen tukeminen, op-
pisopimuskoulutuksen hyédyntaminen seka mahdol-
lisuus tyokiertoon.

ALUEELLINEN KOULUTUS

Carealla on vastuu alueellisen koulutuksen
jarjestamisestd. Alueellisen koulutuksen tavoitteena
on tukea toiminnan kehittamistd, alueellista yhteis-
tyota ja verkostoitumista, hoitoketjujen toimivuutta
ja yhtenevaisten ja yhteensopivien hoitokdytantdjen
kehittamista. Alueellisen koulutuksen jarjestamisessa
ovat yhteistyokumppaneina Kymenlaakson ammatti-
korkeakoulu, Kymenlaakson kesayliopisto ja monet
muut yhteistyétahot.

VERKKO-OPPIMINEN

Perinteisen opiskelumuodon, kuten luento-opetuksen
lisdksi jarjestetdan myos verkkokoulutusta, jolloin
opiskelu ei ole aikaan tai paikkaan sidottua. Carealla
on oma verkko-oppimisymparistd Aksoni. Verkko-
oppimisympadristdssa toteutetaan esimerkiksi LOVE-
ladkeosaamisen tdydennyskoulutus laillistetuille
terveydenhuollon ammattihenkildille ja erikoislaa-
karitutkinnon koulutusohjelman runkokoulutusta jo
monella erikoisaloilla. Kirjautumisohjeet Aksoniin
[6ytyvat Synapsista. Erikoistumiskoulutuksen run-
kokoulutusjakson kursseilla opetellaan erikoisalan
toimenpide- ja Iadkehoitojen teoria lyhyiden tiivis-
telmien ja niiden osaamista testaavien viikoittaisten
verkkotenttien avulla.
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Palvelussuhteen paattyminen

ELAKKEELLE

Kaikista eldkemuodoista on omat sadddksensa ja
ohjeensa. Kuntayhtyman palveluksessa olevat
kuuluvat padosin kunnallisten viranhaltijain ja tyon-
tekijain eldkelain (KuEL) piiriin. Vanhuuseldkkeen
eldkeika on 63 vuoden tai ammatillisen eldkeian ja
68 vuoden valilla.

Henkilén on mahdollista jatkaa palveluksessa henkil6-
kohtaisen eldkeian tayttymisen jdlkeen ja kartuttaa
itselleen lisaa eldkettd. Ennen 68 ikavuotta on tyon-
tekijan eldkkeelle siirtyessaan aina irtisanouduttava.
Palvelussuhde paattyy sen kuukauden lopussa, jonka
aikana tyontekija tdyttda 68 vuotta.

Opastusta eldkeasioista saat HR-palveluiden
eldkeasiamiehiltd. Lisatietoa asiasta 6ytyy myos
Synapsista.

IRTISANOMISAIKA

Maaraaikainen palvelussuhde paattyy, kun
kirjallisesti sovittu madrdaika on mennyt umpeen
tai tydsopimuksessa ilmoitettu maardaikaisuuden
peruste (esimerkiksi sairausloma tai projekti) poistuu.
Toistaiseksi voimassa oleva palvelussuhde voidaan
sanoa irti molemmin puolin kirjallisesti. Irtisanoutu-
misaika on vahintaan 14 paivaa, jos palvelussuhde
on jatkunut enintddn 5 vuotta. Irtisanoutumisaika
on yksi kuukausi, jos palvelussuhde on jatkunut yli
viisi vuotta. Irtisanomisilmoituksen allekirjoittaa
asianomainen tyontekija itse.

TYOTODISTUS

Tyotodistuksen saa pyydettdessa esimiehelta. Jos
todistukseen halutaan arviointi ja palvelussuhteen
padttymisen syy, on siita erikseen mainittava.
Palvelutodistuksen, jossa ilmenee vain palvelus-
suhteen ajanjaksot lueteltuna, saa pyydettdessa
Seutulaskenta Oy:n palkkasihteerilta.



Lisatietoja

HR-yksikdn tehtdavana on mm. varmistaa yhdenvertaisen ja tasa-arvoisen henkiostopolitiikan toteutuminen,
henkiléston osaaminen nyt ja tulevaisuudessa, turvallinen ja terveellinen tydymparistd seka uusien tyon-
tekijoiden rekrytointi. HR-yksikkd vastaa tydehtosopimusten mukaisesta jatkuvasta paikallisneuvottelu-
periaatteesta henkilostojarjestdjen kanssa seka tydsuojelutoimikunnan ja YT-toimikunnan toiminnasta.

HR-THMIT

Henkildstojohtaja
TIINA HAYHA

Palvelussuhdeasiat
Rekrytointikoordinaattori

TOVE IKONEN

Rekrytointi ja opiskelijoiden harjoitteluasiat

HR-koordinaattorit

BIRGIT SALMENHAARA

KOKS, eldkeasiamies

ANNAMARI LANKI

KYPS, eldkeasiamies

MIA SORMUNEN

SOSPA

HANNE RISTOLA

konsernin johto ja tukipalvelut, liikelaitokset,
osakeyhtiot, SAP HR -pdakayttdja
KAISA KOIVULA

laakarit ja erityistyontekijat

HRD-koordinaattori
TANJA SORSA (perhevapaalla)

Tydsuojelu- ja tydhyvinvointiasiat
Turvallisuuspaallikko, tyésuojelupaallikko
LASSE KOSTE

Tyohyvinvointikoordinaattori
LEENA LAATTA

Tyonohjaaja
JAAKKO KOSKENHEIMO

Tydsuojeluvaltuutetut
PIRJO KUOKKA ja PIRJO LEHTONEN

Koulutusasiat

Koulutuspaallikko
TARJA HUOPAINEN
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