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Jakelussa mainituille

OPINTOVAPAAN MYONTAMINEN

Opintovapaan myéntaminen perustuu opintovapaalakiin ja -
asetukseen. Opintovapaajarjestelma ei koske oppisopimuslaissa tarkoi-
tettuja oppilaita eika opiskelun tai harjoittelun kestaessa valvotussa
tyoharjoittelussa olevia tyontekijdita tai muita palvelusuhteessa opiske-
levia riippumatta siitéa, mika on heidan viikoittainen tydaikansa.

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2012 lukien ja on voimassa toistaiseksi.

1
Opintovapaan pituus

Opintovapaata voi saada Helsingin kaupungin palveluksessa viiden
vuoden aikana yhdessa tai useammassa erdassa yhteensa enintaan
kaksi vuotta.

Esim. 1 Henkil6 on ollut opintovapaalla ajat 1.1. — 30.6.2006,
1.1.-31.12.2008 ja 1.1. — 30.6.2010. Han hakee opinto-
vapaata ajaksi 1.3. - 30.6.2011. Hanelle mydnnetaan opin-
tovapaata ajaksi 1.3. — 30.4.2011. Ajaksi 1.5. — 30.6.2011
hanelle voidaan myontaa virka- tai tydvapaata.

Opintovapaa voidaan myontad antamalla osia tyopaivasta vapaaksi tai
muodostamalla se useasta vapaajaksosta, joiden valilla henkil6 on
tyossa. Osapdiva lasketaan kiintiolaskennassa kokopéaivaksi.

llIman henkilon kirjallista suostumusta ei opintovapaa-ajaksi lueta aikaa,

— jonka kuluessa hakija opiskelee tai saa koulutusta tyénan-
tajan maarayksesta,

— jonka osalta virka- tai tydehtosopimuksin on sovittu siita, et-
t& koulutus tai opiskelu rinnastetaan tydssaoloon,

— jonka kuluessa hakija osallistuu ammattinsa edellyttamaan
lakisaateiseen koulutukseen.
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2
Opintovapaaseen oikeuttava koulutus

Opintovapaata voidaan myontaa opiskeluun julkisen valvonnan alai-
sessa koulutuksessa, jolla tarkoitetaan

- valtion tai kunnan jarjestamaa koulutusta

- valtionosuuteen oikeuttavaa tai valtionavustuksella tuettua
koulutusta taikka

- opetusministerion erikseen hyvaksymaa muuta koulutusta.

- ulkomailla tapahtuva opiskelu opintovapaan perusteena
edellyttaa aina tydnantajan hyvaksymisen.

3

Opiskelun muodot Opintovapaan perusteeksi hyvaksyttava koulutus tai opiskelu voi olla
a opetuksen seuraamista
b opetussuunnitelmiin kuuluvaa ohjattua kaytannon

harjoittelua

c valtion viranomaisen vahvistaman tutkinnon tai opinnayt-
teen suorittamiseen valmistautumista, kuitenkin enintaan
10 tyopaivaa valittomasti ennen kunkin tutkinnon tai opin-
naytteen suorittamista tai

d paatoimista ohjattua itseopiskelua tutkinnon tai opinnayt-
teen suorittamiseksi silloin kun julkisen valvonnan alaisen
oppilaitoksen opettaja ohjaa opiskelijaa seka

e osallistumista koetilaisuuteen, joka liittyy opintovapaan
perusteeksi hyvaksyttavien oppimaéarien suorittamiseen

Edelld b) kohdassa mainitulla kdytannon harjoittelulla tarkoitetaan ope-
tussuunnitelmiin kuuluvaa tyoharjoittelua, joka tapahtuu teoriaopinto-
jaksojen vélissa tai jalkeen. Etukateen suoritettava tyoharjoittelu on hy-
vaksyttava opiskelun muoto vain, mikali harjoittelu on edellytyksena
opintovapaan perusteena olevalle kurssille tms. paasylle.

4
Opintovapaan hakeminen
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Kun opintovapaalain edellytykset tayttyvat, on virka- tai tydvapaa haet-
tava opintovapaana. Opintovapaata haetaan kirjallisesti ja hakijan vas-
tuulla on selvittaa opintovapaan myontamisen edellytykset. Hakemuk-
sesta tulee ilmetéd mm. seuraavat tiedot

- opintovapaan alkaminen ja paattyminen
- koulutuksen tai opiskelun muoto ja tavoite
- oppilaitos tai muu koulutuksen jarjestaja

- onko kysymyksessa aikaisemman opintovapaan aikana
aloitetun koulutuksen tai opiskelun loppuunsaattaminen

- onko ja mille ajoille hakijalle aikaisemmin my6nnetty opin-
tovapaata

- onko opintovapaan alkamisajankohtaa hakijan kohdalla ai-
kaisemmin siirretty

- jos opintovapaata haetaan yksittaisen tutkinnon tai muun
kokeen suorittamista varten, todistus ilmoittautumisesta ky-
seiseen tutkinto- tai koetilaisuuteen.

Hakijalle on varattava mahdollisuus taydentéé puutteellista hakemus-
taan.

Yli viisi tyopaivaa kestavaa opintovapaata on haettava 45 paivaa ennen
opintojakson alkamista. Jos opintovapaata haetaan enintaan viideksi
tyopaivaksi, tulee hakemus jattaa vahintdén 15 paivaa ennen opintova-
paan alkamista.

5
Opintovapaan alkamisajan siirtaminen

5.1
Tuntuva haitta siirtoperusteena

Tyodnantajalla on oikeus siirtda opintovapaan alkamisajankohtaa
- enintaan kuudella kuukaudella, jos opintovapaan myonta-

minen hakemuksessa tarkoitettuna aikana tuottaisi tuntu-
vaa haittaa tydnantajan toiminnalle tai
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- enintaan siihen saakka, kunnes seuraava vastaava koulu-
tustilaisuus jarjestetaan, jos on kysymys harvemmin kuin
kuuden kuukauden véliajoin toistuvasta koulutuksesta.

Tuntuva haitta joudutaan arvioimaan tapauskohtaisesti ottaen huomi-
oon kunkin tilanteen erityispiirteet. Tuntuvaa haittaa voidaan katsoa ai-
heutuvan tyonantajalle mm. silloin, kun tyoétilanteen johdosta ei voida
ryhtya tydjarjestelyihin tai kun opintovapaata hakevan tilalle olisi palkat-
tava sijainen, mutta sopivaa sijaista ei ole saatavissa.

Opintovapaata saa edella mainitulla perusteella siirtéd saman hakijan
osalta vain kaksi kertaa peréakkain. Opintovapaan siirto-oikeus ratkais-
taan hakijakohtaisesti. Jos hakija, jonka opintovapaan alkamisajankoh-
taa on siirretty, uutta hakemusta tehdessaan muuttaa opintotavoitet-
taan, on uusi opintovapaahakemus katsottava toisen kerran tehdyksi.

5.2
Aikaisempi opintovapaa siirtoperusteena

Tybnantajalla on oikeus siirtda opintovapaan alkamisajankohtaa edella
mainituin tavoin myds silloin kun hakijan aikaisemmasta opintovapaas-
ta on kulunut vdhemman kuin kuusi kuukautta, jos uuden opintovapaan
aikana ei ole tarkoitus saattaa paatokseen aikaisemman opintovapaan
aikana aloitettua opiskelua tai koulutusta.

53
Henkilon siirto-oikeus

Henkild voi siirtaa yli viideksi paivaksi mydnnettya opintovapaata, jos
siité ei aiheudu tybantajalle tuntuvaa haittaa. llmoitus mydnnetyn opin-
tovapaan kayttamatta jattamisesta on tehtava vahintaan kaksi viikkkoa
ennen opintovapaan alkamista. Opintovapaan siirtamista voidaan pyy-
t&& enintédéan vuodeksi kerrallaan.

6

Etusijajarjestys
Jos opintovapaan myéntaminen kaikille sitd hakeneille tuottaisi tuntu-
vaa haittaa tydnantajan toiminnalle eika opintovapaata voida tasta
syysta myontaa kaikille, tulee etusijalle asettaa ammatilliseen koulutuk-
seen ja peruskoulun oppimaéran suorittamiseen hakeutuvat. Jos etusi-
jajarjestys ei talla perusteella ratkea, on etusija niilld, jotka ovat saaneet
vahiten koulutusta. Etusijajarjestysta sovelletaan ainoastaan samaan
henkilostoryhmaan (esim. hoitohenkilokun-
ta/taloushenkilokunta/konehenkildkunta) kuuluvien valilla, ei siis vertai-
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lemalla eri ryhmien jasenia keskenédan. Ennen paatdksen tekemista tu-
lee etusijajarjestyksesta kuulla henkilostoa edustavia asianomaisia
luottamusmiehia.

7
Opintovapaan keskeyttaminen

7.1
Yli 50 tyopéaivaé kestava opintovapaa

Milloin opintovapaa on myoénnetty yli 50 tyopaivan ajaksi, henkildlla on
oikeus keskeyttaa opintovapaa ja palata tyohon. Keskeyttdmisesta on
iimoitettava vahintaan nelja viikkoa ennen tydhdnpaluuta.

Tybnantajan on viivytyksetta kirjallisesti ilmoitettava henkil6lle, milloin
tyéhonpaluu voi tapahtua.

7.2
Sairaus, tapaturma tai synnytys

Henkilon pyytaessa kirjallisesti ilman aiheetonta viivytysta opintova-
paan keskeytysta sairauden, tapaturman tai synnytyksen vuoksi ja esit-
taa ladkarintodistuksen tyokyvyttomyydestaan, opintovapaa keskeytyy
seitseman paivan kuluttua tyokyvyttémyyden alkamisesta. Henkilolla on
eri hakemuksesta oikeus kayttad keskeytyksen takia jaljelle jaanyt
opintovapaa-aika myéhemmin. Tall6in tydnantajalla ei ole oikeutta siir-
taa opintovapaan alkamisajankohtaa, vaikka aikaisemmasta opintova-
paasta olisi kulunut vahemman kuin kuusi kuukautta.

Jos tyokyvyttomyys johtuu synnytyksesta, katsotaan tyokyvyttomyyden
alkavan synnytyspaivasta ja paattyvan kuuden viikon kuluttua synny-
tyksesta, ellei ladkarintodistuksesta ilmene, etta tyokyvyttomyys jatkuu
tdman ajan yli.

7.3

Sijainen Jos opintovapaata saaneen tilalle on otettu sijainen, opintovapaalla
oleva ei voi palata tydhon siné aikana, jonka sijaisen maaraaikainen
tydsopimus tai viransijaisuusmaarays on voimassa. Sijaista palkattaes-
sa yli 50 tyopaivan pituisen opintovapaan ajaksi on kuitenkin otettava
opintovapaalain maaraykset huomioon, jolloin paatoksissa ja tydsopi-
muksissa tulee mainita, etté sijaisen palvelussuhde kestaa kuitenkin
enintd&n niin kauan kuin henkilén virantoimitus tai tydéssaolo on keskey-
tyneenda opintovapaan vuoksi.
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8
Opintovapaapaatokset

Kaikki opintovapaan asialliset edellytykset tayttavat virka- ja tydvapaat
mydnnetaan opintovapaana, jos hakemus on tehty maaréajassa. Jos
hakemus on puutteellinen mahdollisten tdydennysten jalkeenkin eika
tayta opintovapaalain edellytyksia, ei hakijalle voida myontaa opintova-
paata. Jos ainoastaan opintovapaahakemus on mydhéastynyt, voidaan
opintovapaata myontaa.

Jos opintovapaata haetaan viitta tyopéaivaa pidemmaksi ajaksi, paatok-
sesta on ilmoitettava hakijalle vahintdan 15 paivaa ennen koulutuksen
tai opiskelun alkamista. Lyhyemmisté opintovapaista on ilmoitettava
viimeistaan seitseman paivaa ennen opintovapaan alkamista. Opinto-
vapaan keskeytymisesta tehdystéa ratkaisusta on ilmoitettava viipymat-
ta.

9
Todistus opintovapaan kayttamisesta

Opetuksen tai koulutuksen jarjestaja on velvollinen antamaan opiskeli-
jalle todistuksen, josta ilmenee

- opiskelijan nimi
- opetuksen tai koulutuksen jarjestajan nimi
- annetun opetuksen tai koulutuksen aika, muoto ja sisalto.

Opintovapaalta palaavien tulee valittbmasti toimittaa tydantajalle edella
tarkoitettu todistus tai selvitys niista syistd, joilla todistuksen antaminen
on evatty.

Jos opiskelija ilman hyvaksyttavaa syyta on hanelle mydnnetyn opinto-
vapaan aikana laiminlyonyt opiskeluun tai koulutukseen osallistumisen
siten, ettei hanelle voida antaa edella mainittua todistusta, han menet-
téda oikeutensa saada opintovapaata seuraavan kahden vuoden aikana.
Lisaksi han menettdd opintovapaan aikana kertyneet vuosilomaetuu-

det.

Hannu Tulensalo Marju Pohjaniemi

henkilostdjohtaja osastopaallikko
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JAKELU Virastot ja liikelaitokset
Henkilostopaallikot tai vastaavat
Henkilostosihteerit ja —konsultit
Paikallisjarjestdjen puheenjohtajat
Paaluottamusmiehet (kk/tunti)
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