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2 Johdanto

Yleista
Osaava ja ammattitaitoinen henkildkunta on avain hyvan ja menestyvan palvelun tuottamiseen kunnassa.
Minka tahansa organisaation keskeisid voimavaroja on henkil6stén osaaminen.

Henkiloston johtamisen tavoitteena on jatkuva osaamisen kehittdminen, jotta organisaatio pystyy
vastaamaan sille asetettuihin tavoitteisiin, uusiin haasteisiin ja muuttuviin tilanteisiin. Keskeisessa roolissa
tdssa ovat osaamisen arviointi ja kehittdminen, joten koulutusten tulisi perustua tyéeldaman muuttuviin
tarpeisiin ja tyoyhteison kehittdmistarpeisiin. Samaan aikaan Puumalan kunnassa on varauduttava mm.
elakepoistuman aiheuttamiin rekrytointitarpeisiin.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelman tarkoituksena on tukea kunnan henkilostopolitiikkaa ja tyontekijoiden
ammatillisen osaamisen kehittdmista. Suunnitelman avulla pyritdan ennakoimaan henkilostétarpeeseen
vaikuttavia toiminnallisia muutoksia, poistumaa ja rekrytointitarvetta seka koulutustarpeita. Suunnitelmaa
tukee vuosittain laadittava henkilostoraportti, joka toimii apuvalineena henkiléstésuunnittelussa. Seuranta
toteutetaan raportin avulla. Henkilosto- ja koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain ja sen hyvaksyy
kunnanhallitus.

Lainsadadantoé

Tyo6nantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa annetun lain (yhteistoimintalaki,
449/2007) 4 a §:n mukaan kunnassa on laadittava yhteistoimintamenettelyssa vuosittain henkilosto- ja
koulutussuunnitelma.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmasta tulee kdyda ilmi kunnan koko huomioon ottaen ainakin:

1. toteutuneiden madaraaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maara seka arvio naiden kehittymisests;

2. periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosts;

3. yleiset periaatteet, joilla pyritdan yllapitdmaan tyokyvyttémyysuhan alaisten ja ikdantyneiden
tyontekijoiden tyokykya seka tyottomyysuhan alaisten tyontekijoiden tydmarkkinakelpoisuutta;

4. arvio koko henkilostén ammatillisesta osaamisesta sekd ammatillisen osaamisen vaatimuksissa
tapahtuvista muutoksista ja ndiden syistad seka tahan arvioon perustuva vuosittainen suunnitelma
henkildstéryhmittdin tai muutoin tarkoituksenmukaisella tavalla ryhmiteltyna;

5. suunnitelmien toteuttaminen ja seurantamenettelyt.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmaan tulee lisdksi sisdllyttaad periaatteet, joiden mukaisesti tyénantaja
hankkii henkildstolleen tydsopimuslain 7 luvun 13 §:n ja kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 37 b §:n
mukaista tyollistymista edistdvaa valmennusta tai koulutusta.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmassa tulee kiinnittda huomiota:
1. osatyokykyisten tyodllistamisen periaatteisiin;
2. joustaviin tyoaikajarjestelyihin.

Henkil6stopolitiikka kuntastrategiassa
Puumalan kunnan strategiassa vuosille 2022—-2026 linjataan seuraavanlaisesti henkil6stopolitiikasta:
e Puumalan kunta on vetovoimainen tyopaikka
e Tavoite- ja arviointikeskustelujen merkitysta nostetaan osaamisen tunnistamisessa ja
kehittdmisessa (strategiset tavoitteet — henkilokohtaiset tavoitteet — osaamisen kehittdminen)
e  El3koitymisiin varaudutaan koko organisaation tasolla
e Sijaistajalla on riittavat tiedolliset ja taidolliset valmiudet tehtdvan hoitamiseen
e Tyohyvinvointia rakennetaan yhdessa tydnantajan ja tyontekijoiden kanssa
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3 Henkilostosuunnitelma
3.1 Henkiloston maara ja rakenne

Henkiloston kokonaismaaraa kuvataan 30.9.2025 paivan tilanteella. Henkilostén maara kokonaisuutena
nousi vuoden 2024 tilanteeseen verrattuna. Vakinaisen ja maaraaikaisen henkilostén maara oli yhteensa
73, mika on 5 henkil6d enemman kuin edellisena vuonna. Henkil6stén maaran kasvu johtuu
varhaiskasvatuksessa lisdantyneesta lasten maarasta seka yhtenaiskoululla virkavapaiden sijaisuuksista.

Toistaiseksi voimassa olevat

Maaraaikaiset

VIRKASUHTEET

2024 2025 2024 2025
Hallintopalvelut 3 3 0 0
Hyvinvointipalvelut 18 18 4 3
Tekniset palvelut 4 4 0 0
Virkasuhteet yht 25 25 4 3

Kuva 1: Virkasuhteiden mddrd 30.9.2025

Toistaiseksi voimassa olevat

Maédraaikaiset

TYOSUHTEET
2024 2025 2024 2025
Hallintopalvelut 4 4 3 2
Hyvinvointipalvelut 15 17 4 8
Tekniset palvelut 10 10 3 4
TyOsuhteet yht 29 31 10 14

Kuva 2: Tyésuhteiden mddrd 30.9.2025

3.2 Henkiloston ika

Vakituisen henkiloston keski-ika vuonna 2025 on 51,36 vuotta (tilanne 30.9.2025). Vuonna 2024

henkiloston keski-ikd oli 49,78 vuotta.
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Kuva 3: Vakinaisen henkiléstén keski-ikd vuosina 2018-2025

2023

2024

2025




Yhteisty6toimikunta 28.11.2025 § 22 Liite 1
Kunnanhallitus 8.12.2025 § 217 Liite 1

3

Keski-idn pitkan aikavalin kehitys osoittaa, ettd kunnan henkilosto ikdantyy asteittain, eikd merkittavaa
nuorentumista ole tapahtunut kahdeksan vuoden tarkastelujaksolla. Lyhytaikaiset heilahtelut johtuvat
todenndkoisesti yksittaisten rekrytointien, eldkoitymisten ja palvelussuhteiden muutosten vaikutuksesta.

Keski-idn nousu vuonna 2025 ennakoi tilannetta, jossa merkittava elakoityminen on edelleen edessa ja
korostaa rekrytointitarpeiden ennakointia. Nuoremman henkiléston maara ei ole merkittavasti kasvanut,
joten organisaation ikdrakenne pysyy vanhenevana. Se lisda tarvetta osaamisen siirrolle, suunnitelmalliselle
rekrytoinnille ja uuden tyovoiman houkuttelemiselle. Keski-idn tasainen, yli 50 vuoden taso viittaa siihen,
ettd eldkepoistuma tulee jatkumaan vahvana lahivuosina, mika on linjassa muiden elakditymistietojen
kanssa.

3.3 Eldkoitymisennuste

Elakoitymisennuste eldkelajeittain
W vanhuuselske [ Taydet tyskyvyttsmyyselskkest Osatyskyvyttimyyselike
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Vuosi

Léhde: Kevan Avaintiedot, Puumalan kunta

Kuva 4: Puumalan kunnan henkiléstén vanhuuseldke-ennuste vuosilta 2025-2044.

Elakoitymisennusteen perusteella organisaatiossa on merkittava henkiloston poistuma erityisesti vuosina
2025-2034, jolloin useiden tyontekijoiden arvioidaan jadvan vanhuuseldkkeelle samanaikaisesti. Tama
korostaa suunnitelmallisen rekrytoinnin, osaamisen varmistamisen seka hiljaisen tiedon siirtamisen
tarkeyttd. Ennakoiva rekrytointi, perehdytysmallien vahvistaminen ja osaamiskartoitukset ovat keskeisia
toimenpiteita, joilla varmistetaan kriittisten tehtavien jatkuvuus tulevina vuosina. Eldakéitymisaallon myo6ta
organisaatiolla on myds mahdollisuus arvioida ja uudistaa tehtavankuvia, tyonjakoa ja prosesseja. Vuosien
2035 jalkeen elakoitymistahti tasaantuu, mika osaltaan vakauttaa pitkan aikavalin henkilostorakennetta ja
helpottaa resurssien ennakointia.



Yhteistydtoimikunta 28.11.2025 § 22 Liite 1
Kunnanhallitus 8.12.2025 § 217 Liite 1
4

Eldksitymisennuste ammattiryhmittdin (jos vahintdéan 5 henkilda)

W 2025-2025 [ 2030-2024 2035-2022 [ 2040-2044

Peruskoulun ylaluokkien ja lukion opettajat _ -

Kiinteistéhuollon tyéntekijat -

Lastentarhanopettajat -

Paivakotien ja muiden laitosten lastenhoitajat ym. -

Ammattluckka

Luckanopettajat . .

0 5 10 15 20 25 30 35 40
Eldkdityminen, henkilod

Lahde: Kevan Avaintiedot, Puumalan kunta

Kuva 5: Puumalan kunnan eldkditymisennuste ammattiryhmittéin vuosina 2025-2044.

Elakoityminen on voimakkainta muissa ammattiluokissa, joissa poistumaa tapahtuu tasaisesti koko
tarkastelujakson ajan. Merkittavaa poistumaa on myds ylaluokkien opettajissa, etenkin kausilla 2025-2029
ja 2030-2034. Lisdksi ennakoitavaa eldakoitymista nahdaan kiinteistéhuollon tyontekijdissa ja
lastentarhanopettajissa. Vuodesta 2030 eteenpdin lastenhoitajissa ja luokanopettajissa.

Useilla opettajilla on henkilokohtainen eldkeika, joka maaraytyy valinnan tai tydvuosien perusteella. Valtion
elakejarjestelmassa luokanopettajat voivat jaada eldakkeelle 60-vuotiaina ja erityisluokanopettajat 55-
vuotiaina. Kunnallisella puolella esimerkiksi varhaiskasvatuksen opettajien eldkeika lasketaan painotettuna
keskiarvona vanhasta ammatillisesta ja yleisesta elakeidasta. Vuoden 2017 elakelakien yhdistymisesta
huolimatta valtion ja kunnan eldkejarjestelmat ja etuudet ovat edelleen erillisia.

Opetuksen ja varhaiskasvatuksen henkildston rekrytoinneissa saattaa olla haasteita henkil6ston
saatavuuden osalta, koska aloilla kilpailu ammattitaitoisesta ja patevyyden omaavasta henkilostosta on
kovaa. Vastaavasti muissa henkil6storyhmissa haasteena on erityisosaamisen korvaaminen ja palveluiden
keskeytymattomyyden turvaaminen. Yhteista kaikille ammattiluokille on tarve varmistaa osaavan
ty6voiman saatavuus ajoissa, huolehtia perehdytyksen laadusta seka rakentaa toimivat sijais- ja osaamisen
siirtdmisen kdytannot, jotta toiminta jatkuu sujuvasti henkiloston eldkoityessa. Kaikissa rekrytoinneissa
korostuu rekrytointien etupainotteisuus ja tydnantajamielikuvan vahvistaminen.

Eldketurvakeskuksen Suomen tyoeldkkeensaajat 2024 -julkaisun mukaan vuonna vanhuuselakkeelle
siirtyneiden keski-ika oli 64,8 vuotta.

Yleinen elakeika on vuonna 1955 syntyneilla 63 vuotta 3 kuukautta, jonka jalkeen eldakeika nousee
portaittain. Henkilokohtainen eldkeika voi olla korkeampi kuin yleinen eldkeika.

Tarkemmat tehtdva- ja tyontekijakohtaiset elakditymisennusteet ovat saatavilla palkkasihteerilta.
3.4 Arvio ldhivuosien henkilostomaaran kehittymisesta

Henkil6stomaara henkilétyévuosilla mitattuna tulee sailymaan lahes ennallaan, silla toiminnallisia
muutoksia tai muutoksia palvelurakenteeseen ei ole tiedossa vuosille 2026-2027.
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3.5 Periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta

Palvelussuhteen laji ja kesto

Puumalan kunnassa henkilot, joiden tehtaviin kuuluu julkisen vallan kdyttoa, nimitetdan virkasuhteeseen;
muut henkilot palkataan tydsuhteeseen. Virka perustetaan virkasuhteen hoitamista varten, mutta laissa
sdddetyin perustein virkasuhteisia tehtavia voidaan poikkeuksellisesti hoitaa my6s ilman viran
perustamista.

Maaraaikainen palvelussuhde voidaan solmia vain perustellusta syystd, joka on kirjattava tydsopimukseen
tai viranhoitomaaraykseen. Tallaisia syita ovat esimerkiksi sijaisuus, koulutukseen liittyva harjoittelu- tai
oppisopimus, ulkoisella rahoituksella toteutettava tyéllistaminen (esim. palkkatuki), projektiluonteinen tyo,
kesatyo, muodollisen kelpoisuuden puuttuminen tai tilapdisen tyéruuhkan purkaminen. Palvelussuhteissa
noudatetaan kunta-alan tyo- ja virkaehtosopimusten mukaisia tydaikamuotoja, ja tydaikamuoto valitaan
tehtavan mukaan.

Sijaisten palkkaamisessa on kdytettava erityista harkintaa. Mikali palvelutuotanto vaarantuu ilman sijaista,
voidaan sijainen palkata. Enintdan kolmen paivan poissaolot tulee ensisijaisesti hoitaa oman toimen ohella
tai sisdisin sijaisjarjestelyin. Yli kaksi viikkoa kestavissa vaativissa sijaisuuksissa palkkaus maaraytyy
soveltuvan tyo- tai virkaehtosopimuksen mukaisesti. Organisaation ulkopuolelta palkattavat sijaiset on
palkattava maararahojen puitteissa.

Joustavat ty6aikajarjestelyt

Puumalan kunta suhtautuu myonteisesti joustaviin tydaikajarjestelyihin ja tyon seka perhe-eldman
yhteensovittamisen tukemiseen. Tyoaikajarjestelyja kaytetdaan tyotehtdvien asettamien vaatimusten
mukaan. Etatyd on mahdollista tehtavista ja valineista riippuen ja siita laaditaan aina etatydsopimus.
Etatyontekijan tulee noudattaa kunnassa hyvaksyttyja etatyoperiaatteita.

Liukuvaa tyoaikaa noudatetaan erikseen sovitulla henkil6st6lla. Kiintea tydaika on klo 9-15, aamuliukuma
klo 7-9 ja iltapaivaliukuma klo 15-19. Saldon ylaraja on +50 tuntia ja alaraja -6 tuntia.
Opetushenkilokunnalla ei ole liukuvaa tyoaikaa, vaan heidan tyéaikansa maardaytyy muun muassa
opetusvelvollisuuden mukaan ja he tekevat tyypillisesti osan tyéstaan tydnantajan tilojen ulkopuolella.

Tyon ja perhe-elaméan yhteensovittamista tuetaan liukumien lisaksi myos virka- ja tydehtosopimusten seka
lainsddadanndn mahdollistamin keinoin, kuten sairaan lapsen hoitovapaalla, raskaus- ja vanhempainvapailla
seka muilla perhevapailla. Tyontekijoiden toiveita vuosiloman ajankohdasta pyritdan mahdollisuuksien
mukaan huomioimaan. Osa-aikatyota voidaan kayttaa, kun se on tydn jarjestamisen kannalta perusteltua.
Tyontekijan toiveet pyritdaan toteuttamaan mahdollisuuksien mukaan. Osittaista hoitovapaata mydnnetaan,
ellei sen myontaminen aiheuta merkittavaa haittaa tyon jarjestamiselle.

Osa-aikaiseen sairauspaivdrahaan, osatyokyvyttomyyseldkkeeseen ja osittaiseen varhennettuun
vanhuuseldakkeeseen suhtaudutaan myonteisesti. Jarjestelyjen mahdollisuus arvioidaan kokonaisuutena
ottaen huomioon tyétehtavien organisointi ja vaikutukset tyoyhteisoon.
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3.6 Rekrytointi

Kunnassa noudatetaan seuraavia menettelytapoja rekrytoinneissa:

1. Viran tayttdminen: Viran auki julistava viranhaltija tai toimielin arvioi tapauskohtaisesti haun
laajuuden ja hakuajan lain puitteissa. Rekrytointi avataan Kuntarekryssa. Tarvittaessa kaytetaan
myo6s muita kanavia, kuten sosiaalista mediaa tai lehti-ilmoituksia.

2. Vakinaiset ja kokoaikaiset tyésuhteet: Noudatetaan paasaantoisesti samoja menettelyja kuin
virkojen taytdssa. Toistaiseksi voimassa olevat tydsuhteet julistetaan yleisesti haettavaksi, ellei
tehtavaan ole jo kaytettdvissa soveltuvaa, pitkddan maaraaikaisissa tyosuhteissa ollutta henkilostoa.

3. Madaraaikaiset, osa-aikaiset ja sijaisuudet: Esihenkil6 valitsee tarkoituksenmukaisimman
rekrytointitavan. Yli kuuden kuukauden maaraaikaisissa tehtavissa suositaan lahtokohtaisesti
julkista hakua.

4. Poikkeaminen kaytannéista: Menettelyista voidaan poiketa lain sallimissa rajoissa, mikali siihen on
perusteltu ja kunnan edun mukainen syy.

5. Tayttolupa: Kunnanjohtajalta tulee pyytaa tayttolupa kaikkiin vakituisiin ja yli kuusi kuukautta
kestdviin maaraaikaisiin rekrytointeihin. Lupa voidaan antaa sahkopostitse tai muuten kirjallisesti.

6. Sisdiset siirrot: Mikali tehtdvaan pyritdan 16ytamaan tekija kunnan sisalta ilman, etta hanen
aiempaa tehtdvaansa taytetdan, prosessin tulee olla avoin. Valitseva viranhaltija tiedottaa avoinna
olevasta tehtdvasta tarkoituksenmukaisella tavalla, esimerkiksi sdhkdpostitse, kaikille
potentiaalisille hakijoille.

3.7 Palkkaus

Henkiloston tehtavakohtaiset palkat maaraytyvat tehtavankuvausten ja tehtavien vaativuuden perusteella.
Uuteen tehtavaan palkattaessa tai tehtdavan muuttuessa tulee arviointi suorittaa uudelleen.

KVTES ja OVTES G-osion sopimuksiin kuuluvien tehtadvien osalta palkat maaraytyvat 1.10.2025
kdyttoonotetun tasopalkkajarjestelman mukaisesti.

Henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointi tulee suorittaa 6-12 kuukautta tyon alkamisen jalkeen. Arvioinnin
perusteella voidaan tyontekijalle maksaa hanen ansaitsemansa henkilékohtainen lisd. Mahdolliset
henkilokohtaiset lisat maksetaan kuitenkin paasaantoisesti kulloinkin jaettavissa olevista
jarjestelyvaraerista.

Kaikki palkkausratkaisut perustuvat arviointilomakkeisiin tai tasopalkkajarjestelmaan ja niita on vertailtava
muihin tyontekijoihin. Ratkaisujen on oltava objektiivisesti perusteltuja.
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3.8 Virka- ja tyovapaat

Sairauspoissaolot

Sairauden vuoksi toista voi olla poissa omalla ilmoituksella 1-3 paivaa. Poissaolosta on viipymatta
ilmoitettava puhelimitse esihenkil6lle. Tyoterveyshoitaja voi tarvittaessa sairauspoissaoloa 1-3 paivalla ja
infektiotaudeissa 1-2 pdivalla. Taman jalkeen vaaditaan lddkarintodistus. Tyonantaja voi kuitenkin vaatia
ladkarintodistuksen myds omailmoituspaivilta.

Sairauspaiviin lasketaan kaikki kalenteripaivat. Ladkarintodistusta vaativissa tilanteissa kdytetaan
ensisijaisesti tyoterveyshuollon palveluja. Myds chat-ladkarin antama todistus hyvaksytaan.

Yhtajaksoisissa sairauspoissaoloissa 90 kalenteripadivan tayttyessa esihenkild, henkil6 ja tyoterveyshuolto
arvioivat tyokyvyn ja tarvittavat tukitoimet. Arviointi kdynnistetdan myds, mikali henkil6lla on toistuvia
lyhyita poissaoloja. Esihenkilon tulee talloin ottaa viipymatta yhteys henkiloon seka tyoterveyshuoltoon ja
sopia kolmikantaneuvottelu. Neuvottelusta laaditaan muistio, joka toimitetaan myds henkilostopaallikolle.

Toimenpideohjetta ei sovelleta pitkaaikaissairauksiin, jotka ovat jo asianmukaisessa hoidossa seka joihin
tyonantaja tai tyoterveyshuolto eivat voi vaikuttaa.

Vuosiloman ja sdastévapaan siirto ty6kyvyttomyyden perusteella

Mikali henkilé on vuosilomansa aikana tyokyvyton, on hdanen ilmoitettava asiasta viipymatta esihenkil6lle ja
toimitettava tyonantajalle paasaantoisesti tyoterveyslaakarin todistus. Jos tyéterveyshuoltoon ei ole
mahdollista paasta, tydnantaja hyvaksyy myos julkisen terveydenhuollon lddkarintodistuksen.

Harkinnanvaraiset virka- ja ty6vapaat

Harkinnanvaraista tyo- ja virkavapaata voidaan myontaa maaraaikaisesti toiseen tyopaikkaan siirtyvalle
vain, mikali tehtdvasta on selkeaa hyotya henkilon osaamiselle hdanen palatessaan Puumalan kunnan
palvelukseen. Tama voi tarkoittaa esimerkiksi erikoistumista tai nykyista vaativampia tyotehtavia. Vapaa
voidaan myontdaa myos henkilokohtaiseen, todelliseen tarpeeseen, kuten puolison maaraaikaiseen
tyokomennukseen toiselle paikkakunnalle.

Vapaata ei myonneta tilanteissa, joissa henkild siirtyy toisen tydnantajan vakituiseen tyésuhteeseen.

Muiden harkinnanvaraisten vapaiden osalta esihenkil® arvioi tilanteen kokonaisuutena, mukaan lukien
tyontekijan tarpeet ja tyon jarjestimismahdollisuudet (esim. sijaistarve).

Palkattomasta vapaasta sovelletaan seuraavia periaatteita:
e Jos vapaa kestda viikossa 5 pdivaa, siihen sisallytetadan myds 2 vapaapdivaa.
e Jos vapaa kestda 4 tyopaivaa, siihen sisallytetaan 1 vapaapaiva.
e Josvapaa kestaa 1-3 tyopaivaad, vapaapaivia ei tarvitse sisallyttaa.

Periaatteet tyokyvyn ja tyomarkkinakelpoisuuden yllapitamiseksi

Kunnan henkiloston tyokykya tuetaan tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman mukaisesti.
Tyopaikkaselvityksissa kartoitetaan tyopaikkojen vaara- ja riskitekijat seka tyon kuormitustekijat
ennaltaehkaisevasti.

Kunnassa on kaytossa varhaisen tuen toimintamalli, jonka tavoitteena on tunnistaa ja ottaa puheeksi ty6- ja
toimintakykyyn seka osaamiseen liittyvat haasteet mahdollisimman varhain. Esihenkild seuraa alaistensa
tyossa selviytymista ja vastaa tyojarjestelyista. Poissaoloja seurataan ennakoivan tuen mahdollistamiseksi.
Puheeksi ottaminen on esihenkilon velvollisuus ja tyontekijan oikeus. Mikali tyoyhteison keinot eivat riita,
esihenkil6 ohjaa henkilon tyoterveyshuoltoon.
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Kunta tukee tydyhteis6a noudattamalla muun muassa ristiriitojen ratkaisuohjetta, tasa-arvo- ja
yhdenvertaisuussuunnitelmaa seka paihdeohjelmaa.

Tyoterveyshuolto seuraa osatyokykyisten tilannetta ja tukee tydssa selviytymista. Tavoitteena on tyo- ja
toimintakyvyn edistaminen koko tyéuran ajan. Tyokyvyn heikentyessa selvitetdan mahdollisuus siirtya
tyokykya vastaaviin tehtaviin ja kdytetdan tarvittaessa erityisia tydaikajarjestelyja.

Yli 55-vuotiaiden henkildiden tydssa jaksamista tuetaan jarjestamalla tarvittaessa tyotehtavia, tydaikoja tai
tyonteon tapoja uudelleen joko maaraaikaisesti tai pysyvasti. Henkilolla ei ole kuitenkaan subjektiivista
oikeutta tydajan lyhentamiseen.

Tyokyvyn heikentyessa henkilé voidaan ohjata kuntoutukseen tyoterveyshuollon kautta. Kuntoutusvapaat
myonnetaan Kelan paatoksen mukaisesti. Kunnanhallituksen paatoksen mukaan KIILA-kuntoutusten lisaksi
myos Kelan sairauskohtaiset kuntoutuskurssit (ei sopeutumisvalmennusta) ovat palkallista virka- ja
tyovapaata.

Tyky-toiminta on tarkea tyéhyvinvoinnin tukimuoto. Se sisaltda terveyden ja voimavarojen edistamists,
ammatillisen osaamisen tukemista, tyon ja tydympariston kehittamista seka tydyhteison toimivuuden
vahvistamista. Henkil6st6 on jaettu kolmeen tyky-ryhmaan, jotka jarjestavat toimintaa kaytettdvissa olevan
madrarahan puitteissa. Tyky-toiminta ei ole tyoaikaa. Henkilostoetuina tarjotaan tyosuhdepyodraetu,
liikunta-, kulttuuri- ja hyvinvointietu sekd maksuton kuntosalin kaytto.
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4 Koulutussuunnitelma
4.1 Henkiloston ammatillinen osaaminen

Henkiloston ammatillista osaamista kehitetddn vastaamaan nykyisia ja tulevia tyotehtavia. Osaamista
arvioidaan vuosittain tavoite- ja palautekeskusteluissa, joissa kasitelldan tehtavat, tavoitteet, ammattitaito,
muutokset tyotehtavissa ja osaamisvaatimuksissa seka koulutustarpeet. Osaamisen kehittdminen kattaa
koulutuksen lisaksi tydssa, tydyhteisdssa ja yhteistyoverkostoissa tapahtuvan oppimisen ja toimintatapojen
uudistamisen.

Esihenkil6t vastaavat osaamiskartoituksesta ja muutostarpeiden huomioimisesta. Koulutustarpeet kirjataan
tavoite- ja palautekeskustelujen yhteydessa. Koulutussuunnitelmissa pyritdan takaamaan tasavertaiset
mahdollisuudet osaamisen kehittamiseen.

Henkilolla on oikeus ja velvollisuus osallistua ammatillista osaamistaan edistavaan koulutukseen.
Esihenkilon tulee kannustaa erityisesti passiivisempia tyontekijoitd. Tavoitteena on, etta henkilo kykenee
tayttdmaan omat ja tydnantajan tavoitteet, kehittda osaamistaan urasuunnitelmien ja palvelutuotannon
edellyttamalla tavalla seka osallistuu aktiivisesti oman tyonsa kehittdmiseen.

Ty6nantaja voi maarata henkilon osallistumaan tyon tai osaamisen kannalta valttamattomiin koulutuksiin
virka- tai tydmatkana. Talloin henkil6lle korvataan lisaksi matkakulut ja muut koulutuskustannukset.

Muissa tapauksissa koulutukseen osallistuminen voidaan sallia tydnantajan harkinnan mukaan. Tall6in
koulutukseen osallistumisen ajalta henkildlle voidaan myontaa virka- tai tydvapaata taysipalkkaisena,
osapalkkaisena tai palkattomana. Tydnantaja voi harkintansa mukaan osallistua myds matkakuluihin tai
muihin koulutuskustannuksiin.

Henkilostén omaehtoista koulutusta voidaan tukea myontamalla palkallista vapaata. Vapaata voidaan
myontaa kalenterivuosittain palkallisena korkeintaan viisi pdivaa. Jokainen palkallinen koulutusvapaapaiva
edellyttda myos yhta palkatonta koulutusvapaapaivaa. Vapaan myontdminen edellyttas, ettei kunnan
palvelutuotanto ei karsi. Koulutuksen tulee olennaisesti liittya henkilon tyénkuvaan ja hdnen osaamistason
lisddntymiseen. Koulutukseen osallistuminen on todennettava. Esihenkilolla on harkintavalta palkallisen
vapaan myontamisessa.

4.2 Yleiset koulutustarpeet

Koulutuksiin osallistuminen arvioidaan tarpeen ja maardrahojen puitteissa tapauskohtaisesti niin, etta
kaikilla tyontekijoilla olisi tasapuolinen mahdollisuus osallistua niihin. Vastuualueen esihenkil6 vastaa
tyontekijoidensa kouluttautumismahdollisuuksista koulutussuunnitelman mukaisesti. Tavoitteena on, etta
jokainen kunnan tyontekija osallistuisi vuoden 2026 aikana vahintdan 1 koulutustilaisuuteen, joita tarjotaan
joko kunnan sisdisena koulutuksena tai tarpeen mukaan ulkopuoliselta koulutuspalvelun tarjoajalta
hankittuna koulutuksena.

Jokainen koulutukseen osallistuja tekee itse oman koulutusilmoituksensa palkanlaskentaan Sympa HR -
jarjestelman kautta. Kaikenlaisten koulutusten, myds lyhyiden koulutusten, merkitseminen Sympa HR -
jarjestelmdan on tarkeaa koulutustilastojen seuraamisen kannalta.

Ensisijaisesti turvataan ty6tehtavien hoidon edellyttamat koulutukset seka ammattialakohtaiset
koulutukset. Erityisesti henkil6stdon osaaminen eri tietojarjestelmien, toimisto-ohjelmistojen, tietosuojan ja
-turvan seka riskienhallinnan osalta tulee huomioida.



Yhteistydtoimikunta 28.11.2025 § 22 Liite 1
Kunnanhallitus 8.12.2025 § 217 Liite 1
10

Ty6tehtdvan sisaltdessa asiakaskohtaamisia tai ulospain suuntautuvaa viestintda, tydntekijan on
suositeltavaa osallistua asiakaspalvelun ja viestinnan osaamisen seka erityisesti hankalien
asiakastilanteiden hallinnan kehittamiseen liittyvdaan koulutukseen.

Esihenkilbille suositellaan oman palvelualueensa kysymysten lisdksi koulutusta talouden suunnittelusta ja
seurannasta, lainsdadannosta, tydsuhteista seka esihenkilotaidoista henkiloston suuntaan. Samoin
ty6hyvinvoinnin, tyéturvallisuuden ja tydsuojelun, riskienhallinnan, varautumisen ja kriisinhallinnan seka
ty6sopimusasioiden koulutukset ovat yleisesti esihenkil6ille hyodyksi. Tydnantaja tukee esihenkil6ita
toteuttamalla sellaisia koulutustilaisuuksia, jotka koskevat kaikkia esihenkil6ita.

Yksikot pitavat tyopaikkakokouksia saanndllisesti. Jokaisen tydyksikon tulee kdyda lapi oman
palvelutuotannon kriittiset pisteet ja varmistaa, ettd on olemassa tarpeellinen varahenkildjarjestelma.
Kaytannossa se tarkoittaa, ettd vahintaan kaksi henkilda pystyy suoriutumaan tehtavasta hyvin ja lisdksi yksi
henkild valttavasti. Osaaminen ja koulutustarve kartoitetaan palaute- ja tavoitekeskusteluissa
suunniteltaessa henkilon kouluttautumista.

Koulutukset voivat olla joko verkon kautta suoritettavia etakoulutuksia, tydpaikan tilojen ulkopuolella
tapahtuvaa lahiopetusta tai tyopaikalla jarjestettya lahiopetusta. Etdkoulutusten suosio ja osuus
suoritetuista koulutuksista on kasvanut merkittavasti viime vuosina. Ne ovat myds kaikkein
kustannustehokkaimpia mm. ty6ajan kdyton kannalta ja vahentyvien matkalaskujen kautta. On kuitenkin
tarked huomioida, ettd myos verkostoitumisella on arvo, joten ainoastaan etdkoulutuksiin osallistuminen ei
ole suositeltavaa.

Henkilostojarjestéjen padluottamus- ja varaluottamusedustajien koulutusten osalta toimitaan kunkin virka-
ja tydehtosopimuksen mukaisesti.

Kunnan henkilokunta seka luottamushenkil6t ovat velvoitettuja suorittamaan vuosittain tietoturva ja
tietosuojakoulutus Navisec Flex -koulutusjarjestelméssa. Jarjestelméassa on yhteensa nelja eri
koulutusaluetta; "Henkiloston tietosuoja”, “Opetustoimen tietoturva ja tietosuoja”, ”"Varhaiskasvatuksen
tietoturva ja tietosuoja” ja "Luottamushenkildiden tietoturva ja tietosuoja”. Henkilékunta suorittaa
vahintdan “Henkildston tietosuoja” -osion. Lisaksi tehddadn omaan toimialaan liittyva koulutusosio.

Koulutussuorituksia seurataan vuosittain tietotilinpaatdksen yhteydessa.

Tyosuojeluhenkilostd pyrkii suorittamaan sellaisia koulutuksia, jotka vahvistavat osaamista
tyosuojelutoiminnassa. Tydsuojelukauden vaihtuessa uudelle tyésuojeluvaltuutetulle turvataan roolinsa
edellyttama koulutus. Tarpeen mukaisesti koulutusta jarjestetddan myos tyosuojelupaallikolle.

Madraaikaisen henkiloston ammatillisen osaamisen kehittdmisen toimenpiteet riippuvat maaraaikaisen
virka- tai tydsuhteen pituudesta. Maaraaikaisten kanssa, lyhyita kesatyodjaksoja lukuun ottamatta, kdaydaan
tarpeen mukaan tavoite- ja palautekeskustelu. Samalla varmistetaan maaraaikaiselle henkil6lle hoidettavan
tehtavan kannalta tarpeellinen kouluttautuminen.

Kaikkien uusien viranhaltijoiden ja tyontekijoiden tulee saada asianmukainen perehdytys tehtaviinsa virka-
ja tyosuhteen pituudesta riippumatta. Perehdytyksen toteuttaminen on esihenkilén vastuulla ja siina
hyodynnetdaan Sympa HR -jarjestelman perehdyttamislistaa.

Koulutuksen vaikuttavuutta arvioidaan tydyhteison sisdisella arvioinnilla. Sitd tehdaan paivittdisjohtamisen
yhteydessa, tavoite- ja palautekeskusteluissa seka tyoyhteison kokouksissa ja palavereissa.
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5 Suunnitelman toteuttaminen ja seuranta

Henkildsto- ja koulutussuunnitelmaa seurataan vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa laadittavan
henkildstéraportin avulla. Henkildstoraportissa kasitelladan henkilostén maaraa koskevia tunnuslukuja ja
toteutuneiden koulutusten maaria. Henkilostoraportti antaa myos tietoa erilaisista toimenpiteista, joita
kunnassa on vuoden aikana tehty henkilostéasioihin liittyen. Lisdksi ennakoidaan henkiléstdtarpeiden
tulevat muutokset. Henkilosto- ja koulutussuunnitelma on kdytannon tyokalu henkildstéresurssien
kokonaisvaltaiseen suunnitteluun ja kehittamiseen.

Toimialajohtajat ja tyoyksikkdjen esihenkilot vastaavat maararahojen puitteissa koulutus- ja
kehittdmissuunnitelmien toteuttamisesta seka kdytannon toimenpiteista. Esihenkilot seuraavat omien
tyontekijoiden ammatillista osaamista ja koulutustarpeita vuosittain pidettavien tavoite- ja
palautekeskustelujen yhteydessa.



