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1 Johdanto

Yleista

Osaava ja ammattitaitoinen henkilokunta on avain hyvdn ja menestyvan palvelun tuottamiseen
kunnassa. Minka tahansa organisaation keskeisia voimavaroja on henkildstén osaaminen.
Henkiloston johtamisen tavoitteena on jatkuva osaamisen kehittdminen, jotta organisaatio pystyy
vastaamaan sille asetettuihin tavoitteisiin, uusiin haasteisiin ja muuttuviin tilanteisiin. Keskeisessa
roolissa tassa ovat osaamisen arviointi ja kehittaminen, joten koulutusten tulisi perustua
tyoeldman muuttuviin tarpeisiin ja tyoyhteison kehittdmistarpeisiin. Samaan aikaan Puumalan
kunnassa on varauduttava mm. eldkepoistuman aiheuttamiin rekrytointitarpeisiin. Henkil0sto- ja
koulutussuunnitelman tarkoituksena on tukea kunnan henkiléstopolitiikkaa ja tyontekijoiden
ammatillisen osaamisen kehittamista. Suunnitelman avulla pyritddan ennakoimaan
henkilostotarpeeseen vaikuttavia toiminnallisia muutoksia, poistumaa ja rekrytointitarvetta seka
koulutustarpeita. Suunnitelmaa tukee vuosittain laadittava henkilostéraportti, joka toimii
apuvalineena henkilostésuunnittelussa. Seuranta toteutetaan raportin avulla. Henkilosto- ja
koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain ja sen hyvaksyy kunnanhallitus.

Lainsaadanto

Ty6nantajan ja henkiloston vilisesta yhteistoiminnasta kunnissa annetun lain (yhteistoimintalaki,
449/2007) 4 a §:n mukaan kunnassa on laadittava yhteistoimintamenettelyssa vuosittain
henkildsto- ja koulutussuunnitelma.

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

1. toteutuneiden maardaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maara seka arvio ndiden
kehittymisesta;

2. periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kadytosta;

3. yleiset periaatteet, joilla pyritdan yllapitamaan tyokyvyttomyysuhan alaisten ja
ikdantyneiden tyontekijoiden tydkykya seka tyottomyysuhan alaisten tyontekijoiden
tyomarkkinakelpoisuutta;

4. arvio koko henkiléston ammatillisesta osaamisesta seka ammatillisen osaamisen
vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja ndiden syista seka tahan arvioon perustuva
vuosittainen suunnitelma henkilostoryhmittdin tai muutoin tarkoituksenmukaisella tavalla
ryhmiteltyna;

5. suunnitelmien toteuttaminen ja seurantamenettelyt.

Henkildsto- ja koulutussuunnitelmaan tulee lisaksi sisdllyttaa periaatteet, joiden mukaisesti
tyonantaja hankkii henkilostolleen tyésopimuslain 7 luvun 13 §&:n ja kunnallisesta viranhaltijasta
annetun lain 37 b §:n mukaista tyollistymista edistavaa valmennusta tai koulutusta.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmassa tulee kiinnittdd huomiota:

1. osatyokykyisten tyollistamisen periaatteisiin;
2. joustaviin tydaikajarjestelyihin.
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Henkilostopolitiikka kuntastrategiassa

Puumalan kunnan strategiassa vuosille 2022—-2026 linjataan seuraavanlaisesti
henkilostopolitiikasta:

e Puumalan kunta on vetovoimainen tydpaikka

e Tavoite- ja arviointikeskustelujen merkitysta nostetaan osaamisen tunnistamisessa ja
kehittamisessa (strategiset tavoitteet — henkilékohtaiset tavoitteet — osaamisen
kehittdminen)

e Elakoitymisiin varaudutaan koko organisaation tasolla

e Sijaistajalla on riittavat tiedolliset ja taidolliset valmiudet tehtdavan hoitamiseen

e Tybhyvinvointia rakennetaan yhdessa tydnantajan ja tydntekijoiden kanssa

2 Henkilostosuunnitelma

2.1 Kunnan henkilostorakenne ja palvelussuhteiden maara

Vakituisten ja maaraaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maara

Puumalan kunnan henkiléston m&ara on 66 (Tilanne 30.9.2023).

Toistaiseksi voimassa olevat Maaraaikaiset
Virkasuhteet Tyosuhteet Virkasuhteet Tyosuhteet
Hallintopalvelut 3 4 0 3
Hyvinvointipalvelut 18 16 1 7
Tekniset palvelut 3 10 0 2
Palvelussuhteet yht 24 30 1 12

Osa-aikaisia vakituisia tydsuhteita on 2 ja virkasuhteisia 1. Maaraaikaisia osa-aikaisia tyosuhteita

on 5.

Arvio henkil6stomaaran kehittymisesta

Henkilostomaara henkildtyovuosilla mitattuna tulee sdilymaan lahes ennallaan, silla toiminnallisia

muutoksia tai muutoksia palvelurakenteeseen ei ole tiedossa vuodelle 2024,
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Vakituisen henkiloston keski-ikd vuonna 2023 on 50,6 vuotta.

Koko organisaation tasolla tiedostetaan henkil6ston keski-ian nousu, tulevien vuosien
eldakepoistuma ja henkildstdn rekrytointien suunnittelun tarkeys. Vuosien 2022 ja 2023 valisen
keski-ian laskun syyna on yhden tehtdvan vapautuminen eika tehtdvaa ole toistaiseksi taytetty
uudelleen seka elakoitymiset.

Eldkoitymisennuste 2025-2036 (Lihde: Keva)

Elakoitymisennuste

0 Illl‘llll

2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030 2031 2032 2033 2034 2035 2036

w
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Elakoitymista koskevat ennusteet perustuvat arvioihin henkilokohtaisen eldkeian tayttavista
henkil6ista. Henkil6 voi jadda vanhuuseldkkeelle saavutettuaan yleisen eldkeian.
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Yleinen eldkeikd on vuonna 1955 syntyneilld 63 vuotta 3 kuukautta, jonka jalkeen eldkeikd nousee
portaittain. Henkil6kohtainen eldkeika voi olla korkeampi kuin yleinen eldkeika.

Tehtdva- ja tyontekijakohtaiset elakoitymisennusteet ovat saatavilla palkkasihteerilta.

2.2 Periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta

Palvelussuhteen laji ja kesto

Puumalan kunnan palveluksessa henkil6t, joiden tehtavat sisaltavat julkisen vallan kayttéa, ovat
virkasuhteessa kuntaan ja muutoin henkil6t palkataan tyosuhteeseen. Virka perustetaan
virkasuhteen hoitamista varten, mutta laissa sdddetyin perustein voidaan tehtavia
poikkeustapauksissa hoitaa virkasuhteessa myds ilman viran perustamista.

Maaraaikainen palvelussuhde voidaan solmia vain perustellusta syysta ja syy on merkittava
tyosopimukseen / viranhoitomaaraykseen (esim. sijaisuuden hoitaminen, koulutuksiin liittyva
harjoittelu- tai oppisopimus, ulkoinen rahoitus silloin kun tyollistaminen perustuu esim.
palkkatukeen, projektiluonteinen tehtava, kesatyd, muodollisen kelpoisuuden puuttuminen tai
valiaikaisen tyéruuhkan purkaminen). Palvelussuhteissa on kaytossa kunta-alalla sovellettavien
tyo- ja virkaehtosopimusten mukaiset tydaikamuodot ja tydaikamuodon valinta kuhunkin
tehtavaan tehdaan niiden mukaisesti.

Sijaisten palkkaamisessa on kaytettava erityista harkintaa. Mikali palvelutuotanto karsii ilman
sijaista, on sijaisen palkkaaminen mahdollista. Enintdan kolmen paivan poissaolot on
padsaantoisesti pyrittava hoitamaan oman toimen ohella tai organisaation sisdisin
sijaisuusjarjestelyin ilman sijaisen palkkaamista. Yli kaksi viikkoa kestavan vaativamman tehtavan
sijaisuuden palkkaus maaraytyy kunkin tyo-/virkaehtosopimuksen mukaisesti. Sijaisen
palkkaaminen organisaation ulkopuolelta taytyy tehda maararahojen puitteissa.

Joustavat tydaikajarjestelyt

Puumalan kunta suhtautuu myonteisesti joustaviin tyoaikajarjestelyihin seka tyon ja perhe-elaman
yhteensovittamisen tukemiseen. Erilaisia tyoaikajarjestelyja voidaan kayttaa tyotehtavien
asettamien vaatimusten mukaisesti. Etatyon tekeminen on mahdollista tyotehtavista ja —valineista
riippuen ja etatyota tekevien kanssa laaditaan aina etaty6sopimus. Lisaksi etatyontekijan tulee
noudattaa kunnassa hyvaksyttyja etatyoperiaatteita.

Liukuva tyOaika on kaytossa erikseen liukuvan tyon periaatteissa sovitulla henkildsto6lla siten, etta
ty6hontulon aamuliukuma on kello 7-9 ja tydsta lahdon iltapdivaliukuma klo 15-19. Saldokertyma
saa olla enintdan 50 tuntia (+saldo) ja alitus enintdan 6 tuntia (-saldo). Opetushenkilokunnalla ei
ole liukumia, vaan heidan tyoaikansa maaraytyy mm. opetusvelvollisuuden maaran mukaan.
Opettajat myos tyypillisesti tekevat osan tydstaan (kokeiden korjaaminen yms.) kotonaan tai
muualla tyénantajan tilojen ulkopuolella.
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Tyon ja perhe-elaman yhteensovittamista tuetaan tydaikaliukumien lisdksi myos virka- ja
tyoehtosopimusten ja eri lakien maaraamilla tavoilla. Tallaisia ovat vapaan mydntaminen sairaan
lapsen hoitamiseksi, raskaus- ja vanhempainvapaat sekda muut perhevapaat. Taman lisdksi
tyontekijoiden toiveita vuosilomansa ajankohdasta pyritdan tilanteen mukaan toteuttamaan. Osa-
aikatyota voidaan kayttaa silloin, kun se on tyon jarjestamiseksi perusteltua. Tyontekijan oma toive
osa-aikaisesta tyosuhteesta pyritdan toteuttamaan, mikali se on mahdollista tyon toteuttamisen
kannalta. Tyontekijan hakiessa osittaista hoitovapaata, tulee sen antamisesta sopia, jollei vapaan
antaminen aiheuta merkittavaa haittaa tyon toteuttamiseksi. Osa-aikaiseen sairauspaivarahaan,
osatyokyvyttomyyseldkkeeseen seka osittaiseen varhennettuun vanhuuselakkeeseen
suhtaudutaan positiivisesti, mutta kokonaisharkinta tehdaan ottaen huomioon tyotehtavien
organisointi ja jarjestelyn vaikutus muuhun tyéyhteis6on.

2.3 Rekrytointi

Kunnassa noudatetaan seuraavia menettelytapoja rekrytoinneissa.

1. Virkaa taytettdessa viran auki julistava viranhaltija tai toimielin arvioi tapauskohtaisesti
haun laajuuden ja hakuajan pituuden lain asettamien rajojen mukaisesti. Hakuilmoitus
tulee julkaista/kuuluttaa vahintdaan kunnan internet-sivuilla seka Kuntarekry-palvelussa,
jonka kautta ilmoituksen voi julkaista TE-palvelujen Tyomarkkinatorilla. Taman lisaksi
voidaan tarvittaessa hyodyntda muita viestintdkanavia, kuten sosiaalista mediaa ja
tarvittaessa myos rekrytointipalveluja toteuttavia yrityksia.

2. Vakituisten ja kokoaikaisten tydsuhteiden osalta noudatetaan Idhtokohtaisesti samoja
kaytantoja kuin virkoja taytettaessa. Toistaiseksi voimassa olevat tydosuhteet julistetaan
yleisesti haettavaksi, ellei tehtdavaan ole kaytettavissa esimerkiksi pitkdan maaraaikaisissa
tyosuhteissa ollutta kunnan henkilékuntaa.

3. Maaraaikaisten tyo- ja virkasuhteiden, osa-aikaisten tehtavien seka sijaisuuksien osalta
esihenkil6 voi vapaasti valita parhaan mahdollisen rekrytointitavan. Yli kuuden (6)
kuukauden maaraaikaisia tyo- ja virkasuhteita taytettdessa tulisi suosia julkista hakua.

4. Edelld mainituista kdytannoista voidaan poiketa lain sallimissa rajoissa, mikali
poikkeamiselle on perusteltu ja kunnan edun mukainen syy.

5. Kunnanjohtajalta tulee kysya tayttolupa jokaista vakituista ja yli 6 kk:n maaraaikaista
rekrytointia varten. Kunnanjohtaja voi myontaa luvan esimerkiksi sahkopostitse tai muuten
kirjallisesti.
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6. Niin sanotuissa sisaisissa siirroissa, joissa tavoitteena on 10ytaa tehtdvaan valittava henkilo
kunnan sisalta niin, ettd henkilon aiempaa virkaa tai tyotehtavaa ei tayteta, on ensisijaisesti
keskeista se, etta valintaprosessi on avoin. Valitsevan viranhaltijan tulee saattaa parhaaksi
katsomallaan tavalla avoin tehtava kaikkien potentiaalisten hakijoiden tietoon esimerkiksi
sahkopostilla.

2.4 Palkkaus

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

Hallintosaannossa maarataan tehtavakohtaisen palkan maaraamisen ratkaisuvalta.

Henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointi tulee suorittaa 6-12 kuukautta tyon alkamisen jalkeen.
Arvioinnin perusteella voidaan tyontekijalle maksaa hanen ansaitsemansa henkilékohtainen lisa.

Kaikki palkkausratkaisut perustuvat arviointilomakkeisiin ja niita on vertailtava muihin
tyontekijoihin.

Ratkaisujen on oltava objektiivisesti perusteltuja.

2.5 Virka- ja tyovapaat

Sairauspoissaolot

Viranhaltijat/tyontekijat saavat olla sairauden takia poissa toista ns. omalla ilmoituksella, ilman
ladkarinlausuntoa kolme paivaa. Poissaolosta tulee ilmoittaa soittamalla ja viipymatta
esihenkilolle.

Tarvittaessa tyoterveyshoitaja voi jatkaa sairauspoissaoloa kaksi paivaa, kun kyse on
infektiotaudeista.

Viranhaltijan/tyontekijan on ilmoitettava sairausloman myontajalle tyokyvyttémyydestaan.
Sairauspoissaolon myontaja voi kuitenkin vaatia viranhaltijaa/tyontekijaa toimittamaan myos
ndiden paivien osalta ldadkarintodistuksen tyokyvyttomyydestaan.

Sairauspaiviksi luetaan kaikki kalenteripaivat (esim. jos sairastuu perjantaina, omalla ilmoituksella
on sairaana pe-su, terveydenhoitajan todistus ma-ti, ladkarintodistus ke->).

Kun sairastutaan ja tarvitaan ladkarintodistus sairauspoissaoloa varten, on kaytettava ensisijaisesti
tyoterveyshuollon lddkaripalvelua (myos chat-ladkarin todistus hyvaksytdan).
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Yhtajaksoisten sairaudesta aiheutuvien poissaolopaivien raja-arvo on 90 kalenteripaivaa, jonka
ylittyessa esihenkilon, viranhaltijan/tyontekijan ja tyoterveyshuollon yhteistoimin arvioidaan
tyontekijan tyokyky ja tarvittavat tukitoimet. Lisdksi on ryhdyttava em. arviointiin, mikali
viranhaltijalla/tyontekijalla on jatkuvasti lyhytaikaisia poissaoloja.

Esihenkilon tehtavana on naiden kriteerien tayttyessa otettava valittomasti yhteytta
viranhaltijaan/tyontekijaan ja tyoterveyshuoltoon seka sovittava yhteinen tapaaminen
(kolmikantaneuvottelu) viranhaltijan/tyontekijan tyokyvyn ja tarvittavien tukitoimien
arvioimiseksi. Kolmikantaneuvottelusta laaditaan muistio, joka toimitetaan myds
henkilostopaallikolle.

Em. toimenpideohje ei kuitenkaan koske sellaisia pitkdaikaissairauksia, joille ei tydnantajan ja
tyoterveyshuollon toimenpitein voida tehda mitdan ja jotka ovat jo hoidossa.

Vuosiloman ja sadstovapaan siirto tyokyvyttomyyden perusteella

Mikali viranhaltija/tyontekija on vuosilomansa aikana tyokyvyton, hdanen on ilmoitettava siita
valittdmasti esihenkildlle ja toimitettava siita tydnantajalle paasaantoisesti tydterveyslaakarin tai,
jos tyoterveyshuoltoon ei paase, julkisen terveydenhuollon ldakarin todistus.

Harkinnanvaraiset virka- ja tyovapaat

Harkinnanvaraista tyo- ja virkavapaata voidaan myontaa toiseen tyopaikkaan maaraaikaisesti
siirtyvalle vain, mikali maardaikaisesta tehtavasta voidaan katsoa olevan hyotya henkilén
osaamiselle hdanen palatessaan takaisin Puumalan kunnan palvelukseen. Kaytanndssa tama
tarkoittaa mm. erikoistumista tai nykyisia tyotehtavia haastavampia tyotehtavia. Vapaa voidaan
edelld mainitussa tilanteessa myontaa myos henkilokohtaisesta ja tarpeeseen tosiasiallisesti
vaikuttavasta syystd, joka voi olla esimerkiksi hakijan puolison maaraaikainen tyékomennus
toiselle paikkakunnalle.

Toiseen vakituiseen tydpaikkaan siirtyvalle vapaata ei myonneta, ellei henkilon palaamista kunnan
palvelukseen voida pitdaa todennakdisena esimerkiksi em. perhesyista johtuen.

Muista syista johtuvat harkinnanvaraiset vapaat mydnnetaan esimiehen harkinnan mukaan
tyontekijan henkilékohtaisen tarpeen ja tehtdvien hoitamisen edellyttamien seikkojen, kuten
sijaistarpeen ja tehtavan tayttdmisen mahdollisuuden perusteella.

Jos viranhaltija/tyontekija aikoo olla palkattomalla vapaalla viikossa 5 paivaa, on siihen
sisallytettava myos 2 vapaapaivaa. Jos viranhaltija/tyontekija aikoo olla palkattomalla vapaalla
viikossa 4 tyopaivaa, on siihen sisallytettavd myos 1 vapaapaiva. Jos viranhaltija/tyontekija aikoo
olla palkattomalla vapaalla viikossa 1-3 tyopaivaa, ei niihin tarvitse sisallyttaa vapaapaivia.
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2.6 Periaatteet tyokyvyn ja tyomarkkinakelpoisuuden yllapitamiseksi

Kaikkien tyontekijoiden tyokykya tuetaan tydterveyshuollon toimintasuunnitelman mukaisesti.
Ty6paikkaselvityksissa kartoitetaan tyopaikkojen vaara- ja riskitekijat seka arvioidaan
ennaltaehkaisevasta nakdkulmasta henkiléstoa kuormittavat tekijat.

Kunnassa on kaytdssa varhaisen tuen toimintamalli, jonka tavoitteena on havaita ja ottaa puheeksi
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa mahdolliset ty6- ja toimintakyvyn seka osaamisen
ongelmat. Esihenkildn velvollisuuksiin kuuluu tyéntekijéiden tydssa selviytymisen seuranta seka
tyojarjestelyista ja tyon sujuvuudesta vastaaminen. Varhaisen tuen toimintamalli tukee
esihenkil6ita tyohyvinvoinnin heikkenemisen merkkien havaitsemiseen mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa. Tyontekijoiden poissaoloja seurataan ennakoivan ja varhaisen reagoimisen
mahdollistamiseksi. Asioiden puheeksi ottaminen on tydntekijan oikeus ja esihenkildn velvollisuus.
Puheeksi ottamisella tuetaan tyontekijoiden tyossa selviytymista. Tarvittaessa, elleivat tydyhteison
omat keinot riita, esihenkild on velvollinen ohjaamaan tyontekijan tyoterveyshuoltoon.

Lisaksi kunnassa on kaytossa seuraavat tarkeat toimintaohjeet ja asiakirjat tyoyhteison ja
henkilékunnan tueksi: ristiriitojen ratkaisuohje, tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma seka
paihdeohjelma. Puumalan kunta on sitoutunut ndiden ohjeiden noudattamiseen.

Tyoterveyshuollossa seurataan ja edistetdadn osatyokuntoisen tyontekijan terveydentilaa ja tyOssa
selviytymistd. Tavoitteena on, etta jokaisen kunnan palveluksessa olevan tyontekijan tyo- ja
toimintakykya edistetaan ja tuetaan tyouran kaikissa vaiheissa. Tyokyvyn heiketessa kartoitetaan
henkilon edellytyksia siirtya muihin, tydkykya vastaaviin tehtaviin ja toteutetaan tukitoimia
osatyokykyisten erityisilla tyoaikajarjestelyilla.

Kunnassa otetaan huomioon 1.6.2023 voimaan tulleen Ty6turvallisuuslain muutokset, joiden
paatavoitteena on edistaa yli 55-vuotiaiden tydssa jaksamista ja siten mahdollistaa tyourien
piteneminen. Tyontekijan tyokyvysta ja tilanteesta riippuen tyotehtavia voidaan jarjestaa
uudelleen tyopaikan sisalla tai sopeuttaa tyOaikoja ja tydnteon muotoja. Muutokset voivat olla
joko maaraaikaisia tai pysyvia riippuen tyontekijan tarpeesta ja tilanteesta. Tyontekijalla ei
kuitenkaan ole subjektiivista oikeutta lyhentaa tydaikaansa.

Kuntoutukseen hakeudutaan tyoterveyshuollon kautta. Kuntoutusajan virka-/tyovapaata haetaan
ja myonnetdan Kelan paatdksen mukaiselle kuntoutusajalle. KIILA -kuntoutuksen ovat
henkilostolle palkallista virka-/tyévapaata.

Tyokykya yllapitava toiminta eli tyky-toiminta on tarkea tydhyvinvointia edistava toimintamuoto.
Tyopaikalla tyky-toiminnan osa-alueita ovat yksilon terveyden ja voimavarojen edistaminen,
ammatillinen osaaminen, tyon ja tydympariston kehittdminen seka tydyhteison ja
tyborganisaation toimivuuden parantaminen. Tavoitteena on ihmisen voimavarojen ja tyon
vaatimusten yhteensovittaminen ja tasapaino. Kunnan henkil6sto on jaettu kolmeen tyky-
ryhmaan, jotka jarjestavat tyokykya tukevia aktiviteetteja ryhmalle osoitetun maararahan
puitteissa. Tyokykytoiminta ei ole tydaikaa. Henkilostoetuina henkilostolle tarjotaan
tyosuhdepyoraetu, liikunta-, kulttuuri- ja hyvinvointietu sekd maksuton kuntosalin kaytto.



Yhteisty6toimikunta 19.10.2023 § 20 Liite 1
Kunnanhallitus 6.11.2023 8§ 163 Liite 1

10

3 Koulutussuunnitelma

3.1 Henkiloston ammatillinen osaaminen

Henkiloston ammatillista osaamista kehitetaan vastaamaan tydtehtavien asettamia vaatimuksia ja
tulevia osaamistarpeita suunnitelmallisilla koulutuksilla. Henkil6stén ammatillinen osaaminen
kartoitetaan vuosittain esihenkilon ja tyontekijan valilla kdytavissa tavoite- ja
palautekeskusteluissa. Keskusteluissa kdydaan lapi tyontekijan perustehtava, tavoitteet,
ammattitaito, mahdolliset toiminnalliset tai tyon organisoinnin muutokset, ammatillisen
osaamisen vaatimuksissa tapahtuvat muutokset seka niiden syyt, osaamisen kehittaminen ja
koulutustarpeet. Osaamisen kehittamisella tarkoitetaan koulutuksen lisaksi kaikkea tyossa,
tydyhteisdssa ja yhteistyoverkostoissa tapahtuvaa oppimista ja toimintatapojen uudistamista.

Vastuu kartoittamisesta ja ammatillisen osaamisen edellyttdamien muutostarpeiden
huomioimisesta on vastuualueiden esihenkil6illa. Koulutustarpeet kirjataan tavoite- ja
palautekeskustelujen yhteydessa. Koulutussuunnitelmissa tulee erityisesti kiinnittda huomiota
siihen, etta tyontekij6illa on yhtadladiset mahdollisuudet ammatillisen osaamisensa kehittamiseksi.

Tyontekijalla on oikeus ja velvollisuus osallistua ammattitaitonsa kehittamiseksi jarjestettyyn
koulutukseen. Esihenkilon tulee kannustaa koulutukseen erityisesti niita tyontekijoita, jotka eivat
itse aktiivisesti koulutuksiin hakeudu. Tavoitteena on, etta kunnan palveluksessa kukin tyontekija
kykenee tayttamaan omat ja tyonantajan tavoitteet, ja pyrkii siten kehittdmaan omaa osaamistaan
sekd omien urasuunnitelmiensa etta tyopaikan tuottamien palveluiden toteuttamisen
edellyttamalla tavalla. Koulutustarpeen ja -mahdollisuuksien yhdenvertaisessa toteutumisessa
esihenkilon rooli korostuu, mutta myds tyontekijalta edellytetadn halua ja aktiivisuutta itsensa ja
tyonsa kehittamiseen.

Mikali tybnantaja pitaa koulutukseen osallistumista virka-/ty6tehtédvien hoidon kannalta
valttamattémana, tydbnantaja voi maarata viranhaltijan/tyontekijan osallistumaan koulutukseen
virkamatkana.

Mikali tyonantaja ei pida koulutukseen osallistumista valttamattéomana, voi tydnantaja siita
huolimatta oikeuttaa viranhaltijan/tyontekijan osallistumaan koulutukseen. Yksittdiseen
koulutustilaisuuteen osallistumista varten viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan talloin myontaa
hakemuksesta virka-/tyovapaata taydella palkalla, osapalkkaisena tai palkattomana. Lisaksi
tyonantaja voi osallistua harkintansa mukaan palkan ja matkakustannusten korvauksiin seka
muihin koulutuskustannuksiin.

Henkiloston omaehtoista koulutusta tuetaan myontamalla palkallista vapaata. Vapaata voidaan
myontaa kalenterivuosittain palkallisena korkeintaan viisi paivaa. Jokainen palkallinen
koulutusvapaapaiva edellyttad myos yhta palkatonta koulutusvapaapaivaa. Vapaan myoéntaminen
edellyttaa sitd, ettd kunnan palvelutuotanto ei karsi. Koulutuksen tulee olennaisesti liittya
tyontekijan/viranhaltijan tyonkuvaan ja hdnen osaamistason kasvamiseen. Esihenkil6lla on naissa
tapauksissa aina harkintavalta palkallisen vapaan myontamisessa.
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3.2 Yleiset koulutustarpeet

Koko henkilokunnan kattavaa koulutuspaivien lukumaaraa ei maariteta tarkkaan. Koulutuksiin
osallistuminen arvioidaan tarpeen ja maararahojen puitteissa tapauskohtaisesti niin, etta kaikilla
tyontekijoilla olisi tasapuolinen mahdollisuus osallistua niihin. Vastuualueen esihenkil6 vastaa
tyontekijoidensa kouluttautumismahdollisuuksista koulutussuunnitelman mukaisesti.

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

Ensisijaisesti turvataan tyotehtavien hoidon edellyttamat koulutukset sekd ammattialakohtaiset
koulutukset. Erityisesti henkiloston osaaminen tietojarjestelmien, tietosuojan ja -turvan seka
riskienhallinnan osalta tulee huomioida. Mikali tyotehtaviin sisdltyy asiakkaiden kohtaamista tai
ulospdin suuntautuvaa viestintda, on tarpeellista saada koulutusta myds asiakaspalveluun,
viestintdaan ja markkinointiin. Henkilost6- ja talousasioita hoitaville lainsaadanto-, henkil6sto- ja
taloushallinnon toimialoihin liittyvat koulutukset ovat hyvaksi. Hankinta-asioita hoitaville
henkil6ille on tarpeellista paivittda osaamista saannollisesti hankintakoulutuksin.

Esihenkil6ille suositellaan oman palvelualueensa kysymysten lisaksi koulutusta talouden
suunnittelusta ja seurannasta, lainsadadannosta, tydsuhteista seka esihenkil6taidoista henkiloston
suuntaan. Samoin tyohyvinvoinnin, tyoturvallisuuden ja tyésuojelun, riskienhallinnan,
varautumisen ja kriisinhallinnan seka tyosopimusasioiden koulutukset ovat yleisesti esihenkildille
hyodyksi. Tydnantaja tukee esihenkildita toteuttamalla sellaisia koulutustilaisuuksia, jotka
koskevat kaikkia esihenkil6ita.

Yksikot pitavat tyopaikkakokouksia sdannollisesti. Jokaisen tyoyksikon tulee kdyda lapi oman
palvelutuotannon kriittiset pisteet ja varmistaa, ettd on olemassa tarpeellinen
varahenkilGjarjestelma. Kdytannossa se tarkoittaa, ettd vahintaan kaksi henkiloa pystyy
suoriutumaan tehtavasta hyvin ja lisaksi yksi henkilo valttavasti.

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

Luottamusmiesten ja varaluottamusmiesten koulutusten osalta toimitaan kunkin virka- ja
tyoehtosopimuksen mukaisesti.

Kunnan henkilékunta seka luottamushenkil6t on velvoitettu suorittamaan vuosittain tietoturva ja
tietosuojakoulutus Navisec Flex -koulutusjarjestelmdassa. Jarjestelmassa on yhteensa nelja eri
koulutusaluetta; "Henkiloston tietosuoja”, “Opetustoimen tietoturva ja tietosuoja”,
"Varhaiskasvatuksen tietoturva ja tietosuoja” ja “Luottamushenkiléiden tietoturva ja tietosuoja”.
Henkilokunta suorittaa vahintadan "Henkiloston tietosuoja” -osion. Lisaksi tehdddan omaan
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toimialaan liittyva koulutusosio. Koulutussuorituksia seurataan vuosittain tietotilinpdatoksen
yhteydessa.

Tyo6suojeluhenkilosto pyrkii suorittamaan sellaisia koulutuksia, jotka vahvistavat osaamista
tydsuojelutoiminnassa. Tyosuojelukauden vaihtuessa uudelle tyésuojeluvaltuutetulle turvataan
roolinsa edellyttama koulutus. Tarpeen mukaisesti koulutusta jarjestetaan myos
tyosuojelupaallikolle.

Myds omaehtoista kouluttautumista tyontekijan omalla vapaa-ajalla pyritdan tukemaan mm.
tybaikajarjestelyilla, mahdollistamalla palkattomia vapaita tai vuosilomia.

Maaraaikaisten tyontekijoiden ammatillisen osaamisen kehittdmisen toimenpiteet riippuvat
maaradaikaisen tydsuhteen pituudesta. Kaikkien maaraaikaisten kanssa, lyhyita kesatyojaksoja
lukuun ottamatta, kdydaan tavoite- ja palautekeskustelu. Samalla on my6s varmistettava
maaraaikaisille tyontekijoille hoidettavan tehtavan kannalta tarpeellinen kouluttautuminen.

Kaikkien uusien tyontekijéiden/viranhaltijoiden tulee saada asianmukainen perehdytys tehtaviinsa
tyo-/virkasuhteen pituudesta riippumatta. Perehdytyksen toteuttaminen on esihenkilon vastuulla
ja siind hyodynnetdaan Sympa HR -jarjestelman perehdyttamislistaa.

Koulutuksen vaikuttavuutta arvioidaan tyoyhteison sisdisella arvioinnilla. Sita tehdaan
paivittdisjohtamisen yhteydessa, tavoite- ja palautekeskusteluissa seka tyoyhteison kokouksissa ja
palavereissa.

4 Suunnitelman toteuttaminen ja seuranta

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmaa seurataan vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa laadittavan
henkildstéraportin avulla. Henkildstéraportissa kasitellaan henkiloston maaraa koskevia
tunnuslukuja ja toteutuneiden koulutusten maaria. Henkilostoraportti antaa myds tietoa erilaisista
toimenpiteistd, joita kunnassa on vuoden aikana tehty henkilostdasioihin liittyen. Lisaksi
ennakoidaan henkilostotarpeiden tulevat muutokset. Henkilosto- ja koulutussuunnitelma on
kdaytannon tyokalu henkildstoresurssien kokonaisvaltaiseen suunnitteluun ja kehittamiseen.

Toimialajohtajat ja tyoyksikkojen esihenkil6t vastaavat maararahojen puitteissa koulutus- ja
kehittamissuunnitelmien toteuttamisesta seka kaytanndn toimenpiteista. Esihenkilot seuraavat
omien tyontekijoiden ammatillista osaamista ja koulutustarpeita vuosittain pidettdvien tavoite- ja
palautekeskustelujen yhteydessa.



