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1. HENKILOSTON MAARA JA RAKENNE

1.1 Vakituinen henkilosto

Henkilostomitoituksen ja rakenteen tulee perustua yhteiseen kuntastrategiaan ja siitéa johdettuun henki-
l0stosuunnitteluun. Toimialajohtajan ja tiimivetajan tulee arvioida aina viran/tyosuhteen vapautuessa, voi-
daanko tehtava hoitaa jo olemassa olevilla resursseilla.

Mikali avautuva virka/tyosuhde paatetaan tayttaa, se tulee tayttaa vakinaisesti, ellei sen tayttamiselle maa-
raajaksi ole tydsopimuslakiin, viranhaltijalakiin tai tyotehtavien uudelleen jarjestelyihin liittyvia muita pe-
rusteita. Vakinaisen palvelussuhteen solmiminen edellyttda maararahojen sisaltymista talousarvioon.

1.2 Maaraaikainen henkilosto

Madrdaikaisten henkiloston palkkaamisen ehtona on, ettd siihen on lain mukaiset perusteet, kuten sijai-
suus, harjoittelu, tyon kausiluontoisuus, tyon selked maaraaikaisuus (rajattu tyo tai projekti) tai viranhalti-
jan oma pyynto. Toistuvia maaraaikaisia viranhoitomaarayksia/ tydosopimuksia ei tule tehda ilman perus-
teltua syyta.

Mainitun maaraaikaisuuden perusteen voimassa ollessa ei vakinaistamisvelvoitetta ole, vaikka maaraaikai-
suus olisi kestanyt yli vuoden.

Opettajien sijaiset, tuntiopettajat ja virkojen valiaikaiset hoitajat voidaan palkata koko lukuvuodeksi, mikali
kyseinen henkilo on tutkintonsa perusteella tehtavaan kelpoinen tai muut rekrytointiin liittyvat erityiset
syyt sita edellyttavat.

Muihin tehtaviin palkataan sijaiset vain toiminnan edellyttamaksi ajaksi eika valttamatta koko sijaisuusa-
jaksi, mikali sithen on erityista syyta.

1.3 Tyollistettavat

Tyollistettavia voidaan palkata talousarviomaararahojen ja tyollistamissuunnitelman puitteissa. Velvoite-
tyollistettavia sijoitetaan eri tyoyksikoihin yhteistydssa tydvoimaviranomaisten kanssa.

1.4 Harjoittelijat

Harjoittelijoita voidaan ottaa eri toimialoille tarpeen mukaan, harjoittelijoille ei makseta paasaantoisesti
palkkaa ja harjoittelijoiden ohjauksesta ei makseta eri korvausta.
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1.5 Elakkeelle siirtyminen ja osittain varhennettu vanhuuselake

Vanhuuselake on yksilollinen ja riippuu tyouran pituudesta. Paasaantoinen elakkeelle jaanti-ika on 63-67
vuotta. Henkilolla on myos uuden eldkelainsdadannon puitteissa mahdollisuus jatkaa tyssaan 68 ikavuo-
teen saakka. Noin puoli vuotta ennen henkilokohtaisen tai ammatillisen elakeidan tayttamista kayvat esi-
mies ja tyontekija keskustelun palvelussuhteen jatkumisesta. Elakkeelle jadvan on haettava elaketta kolme
(3) kuukautta ennen aiottua eldkkeelle jaantia. Elakkeelle jaddessa on irtisanouduttava tydnantajan palve-
luksesta normaaleja irtisanomisaikoja ja menettelyja noudattaen.

Tyon osa-aikaistaminen eli osittain varhennetulle vanhuuselakeelle siirtyminen voidaan hyvaksya ja sita
voidaan suositella, mikali se on virka- ja tyotehtédvien hoidon kannalta mahdollista ja tarkoituksenmukaista
ja mikali silla tuetaan henkilon tydssa jaksamista. Osittain varhennetulle vanhuuselakeelle siirtymisesta
tehdaan viranhaltijapaatos.

Vuonna 1964 syntyneilla osittaisen varhennetun vanhuuseldakkeen ikdraja on 62 vuotta, tatda nuoremmat
voivat siirtya osittaiselle varhennetulle vanhuuseldkkeelle aikaisintaan kolme vuotta ennen omaa alinta
vanhuuselakeikaa.

Osittain varhennetulle vanhuuseldkeelle jadavan ja sithen kuuluvaa osa-aikatyota ei voida jarjestaa niille vi-
ranhaltijoille, joiden virkatehtdvien hoitaminen ja virkavastuun jakaminen ei ole mahdollista. Naissa ta-
pauksissa voidaan mahdollisesti sovitella viranhaltijan siirtyminen toiseen virkaan.

1.6 Rekrytointiperiaatteet ja virka/tyosuhteen alkaminen

Henkiloston tyonkierron tukemiseksi kaikki vakinaiset ja yli kuuden (6) kuukauden pituiset maaraaikaiset
tehtavat ja sijaisuudet julistetaan haettavaksi sisdisesti. Sisdisen haun maaraaika on 14 vuorokautta.

Avoimia virkoja/tyosuhteita ja sijaisuuksia tai tilapaisia tehtavia taytettdessa tulee esimiesten huomioida
ensisijaisesti kunnan sisdisesti siirtyva henkilosté huomioiden kelpoisuus ja soveltuvuus tehtavaan.

Esimies voi tydsopimussuhteista tehtavaa tdyttdessaan valita tehtdvaa hoitaneen pitkdaikaisen sijaisen
tehtavaan ilman hakua, mikali kyseinen henkild on pateva ja soveltuva tehtavaan.

Virkoja taytettdessa taytyy virka aina julistaa yleisesti haettavaksi.

Mikali on selvaa, ettei kunnan henkilostosta l0ydy kelpoisuusehdot tayttavia hakijoita, niin paikka voidaan
laittaa yleisesti haettavaksi alan ammattilehdissa, internet-sivuilla, tydvoimatoimistossa tai muulla tavoin.

Kaikista virkasuhteista tehddan viranhoitomaarays, ei tydsopimusta.

Tyosopimus laaditaan kirjallisena kaikista yli kahdentoista (12) pdivan pituisista tydsuhteista. Tydsopimus-
suhteisen henkilon valinnasta ei tehda viranhaltijapaatosta. Valinnasta ilmoitetaan sahkopostitse kai-
kille tehtavaa hakeneille henkildille. Tydsopimus ja viranhoitomaardys korvaavat alkamisilmoitukset.
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Kaikkien vakinaiseen (toistaiseksi) virkasuhteeseen tai tydsuhteeseen otettavien tulee ennen virkavaalin
vahvistamista tai tydsopimuksen allekirjoittamista toimittaa laakarintodistus terveydentilastaan. Myos pit-
kaaikaisten sijaisten, maardaikaisten osalta (yli 1 vuosi) tulee l[dakarintodistus vaatia.

My0s lasten kanssa tyoskentelemaan tulevien osalta tulee tydnantajan pyytaa henkiloa, jota ollaan otta-
massa/nimittdmassa laissa (laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostausten selvittdmisesta) tarkoitettuun
tyohon/virkaan tai jolle ollaan palvelussuhteen aikana osoittamassa laissa tarkoitettuja tehtavia, toimitta-
maan itsedan koskevan rikosrekisteriotteen nahtavaksi ennen tyosopimuksen/virkaan nimittamisen teke-
mista tai tehtavien antamista.
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2. PALVELUSSUHTEESEEN LIITTYVAT ASIAT

2.1 Palkan madrittely

Henkiloston palkkauksen yleisista periaatteista paattaa kunnanhallitus.

Palkan maarittelyssa esimiehen tulee noudattaa virka- ja tydehtosopimuksia seka kunnanhallituksen lin-

jauksia. Yksityiskohtaiset soveltamisohjeet antaa tarvittaessa henkilostdhallinosta vastaava viranhaltija.

Palkan maarittelyssa tulee huomioida seuraavat yleiset periaatteet:

Viranhaltijan/ tyontekijan peruspalkkaa/tehtavakohtaista palkkaa maarattaessa tai siita sovitta-
essa palkan maaraytymisperusteena on ensisijaisesti viranhaltijan/tyontekijan tehtavien vaati-
vuus, muutoin noudatetaan tehtavan vakiintunutta palkkahinnoittelua seka voimassa olevia virka-
ja tyoehtosopimuksia

Esimies toteaa palkkahinnoittelun piiriin kuuluvan viranhaltijaan/tyontekijaan sovellettavan palk-
karyhman. Jollei palkkahinnoittelusta 6ydy tehtdvaan sopivaa palkkaryhmaa (hinnoittelun ulko-
puolinen), toimivaltainen viranomainen paattda tehtavakohtaisesta palkasta ottaen huomioon
tehtavien vaativuus ja sellaiset palkkahinnoittelun palkkaryhmat, joita voidaan kayttaa tehtavien
luonteen vuoksi apuna tehtavakohtaista palkkaa maarattaessa

tarvittaessa henkiloston palkkauksessa huomioidaan epadpatevyysalennus (-5-15 % peruspal-
kasta), mikali viranhaltijan/tyontekijan tehtdvat vastaavat palkkahinnoittelussa mainittuja tehta-
vid, mutta hanen ei ole tydnvaativuuden arvioinnin yhteydessa katsottu selviavan kaikista tehta-
vaan kuuluvista perustehtavista. Perustellusta syysta alennus voidaan jattaa tekematta.
Tyosuhteeseen otettavien harjoittelijoiden ja nuorten kesatyollistettavien palkkauksessa noudate-
taan alan tydehtosopimusten maarayksia

Jos viranhaltijan/tyontekijan tehtavien vaativuus olennaisesti muuttuu vahintdan kahden viikon
ajaksi toiseen virkaan tai tehtavaan siirtymisen tai tehtavien uudelleenjarjestelyjen vuoksi, tehta-
vakohtaista palkkaa tarkistetaan, jos se ei vastaa muuttuneita tehtavia.

Esityksen yksittdisen henkilon palkan tarkistamisesta (tehtavien muuttuminen, tehtavasta toiseen
siirtyminen jne.) tekee esimies tai padluottamusmies, ja pdatoksen asiasta tekee henkilostohallin-
nosta vastaava viranhaltija. Mikali paatokseen ei olla tyytyvaisia, asia etenee normaalin paasopi-
muksen mukaisten sopimusneuvottelujen mukaisesti.

2.2 Tehtavien vaativuuden arviointi

KVTES:n mukaan tehtdvien vaativuutta arvioitaessa otetaan huomioon tyon edellyttama osaaminen (tie-

dot, taidot, harkinta), tyon vaikutukset ja vastuu (laajuus, pysyvyys, johtaminen ja vaikutukset toiminta-

edellytyksiin) seka tyon edellyttamat yhteistydtaidot (vuorovaikutus, ihmissuhdetaidot) ja tydolosuhteet.
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Tehtavien vaativuuden arvioinnin tekevat esimies ja tyontekija yhdessa. Arviointi tehdaan kirjallisena arvi-
ointilomakkeella sekd samassa yhteydessa tehdaan tehtavakuvaus. Myds OVTES:n sopimusten piirissa ole-
vaan henkilostoon noudatetaan soveltuvin osin KVTES:n tehtavien vaativuuden arviointiperusteita.

TS:n (teknisten sopimus) mukaan tehtavakohtaisesta palkasta pdatettaessa otetaan huomioon seuraavaa:
tehtaviin kuuluva paatosvalta, téiden ja toimintojen jarjestamista koskevan vastuun laajuus, asema orga-
nisaatiossa, tehtavien vaatimat tekniset tiedot, taidot ja osaaminen, tydantajan edellyttama koulutus ja
kokemus, tehtavien edellyttamat vuorovaikutustaidot ja tyoolosuhteet. Tehtavakohtaisen palkan maaray-
tymisen tulee perustua kirjalliseen tehtavakuvaukseen ja paikalliseen arviointijarjestelmaan.

Tehtdvien vaativuuden arviointiperusteet (KVTES, TS) neuvotellaan yhdessa paikallisten henkilostojarjes-
tojen kanssa.

2.3 Henkilokohtainen lisa

Viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan maksaa eri sopimusten mukaisesti varsinaiseen palkkaan kuuluvaa eu-
romadraista henkilokohtaista lisaa, jonka perusteena ovat paasaantoisesti viranhaltijan/tyontekijan hen-
kilokohtainen osaaminen ja henkilokohtaiset tyotulokset. Henkilokohtaisen lisan arviointi ja yleiset mak-
samisperusteet neuvotellaan paikallisten henkilostojarjestdjen kanssa.

2.4 Henkilokohtaisen lisdan vuosisidonnainen osa, palvelulisa, ammattilisa ym.

Eri sopimusten mukaisesti maksetaan viranhaltijoille/tyontekijoille tiettyjen palvelusvuosien jalkeen hen-
kilokohtaisen lisan vuosisidonnaista osaa (KVTES, OVTES), ammattialalisaa (TS) tai tydkokemuslisda (Tun-
tiTES).

Edelld mainittuja lisia ei tarvitse erikseen hakea, mutta mikali niiden maksamisessa joudutaan arvioimaan
palvelusaikaa laskettaessa, onko muun tyonantajan palvelu tapahtunut tehtavia vastaavalla ammattialalla
tai tehtdvissa, joista on olennaista hyotya, niin ndiden palvelussuhteiden osalta viranhaltija/tyontekijan on
velvollinen toimittamaan tarvittavat selvitykset.

Henkilokohtaisen lisdn vuosisidonnaisista osista ja maaravuosikorotuksista ym. paattaa henkilostojohtaja.

2.5 Tyoaika ja tyomatkat

Tyoaikajarjestelma valitaan sen mukaan eri aloille, joka kunnan toiminnan ja tehtavien suorittamisen kan-
nalta on tarkoituksenmukaisin.

Ruokailu- ja kahvitaukojen osalta noudatetaan, mitad ao. sopimuksissa on saadetty.

Lisa-, yli-, ilta-, yo-, lauantai- ja sunnuntaityon osalta noudatetaan, mitd ao. sopimuksissa on saadetty.
Edelld mainituilta korvauksen suorittamisen edellytyksend on, ettd tyo on tehty tyopaikalla tai erityisesta
syystd esimiehen maaraamalla muulla paikalla, tyohon kaytetty aika tai tehdyn tyén maara on luotettavasti
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selvitetty seka tyo on suoritettu toimivaltaisen viranomaisen antaman kirjallisen maarayksen perusteella
paitsi silloin, kun kysymyksessa on saanndllinen vuorotyo, jaksotyo tai halytysluonteinen tyo.

Koulutukseen kaytettya aikaa ei lueta tyoajaksi, ellei kysymyksessa ole tydnantajan itsensa jarjestama kou-
lutus, valittomasti viranhaltijan virkatehtaviin/ tyontekijan tyotehtaviin liittyva koulutus seka virka-/tyoteh-
tavien hoidon kannalta valttamaton ja tyonopastukseen rinnastettava koulutus, josta viranhaltija ei voi vir-
kavelvollisuuttaan ja virkatehtaviaan laiminlyomatta/ tyontekija tyovelvollisuuksiaan laiminlyomatta kiel-
taytya. Talloin annetaan koulutukseen osallistumista varten virkamatkamaarays ja jos kaikki em. 5-kohtaa
tayttyvat, koulutus luetaan tyGajaksi.

Muutoin koulutustilaisuuteen osallistumista varten viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan joko antaa virka-
matkamaarays tai myontaa hakemuksesta virka-/tydvapaata. Jos viranhaltijalle/tyontekijalle on hakemuk-
sesta myonnetty virka-/tyovapaata, tulee tyonantajan paatoksessa samalla ratkaista, onko se palkaton,
palkallinen tai maksetaanko osapalkkaa seka missa maarin tydnantaja mahdollisesti osallistuu muihin kus-
tannuksiin. Koulutusmatkoihin kaytettya aikaa ei lueta tyoajaksi.

Tyomatka

Tyomatka eli matka asunnosta toimi-, tyo- tai kokoontumispaikkaan ja takaisin ei yleensa oikeuta korvauk-
siin. Tyomatkasta maksetaan korvausta vain seuraavissa poikkeustapauksissa:

Jos viranhaltijalle tai tyontekijalle on maaratty pysyvaisluonteinen eli pdaasiallinen toimipaikka ja mat-
kasta asunnosta muuhun ensimmaiseen tyopisteeseen tai vastaavasti viimeisesta tyopisteesta asunnolle
aiheutuu pysyvaisluonteiselle toimipaikalle matkustamista suurempia kustannuksia, kustannusten erotus
korvataan matkustamiskustannuksia koskevien maaraysten mukaan

2.6 Vuosilomat
Vuosilomat mydnnetaan sopimusten vuosilomamaaraysten ja vuosilomalain mukaisesti.

Vuosiloma annetaan tyoantajan maardamana aikana siten, etta lomavuoden lomakauteen (2.5. - 30.9.) si-
joitetaan vahintaan 65 % loman kokonaismaarasta ja loput lomakauden jalkeen, ellei tyotehtavien kausi-
luonteisuudesta muuta johdu tai viranhaltijan/tydntekijan kanssa muuta sovita.

Vuosiloma on annettava viimeistdan lomavuotta seuraavana vuonna 30.4. mennessd, vaikka viranhal-
tija/tyontekija olisi esim. sairaslomalla, vanhempainvapaalla, hoitovapaalla tai opintovapaalla. Edelld mai-
nittu virka-/tydvapaa keskeytetaan vuosiloman ajaksi.

Viranhaltija/tyontekija voi saastaa 15 vuosilomapaivaa ylittavan osan kultakin lomanmaaraytymisvuodelta
ansaitsemistaan vuosilomapaivista pidettavaksi ko. vuosiloman lomakautta seuraavalla lomakaudella tai
sen jalkeen saastovapaana, mikali asiasta sovitaan viranhaltijan/tyontekijan ja esimiehen kesken. Viranhal-
tijan/tyontekijan tulee tehda esitys sadstovapaasta viimeistaan silloin, kun hanelle varataan tilaisuus esit-
taa mielipiteensa loman ajankohdasta lomajarjestysta vahvistettaessa seka paatos sadstovapaasta tulee
tehda lomajarjestyksen vahvistamisen yhteydessa ja siitéa tehda merkinta lomajarjestykseen. Kirjallisessa
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lomajarjestyksessa sovitaan sddstovapaana pidettavien lomapaivien maara seka milloin saastdvapaa pi-
detaan. Sdastovapaa tulee pitaa kolmen (3) vuoden kuluessa.

2.7 Virkavapaudet ja tyolomat

Virkavapauksien ja tydlomien myontamisen periaatteet maaraytyvat virka- ja tydehtosopimusten mukai-
sesti.

Sairausloma

Saadakseen sairauslomaa viranhaltijan/tyontekijan tulee olla kykeneméaton tekemaan omaa tyotaan ja
osoittaa tdma pdasaantoisesti ladkarintodistuksella. Sairausloma voidaan myontaa ns. omalla todistuk-
sella kolmen (3) paivan ajalta ja sen ylimenevalta ajalta paasaantoisesti tyoterveyslaakarin tai tyoterveys-
hoitajan todistuksella. Esimiehelle tulee ilmoittaa valittomasti sairauslomasta. Esimies voi vaatia ldakarin-
todistuksen alle kolmen paivan sairauslomasta, mikali on tarvetta epdilla tyontekijan tyokykya. Esimies
myos viime kadessa tekee paatoksen sairausloman palkallisuudesta.

Mikali yksittaisia sairauslomia kertyy yli 14 pdivaa tai sairauslomia yhteensa vuodessa kertyy yli 30 paivaa,
tyoterveyshuolto selvittad yhdessa tyontekijan ja esimiehen kanssa henkilon tyokykya ja tydymparistoa
seuraavan mallin mukaisesti:

Viranhaltijan/tyontekijan tyokyvyn ja terveyden heikkeneminen

e yksittaisia sairauspoissaoloja > 14 pv vuoden kuluessa
e pitkaaikaisia sairauspoissaoloja 30 pv
e muu uhka tyokyvyn menetyksesta

1. Esimiehen ja tyontekijan keskustelut

— muistio — (tth:oon) \ 2. Tyéterveyshoitaja tekee tyontekijan

Varataan tarvittaessa yhdessa aika tyo- ~~a t‘?rveyf{e']t',‘a” el o varee
o ajan laakarille.

terveyshoitajalta.

Esimies laatii arvion tydn vaatimuk-
sista, tyOpaineista, tydmenetelmista

4. VYhteispalaveri (tyontekija, esimies,

3. Tyoterveyslaakari arvioi tyontekijan tyo- tyGterveyslaakari, tySterveyshoitaja,
kykya suhteessa tyotehtavaan.

/

henkilostojohtaja).

Palaverista laaditaan muistio ja prosessi etenee tarvittavan vaihtoehdon mukaisesti.
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Tilapdinen hoitovapaa

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virka-/tyOvapaata enintdan neljaksi (4) tyopaivaksi kerrallaan
hanen akillisesti sairastuneen alle 12 vuoden ikaisen lapsensa tai muun hanen taloudessaan vakinaisesti
asuvan alle 12 vuotiaan lapsen taikka vammaisen lapsensa hoidon jarjestamiseksi tai hoitamiseksi silloin,
kun muuta hoitoa ei ole saatu jarjestettya. Lapsen molemmat vanhemmat tai huoltajat eivat saa pitaa tila-
paista hoitovapaata samanaikaisesti.

Tilapainen hoitovapaa on tarkoitettu ensisijaisesti lapsen hoidon jarjestamista varten. Tilapaisen hoitova-
paan ajalta maksetaan varsinainen palkka enintaan kolmelta (3) perakkaiselta kalenteripdivalta lapsen sai-
rastumisesta lukien. Esimiehelle tulee ilmoittaa valittdmasti asiasta seka toimittaa luotettava selvitys tila-
paisen hoitovapaan perusteesta seka tarvittaessa selvitettava, ettei toinen lapsen vanhemmista kayta tila-
paista hoitovapaata samanaikaisesti. Tilapainen hoitovapaa voidaan myontda ns. omalla todistuksella kol-
men (3) pdivan ajalta ja sen jalkeen hakemuksen perusteella harkinnanvaraisena palkattoman virkavapau-
tena. Hakemuksen perusteeksi edellytetaan laakarintodistusta.

Lapsen kayttaminen laakarin tutkimuksissa ei oikeuta palkalliseen hoitovapaaseen, vaan sita varten tulee
hakea palkatonta virkavapaata/tydlomaa tai vuosilomaa

Laakarissa kaynnit ym.

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada sairaslomaa dkillisen sairauden tai hammassairauden joh-
dosta ty6ajalle sattuvan laakarissa kdynnin tai hoitotoimenpiteen ajaksi, jos toimenpiteitd ei voida jarjestaa
tyoajan ulkopuolelle.

Laakarin lahetteella maaraamiin tutkimuksiin, kuten erikoislaakarin, laboratorio- tai rontgentutkimukseen
kulunutta aikaa ei lueta tyoajaksi, mutta mikali viranhaltija/tyontekija joutuu todellisen tarpeen vaatiessa
tydaikanaan em. tutkimuksiin, jarjestetdan niita varten vapautus tyosta ja tyoaikaa ei tasta syysta piden-
netd. Tutkimukset tulee pyrkia kuitenkin jarjestamaan hyvissa ajoin esim. tyovuorojarjestelyilla siten, etta
nevoivat paasaantoisesti tapahtua tydajan ulkopuolella. Oma-aloitteisia ladkéarissa ym kaynteja tama maa-
rays ei koske eli ne ovat palkatonta virkavapaata/tyolomaa.

Tyonantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin taikka viranhoidon/tyon edel-
lyttamiin lakimaaraisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan tyoajaksi silloinkin, kun se tapahtuu vapaa-ai-
kana.

Harkinnanvaraiset virkavapaudet ja tyolomat

Harkinnanvaraisten virkavapauksien ja tydlomien mydntamisen perusteet ratkaisee kukin esimies tyoyh-
teison tyotehtavien rajoissa. Esimies voi myontaa harkinnanvaraista virkavapautta/tydlomaa enintaan yh-
deksi vuodeksi, mikali harkittavaksi ei tule virkavapauden/tyoloman ajalta maksettavan palkan maara.
Harkinnanvaraista virkavapautta/tydlomaa ei voida myoéntaa pidemmaksi ajaksi kuin sitd on anottu.
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Palkatonta virkavapautta tai tydlomaa mydnnettdessa kuukausipalkkaiselle henkilostolle on huomioitava
palkattoman ajan suhteutus tyoaikaan. Palkattomien vapaiden myontamisessa kdytetaan seuraavia peri-

aatteita:

Palkattomat tyopaivat Palkasta vahennettavat kalenteripaivat
Tavallinen  Viikolla Viikolla Viikolla
Viikko larkipyhd 2 arkipyhda 3 arkipyhaa

1 1 1 1 1

2 2 2 3 3

3 3 4 5 -

4 5 6 - -

5 7 - - -

Maaraaikaiseen tehtdvaan toisen tyonantajan palvelukseen valitulle myonnetaan virkavapautta tai tyolo-
maa esimiehen harkinnan mukaan koeajaksi (4-6 kk max) tai maaraaikaiseen tehtavaan/ projektiin valitulle
maardajaksi, kuitenkin enintaan yhdeksi vuodeksi. Mainitut virkavapaudet/ty6lomat eivat saa haitata tyo-
yksikon toimintaa eika tallaisten vapaiden myodntamiseen ole tydnantajalla velvollisuutta.

Kuntoutus

Kuntoutukseen osallistuminen ei ole tydaikaa, vaan sitd varten tulee hakea palkatonta virkavapautta/tyo-
lomaa tai vuosilomaa.

Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaata on mahdollista kayttaa, kun edellytykset tayttyvat ja tyoyksikon tyotilanne sen mahdol-
listaa. Vuorotteluvapaapadatoksen voi tehda vasta, kun sijaisuusjarjestelyt ovat kunnossa.

2.8 Sivutoimiluvat

Sivutoimella tarkoitetaan virkasuhdetta, palkattua tyota ja pysyvaisluonteista tehtavaa, joista viranhalti-
jalla on oikeus kieltaytya seka ammatin, elinkeinon ja liikkeen harjoittamista.

Jos sivutoimen hoitamiseen kuluu ty6aikaa, on viranhaltijan haettava tydantajalta lupa ko. sivutoimen pi-
tamiseen. Sivutoimiluvat myontaa keskushallinnon ja toimialajohtajien osalta hallitus seka muun henki-
|0ston osalta toimialajohtaja. Lupa voidaan myontaa maaraaikaisena ja rajoitettuna seka peruuttaa.

Jos sivutoimen hoitamiseen ei kayteta varsinaista ty0aikaa, mutta tyoskentely toiselle tyonantajalle on
toistuvaa, vaaditaan viranhaltijalta kirjallinen sivutoimi-ilmoitus.

Sivutoimen pitamista ei kummassakaan tilanteessa sallita, jos sivutoimen pitdminen haittaa tyotehtavien
asianmukaista suorittamista tai on kyse selvasti kilpailevasta toiminnasta tai jos viranhaltija sivutointa hoi-
taessaan tulee esteelliseksi tehtdvadssaan tai sivutoimi vaarantaa luottamuksen viranhoidossa.
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2.9 Koeaika

Kaikissa solmittavissa palvelussuhteissa noudatetaan koeaikaa. Koeaika on toistaiseksi solmittavissa tyo-
ja virkasuhteissa enintaan kuusi (6) kuukautta. Jos maaraaikainen palvelussuhde jatkuu toisella maaraai-
kaisuudella ilman, etta valiin tulee keskeytysta, ei koeaikaa maarata uudelleen, ellei kyse ole tehtavien tai
aseman muuttumisesta. Jos palvelussuhteiden valiin jadva keskeytys on enintdan kuukauden mittainen,
voidaan uusi koeaika jattada maaraamatta.

Jos maaraaikaisessa virkasuhteessa otetaan ilman keskeytysta toistaiseksi voimassa olevaan virkasuhtee-
seen, voidaan talléin maarata uusi koeaika, mutta jos kyseessa ovat samat tehtavat ja asema, koeaikojen
yhteispituus naissa kahdessa saa olla enintdan kuusi kuukautta. Jos tehtavat ja asema huomattavasti
muuttuvat, on aina mahdollista kayttaa palvelussuhteen alkaessa uutta koeaikaa.

Maaraaikaisissa palvelussuhteissa koeaika on edelld mainitut enimmaisajat huomioiden puolet palvelus-
suhteen kestoajasta.

Koeajan kaytosta ilmoitetaan hakuilmoituksessa ja se on mainittava tydsopimuksessa ja viranhoitomaa-
rayksessa.

Palvelussuhteen jatkuminen koeajan jalkeen arvioidaan hyvissa ajoin ennen koeajan paattymista. Palve-
lussuhde voidaan koeaikana molemmin puolin purkaa paattymaan valittomasti. Purkamiseen ei tarvita ir-
tisanomisperusteen tapaisia nayttoja, mutta purkaminen ei saa tapahtua syrjivilla tai epaasiallisilla perus-
teilla. Purkamismenettelyyn ryhdytdaan hyvissa ajoin ennen koeajan paattymista. Koeaikapurku edellyttaa
viranhaltijan/tyontekijan kuulemisen eli keskustelun hanen kanssaan purkamisen syista. Tyontekijalla on
kyseisessa tilaisuudessa oikeus kayttda avustajaa. Kuulemisen jalkeen purkamisesta tehdaan kirjallinen
paatos ja palvelussuhde paattyy purkamisilmoitukseen.

Mikali palvelussuhde jatkuu koeajan jalkeen, ei asiasta tehda erillista paatosta, vaan alkuperdinen tyosopi-
mus tai viranhoitomaaradys on edelleen voimassa.
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3. HENKILOSTON KEHITTAMINEN

3.1 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on osa tyopaikkakoulutusta. Sen tarkoituksena on tutustuttaa uusi henkild tuleviin teh-
taviinsa, tydymparistoonsa ja tyoolosuhteisiin sekd sen asianomaisen toimintayksikon toimintaan, jossa
han tyoskentelee.

Perehdyttamisen yleisvastuu on aina esimiehilla. Perehdyttamisen keskeisimpia kohderyhmia ovat tyéhon
tulevat uudet tyontekijat ja viranhaltijat seka tyoyhteison sisalla uusiin tehtaviin siirtyvat henkilot. Pereh-
dyttamisen tulee olla suunnitelmallista, jonka tehtavana on myos valittaa tietoa seka tyontekijan etta tyo-
yhteison odotuksista. Perehdyttamien tapahtuu perehdyttamissuunnitelman avulla. Perehdyttajaksi tulee
valita kussakin toimintayksikossa soveltuva henkild, jolle annetaan koulutusta perehdyttamisen toteutta-
misessa.

3.2 Tyonkierto

TyOnantaja suosii henkiloston vapaaehtoista tyonkiertoa eri tyotehtavissa ja tyoyksikoissa.

3.3 Osaamiskartoitukset

Osaamiskartoitukset tulee tehda tiimeittdin, jolloin voidaan tarvittavaa osaamista kayttaa myos muissa tii-
meissad seka suosia my0s nadin sisdistd tyonkiertoa.

3.4 Koulutus

Eri toimialoilla tulee tehda vuosittain henkiloston koulutussuunnitelma, jossa otetaan huomioon tyénan-
tajan tarpeet henkiloston ammatilliseen kouluttamiseen. Osaamiskartoitusten pohjalta henkiloston am-
matillista kouluttamista pyritaan myos suunnitelmallisesti ja tasapuolisesti tukemaan.

3.5 Tyky-toiminta

Yhteistyossa tyoterveyshuollon kanssa laaditaan henkiloston tyShyvinvointiin ja tyossa jaksamiseen liit-
tyva tyky-suunnitelma kahdeksi (2) vuodeksi kerrallaan.

Tyky-toimintaan liittyvat mm. vuosittain jarjestettavat kuntoremonttikurssit seka henkiloston liikunnalli-
nen tukeminen. Henkiloston liikkuntaa tuetaan tydantajan toimesta vuosittain mm. jarjestamalla ohjattua
kuntosalitoimintaa, sauvakavelyd, jumppaa jne. seka tukemalla henkildston liikunta- ja kulttuuriharrastuk-

sia.
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3.6 Tasa-arvo ja yhdenvertaisuussuunnitelma

Tasa-arvo ja yhdenvertaisuusperiaatteen on toteuduttava kunnan toiminnassa kaikkien syrjintaperustei-
den osalta; ika, etninen tai kansallinen alkupera, kansalaisuus, kieli, uskonto, vakaumus, mielipide, tervey-
dentila, vammaisuus, sukupuolinen suuntautuminen tai muu henkiléon liittyva syy. Vastuu yhdenvertai-

suuslain noudattamisesta tyopaikoilla kuuluu tydonantajalle, mutta vastuu yhdenvertaisesta kaytoksesta
kuuluu koko tyoyhteisolle.

3.7 Henkiloston muistaminen

Henkiloston muistamisen osalta noudatetaan Pihtiputaan kunnan muistamiset ja huomionosoitukset oh-
jeen periaatteita.
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4. JOHTAMINEN JA HENKILOSTON OSALLISTAMINEN

4.1 Johtoryhmat

Pihtiputaan kunnan johtoryhman muodostavat kunnanjohtaja, kunnansihteeri seka talousjohtaja etta eri
toimialojen toimialajohtajat ja elinvoimapaallikko. Johtoryhman kokouspoytakirjat ovat luettavissa Intra-
netissa.

Eri toimialoilla toimivat omat johtoryhmansa, jotka muodostuvat toimialajohtajasta ja tiimivastaavista.

Johtoryhma kokoontuu tarvittaessa laajennetulla kokoonpanolla, johon kuuluu em. johtoryhman jasenten
lisaksi viestintasuunnittelija seka kunnan omistamien yhtididen toimitusjohtajat.

4.2 Tiimipalaverit, henkilostoinfot

Henkilostoinfo-tilaisuuksia jarjestetaan kunnanjohtajan johdolla nelja kertaa vuodessa. Info-tilaisuuksiin
kutsutaan mukaan keskushallinnon seka toimialajohtajien lisaksi eri tiimien vetadjat tai edustajat. Edustajia
voi olla useitakin.

Eri toimialojen tiimit kokoontuvat saannéllisin valiajoin ja tiimien jasenille viedaan tieto seka johtoryhman
kasittelemista asioista etta henkilostdinfoissa kasitellyista asioista.

4.3 Toimenkuvat (tehtdavankuvat)

Jokaiselle henkilolle tehdaan tehtavien vaativuuden arvioinnin yhteydessa tehtavakuvaus, josta kay selville
tehtavan tarkoitus seka keskeiset tehtdavakokonaisuudet. Samaa tyota tekevilla voidaan kayttaa yhteista
tehtavakuvauslomaketta.

4.4 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut kdydaan vuosittain samassa yhteydessa kuin henkilokohtaisen tyosuorituksen arviointi
yhdessa esimiehen ja tyontekijan valilla. Kehityskeskusteluilla pyritdan ensisijaisesti viranhaltijan/tyonte-
kijan itsensa kehittdmiseen ja hyvinvointiin, tavoitteista sopimiseen seka oppimisen ohjaukseen. Kehitys-
keskusteluilla annetaan mahdollisuus avoimeen vuorovaikutukseen ja innostetaan tyontekijaa vaikutta-
maan oma tyoyhteisonsa kehittamiseen yhteisten arvojen ja strategioiden mukaisesti. Kunkin vuoden ke-
hityskeskusteluissa asetetaan tavoitteet seuraavalle vuodelle ja kdydaan lapi edellisen vuoden tavoitteiden
toteutumista.

[« Pihtipudas 6



(¢~ Pihtipudas

Kehityskeskustelut ovat luottamuksellisia ja ne dokumentoidaan kehityskeskustelu-kaavakkeelle. Kehitys-
keskustelut kdydaan kerran vuodessa, tammi-maaliskuussa ja ne kerataan yhteen tarvittavilta osiltaan toi-
mialoittain. Opetustoimen osalta kehityskeskustelut voidaan kdyda lukuvuoden alkaessa tai loppuessa.

4.5 Yhteistoimintaorganisaatio

Yhteistyotoimikunnan muodostavat tydantajan edustajina talous- ja henkilstojohtaja, kunnanjohtaja ja
toimialajohtajat, kunnanhallituksen puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja seka kuntien henkilostojarjesto-
jen edustajat. Sihteerina toimii talous- ja henkildstojohtaja.

Yhteistyotoimikunnassa kasitellaan henkilostoon ja henkilostopolitiilkkaan vaikuttavat asiat hyvissa ajoin
ennen paatoksentekoa, jolloin henkildston nakokulma ja vaikutukset henkilostoon voidaan ottaa huomi-
oon paatoksenteossa seka saada myos henkiloston edustajille tietoa paatoksenteon perusteista ja olen-
naisesti kuntien asemaan vaikuttavista tekijoistd, mm. kuntien taloudellinen tilanne, strategiat.

Henkilostotoimikunta kasittelee kaikki periaatteelliset henkilosto- ja palkkapolitiikan periaatteet, jotka
menevat hallituksen hyvaksyttavaksi. Henkilostotoimikuntaan nimetdan kunnasta kunnanhallituksen pu-
heenjohtaja ja varapuheenjohtaja talous- ja henkilostojohtajan seka kunnanjohtajan lisdksi.

4.6 Tyosuojelutoiminta

Kunnassa toimii tyosuojelutoimikunta, jonka jasenet valitaan joko liittokohtaisten vaalien tai jarjestojen
tehtavaan asettamisen perusteella neljaksi vuodeksi kerrallaan.

4.7 Luottamusmiehet

Luottamusmiesjarjestelma on osa yhteistoimintajarjestelmaa. Paasopijajarjesto voi asettaa kuntaan yhden
paaluottamusmiehen, ellei paikallisesti muuta sovita. Muutoinkin luottamusmiesten lukumaarasta ja teh-
tavajaosta seka siita, mihin hallintokuntiin, laitoksiin ja muihin toimintayksikoihin heidat asetetaan, sovi-
taan tarvittaessa paikallisella sopimuksella. Myos luottamusmiesten ajankaytdsta sovitaan paikallisella so-
pimuksella.

4.8 Sisainen tiedottaminen

Sisdista tiedottamista hoidetaan tiimikokousten, sahkopostin seka Intranetin kautta.

4.9 Johdon raportointi ja henkilostotilinpaatos

Palvelutuotannon johdon on tunnettava henkildston rakenne, tydpanos, osaaminen, tydohyvinvointi ja ke-
hittamistarpeet, jotta pienenevilla resursseilla voidaan turvata tulevaisuudessa laadukkaat kunnalliset pal-
velut. Henkilostoraportin tehtavana on antaa tietoa henkiloston kehittamisen perustaksi ja paatoksenteon
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tueksi. Henkilostoraportissa kuvataan osittain toteutunutta kehitysta ja osittain varaudutaan tulevaisuu-
teen. Henkilostoraportin tiedot keratdan paasaantoisesti Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen yleiskirjeen
mukaisesti ja henkilostoraportti tehddan kunkin vuoden maaliskuun loppuun mennessa. Tarvittaessa hen-
kilostoraportin yhteydessa voidaan myos tehda henkilostolle tyotyytyvaisyyskyselyja.

Henkilostoraportin tiedot kasitellaan vuosittain tydsuojelutoimikunnassa seka toimitetaan kasiteltavaksi
myos hallituksessa ja tarvittaessa valtuustossa. Henkilostoraportti voidaan kasitella osana kunnan toimin-
takertomusta. Myos esimiesten tulee kasitella henkilostéraporttia oman henkilostonsa kanssa.
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5. TYOOLOSUHTEET JA NIIDEN KEHITTAMINEN

5.1 Tyoterveyshuolto

Tyonantajan velvollisuutena on tarjota henkilostolle tyoterveyshuollon palvelut. Tyoterveyshuollon palve-
lut sisaltavat myos suppean sairaanhoitosopimuksen. Henkilosto on tyoterveyshuollon toimintasuunnitel-
man piirissa muulloin, paitsi palkattomien virkavapaiden/ty6lomien aikana, ellei virkavapaa/tyéloma ole
sairauslomaa tai aitiys-, erityisaitiys-, isyys- tai vanhempainvapaata. Henkilostdé myos itse maksaa terveys-
keskusmaksut viikonloppujen (la-su) seka paivystyskayntien osalta.
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6. YHTEISET LOMAKKEET JA OHJEET

Pihtiputaan kunnan yhteiset henkilostoa koskevat ohjeet ja sdannot on koottu Intranet-jarjestelmaan.
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