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1 JOHDANTO

Taméa ohje siséltdd keskeisimmét tyotd ja sen tekemistd koskevat linjaukset ja toimintaohjeet Joroisten
kunnan henkildstolle. Ohjeessa viitataan my6s muihin ty6td ja toimintaa ohjaaviin péddtdksiin ja ohjeisiin,
jotka téydentévét ohjetta.

Henkil6stéohjeen tavoitteena on toimia myos uuden tyOntekijan késikirjana keskeisimpien ty6td koskevien
asioiden osalta muun perehdytyksen tukena.

Henkildstoohje on koottu vuonna 2024 ja se on viimeistelty alkuvuonna 2025 yhteistyOssd yleis- ja
henkilostohallinnon toimesta. Ohjetta paivitetddn tarpeen mukaan muiden paatosten perusteella koko ohjetta
avaamatta.

2 HENKILOSTOPOLITIIKKA

ARVOT

Kuntastrategiassa 2022-2030 maéiritellddn kunnan arvot. Ne ovat yhteistyokyky ja yhteisollisyys. Lisdksi
arvostamme turvallisuutta, luontoa ja harrastamista.

HENKILOSTOPOLITIIKKA

Tarkoitus
Henkilostopolitiikan tavoitteena on, ettd tyontekija

1) tuntee kuuluvansa Joroisten kunnan organisaatioon,
2) kokee, ettd hantd arvostetaan, ja ettd
3) tyOnantaja tarvitsee hdnen osaamistaan ja tyGpanostaan.

Tavoitteet

Tavoitteena on vastavuoroisesti varmistaa, ettd kohtuullisen tyOpanoksensa antava tyontekijd saa tyOstddn
oikeudenmukaisen palkan ja muut tyontekijoille kuuluvat etuudet. Kunnanvaltuuston hyviaksymassa
kuntastrategiassa vuosille 2023-2030 maéaritellddn strategisena kérkitoimenpiteenéd henkildston hyvinvoinnin
edistdminen.

Periaatteet ja toimintatavat
Joroisten kunnan henkildston osalta noudatetaan seuraavia keskeisid periaatteita ja toimintatapoja:

1) Henkilostasioita hoidettaessa noudatetaan tinkiméttd lainsédddéntod, virka- ja tydehtosopimuksia,
tyosuojelumairdyksia ja muita velvoitteita.

2) Tyonantaja kohtelee henkilostdd yhdenvertaisesti ja noudattaa omassa toiminnassaan yhteisid
toimintatapoja. Viranhaltijoiden ja tydntekijoiden yksilolliset eldméntilanteet ja tarpeet pyritdén
huomioimaan sdéntdja sovellettaessa ja perustelluissa tilanteissa yleisestd sddnndstd voidaan tehda
poikkeuksia.

3) Henkilostdsuunnittelu kytkeytyy kiintedsti kunnan palvelutuotannon suunnitteluun.

4) Palvelurakenteen muutostarpeissa tyOnantaja varmistaa henkiloston osaamisen ja valmiudet
tarvittaessa myds uusiin tehtdviin.

5) Henkilostdasioiden hoitamisessa pyritdén vuorovaikutteiseen toimintatapaan.

6) Henkilostolle tiedotetaan asioista oikea-aikaisesti ja kattavasti. Toimintaa ohjaavat méérdykset ja
ohjeet saatetaan keskitetysti henkiloston ndhtaville.

7) Tydhyvinvointiin panostetaan seki esihenkilotydssi ettd tydterveyshuollossa.

Henkildstohallinnon osalta tulevaisuuden tarpeisiin varaudutaan vuosittain talousarvion laadinnan
yhteydessd paivitettdavalla henkilostosuunnitelmalla, jolla varaudutaan myds henkildston eldkoitymiseen ja
vaihtuvuuteen

3 YHDENVERTAISUUS JA TASA-ARVO

Joroisten kunnassa noudatetaan erikseen laadittuja yhdenvertaisuus- ja tasa-arvosuunnitelmia. Tasa-arvo ja
yhdenvertaisuusperiaatteen on toteuduttava kunnan toiminnassa kaikkien syrjintdperusteiden osalta: ik,




etninen tai kansallinen alkuperd, kansalaisuus, kieli, uskonto, vakaumus, mielipide, terveydentila,
vammaisuus, sukupuolinen suuntautuminen tai muu henkiloon liittyvd syy. Vastuu yhdenvertaisuuslain
noudattamisesta tyopaikoilla kuuluu tyonantajalle, mutta vastuu yhdenvertaisesta kéytoksestd kuuluu koko
tyOyhteisolle.

4 YHTEISTYOTOIMIKUNTA

Joroisten kunnassa on yhteisty6toimikunta, joka valmistelee tyd- ja virkasuhdeasioita sekéd tydsuojelua ja
tyohyvinvointia koskevia asioita. Jos asia ei ole valtuuston, kunnanhallituksen tai viranhaltijan ratkaistava,
yhteistydtoimikunta my0s paittédé edelld mainituista asioista.

YhteistyGtoimikuntaan kuuluvat tyonantajan edustajina kunnanhallituksen valitsema luottamushenkild,
kunnanjohtaja, henkildstdasioista vastaava viranhaltija sekéd tyosuojelupiéllikko. Tyontekijoiden edustajina
yhteisty6toimikuntaan ~ kuuluvat  tyOntekijdjarjestdjen  luottamusmiechet sekd niiden  asettamat
tydsuojeluvaltuutetut. Edustetut tyontekijijérjestot ovat Jyty, JUKO ja JHL.

Ty6suojelutoimikunta valmistelee tyGsuojeluun liittyvit asiat yhteistydtoimikunnalle.
Tyo6suojelutoimikuntaan kuuluvat tyosuojelupédllikko ja tydsuojeluvaltuutetut.

5 JOROISTEN KUNNAN TYOPAIKKOJEN YLEISOHJE

TYOTILAT JA -VALINEET

Tyotiloiksi osoitetut tilat tulee pitdd yleisilmeeltdén siisteind ja helposti siivottavina, jotta ne soveltuvat
mahdollisimman hyvin tyokéyttoon. Tiloja kalustettaessa ja sisustettaessa on otettava huomioon tilojen
kayttaminen kokonaisuudessaan, ja tyGtilojen personoinnissa on otettava huomioon myds niistd muodostuva
mielikuva. Edelliset ohjeet koskevat myos tyontekijoiden kayttoon varattuja yhteisia tiloja ja sosiaalitiloja.

Tyotilojen kdytostd muulloin kuin tydaikana tulee sopia esihenkilon kanssa ja tydtiloihin mahdollisesti
saapuvista vieraista tulee tiedottaa omassa tyOyhteisdssd sopivaksi arvioidulla tavalla. Tiloihin padsy ja
kulkuoikeuksien myontdminen on ldhtokohtaisesti rajoitettua yleisin turvallisuusperustein, nédin ollen
avainten katoamisesta on ilmoitettava mahdollisimman nopeasti esihenkildlle.

TyoOnantaja vastaa tyOssd tarvittavien suojavaatteiden, -jalkineiden ja -varusteiden osoittamisesta
tyontekijoiden kayttoon. Osaan tyotehtdvistd on tarpeen hankkia tyohon soveltuvaa vaatetusta
harkinnanvaraisesti esihenkildn tai tydnantajan laajemman linjauksen mukaisesti.

Nayttopadtetyoskentelyssa tarvittavien silmélasien hankkimisesta on intrassa oma toimintaohjeensa.

Tyo6nantaja osoittaa tyontekijoiden kdyttoon tyovilineet, kuten puhelimen ja erilaisia tietoteknisid laitteita,
sekd antaa padsyn tyon kannalta tarpeellisiin tietojarjestelmiin riittdvin kédyttooikeuksin. Opas sdhkdiseen
tyOympéristoon siséltdd tietotekniikan kayttod koskevan yleisen ohjeistuksen. Erilaisia tyovélineitd tulee
kasitelld huolellisesti ja mahdollisista rikkoutumisista ja katoamisista on ilmoitettava mahdollisimman
nopeasti esihenkildlle ja/tai tietohallintoon mahdollisesti aiheutuvien vahinkojen minimoimiseksi.

Kunnan koneiden ja kaluston lainaaminen tai vuokraaminen henkilkohtaiseen kéyttdon ei lahtokohtaisesti
ole sallittua kuten ei myoskddn kunnan ajoneuvojen kéyttd yksityiseen ajoon. Tietoteknisten laitteiden
(tabletti, tictokone) lunastaminen omaan kdytt6on voi olla mahdollista tapauskohtaisesti kdyton paattyessa,
jos laitteella ei ole muuta jatkokdyttdd ja jos laite tyhjennetddn kunnan tietohallinnon toimesta.

TYON SAANNOT

TyoOsopimussuhteista tyontekijdd ja viranhaltijaa sitovat tydsopimuslain luvun 3 tai kunnan ja
hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain luvun 4 mukaiset velvollisuudet suhteessa tyOnantajaan.
Yleisella tasolla tdma tarkoittaa lojaliteettivelvoitetta tyonantajaa kohtaan. Kaytdnnossa tyontekijan tulee siis
toimia tyOnantajansa edun mukaisesti tyOssddn ja tyOnantajaansa edustaessaan. Kédytettdessd tyOnantajan
logoin tai muin merkinndin varustettuja vaatteita ja asusteita asiaan on kiinnitettivd erityistd huomiota
samoin kuin tyOnantajaa edustettaessakin. TyoOntekijdlld on myos tyoturvallisuuslaista johtuva yleinen
huolehtimisvelvoite suhteessa tydnantajaansa.
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Tyonantajalla on oikeus johtaa ja valvoa tyotd (direktio-oikeus), ja tyoOntekijdlld on vastaavasti oikeus
tyosopimukseen tai viranhoitomddrdykseen, jossa médritellddn keskeisimmait tyotd koskevat perusasiat.
Edellisid tdydentdd tehtdvdkuvaus, jossa tyOtehtdvdt ja wvastuut mééritellddn yksityiskohtaisemmin.
Tehtdvakuvaus tulee pitda ajan tasalla ja paivittda sddnnollisesti.

Tyo6tehtdvien toteutumista ja tyOssd suoriutumista tarkastellaan sddnnollisesti esihenkilon ja tyontekijan
valisin keskusteluin. Kyseisiin keskusteluihin kuuluu kehityskeskustelu, joka toteutetaan sddnnollisesti
véhintdan vuosittain. Kehityskeskustelussa kiytetdén tydyksikkokohtaista runkoa, ja henkilostdohjeen
liitteend on yleismallinen keskustelurunko.

Tehtdvdan vaativuutta arvioidaan télld erdd TVA-jarjestelmén perusteella. Kyseinen jérjestelmd perustuu
virka- ja tydehtosopimuksiin ja se on késitelty yhteistyotoimikunnassa. TyOsuorituksen arvioimiseen liittyvi
TSA-jarjestelméd on valmisteilla.

Ty6hyvinvoinnin edistimiseksi tyOnantaja tarjoaa mahdollisuuden tyonohjaukseen esihenkilén harkinnan
perusteella.

Joroisten kunta on savuton kunta. Tupakointi on kielletty tydaikana eikd tydaikana tapahtuvaa virallisten
taukojen ulkopuolista tupakointia lasketa tydajaksi. TyOpaikan sisétiloissa ei ole tupakointitiloja ja
mahdolliset tupakointipaikat on sijoitettu vihemmén nakyvisti ulos, riittdvin kauas rakennuksesta siten, ettei
tupakansavu péédse kulkeutumaan ulkoa savuttomiin sisétiloihin. Kunnan tilaisuudet ovat savuttomia.
Henkildstod kannustetaan tupakoinnin lopettamiseen ja savuttomuus mainitaan tyopaikkailmoituksissa.

Tyo6nantajalla on mahdollisuus puuttua tyontekijan ei-toivottuun toimintaan kurinpitotoimin, joita ovat
suullinen huomautus ja kirjallinen varoitus, ellei asia ratkea esihenkilon ja tyontekijdn vilisin
ohjauskeskusteluin. Mikéli huomautus- ja varoitusmenettely ei johda tilanteen korjautumiseen, kyseeseen
tulee joko tyd-/virkasuhteen irtisanominen tai purkaminen.

Tyontekijélld on oikeus saada pyynnOstddn palvelussuhteestaan kirjallinen tyotodistus. Tyodtodistukseen
merkitddn tydsopimuslain mukaiset asiat tyontekijan pyynnon mukaan joko suppeassa tai laajassa muodossa.
Tyonantajalla on velvollisuus antaa tyotodistus, jos tyontekijd pyytdd sitd kymmenen vuoden kuluessa
tyOsuhteen pédttymisestd, paitsi arvolauselman sisaltidva tyotodistus on pyydettévé viiden vuoden kuluessa.

Kunnan henkil6sto on lain mukaisesti vakuutettu tyd- ja tydmatkatapaturmien osalta. Vakuutusyhtié on
Pohjola. Tydpaikalla tai tydmatkalla sattuneista tapaturmista on ilmoitettava heti esihenkildlle, joka tekee
vahinkoilmoituksen (yhdessi tyontekijin kanssa) viimeistdédn 7 tydpéivéin kuluttua vahingosta.

TYOAIKA

Kunnallisella alalla kaytettdvit tavallisimmat ty6aikamuodot maédrdytyvit virka- ja tyGehtosopimusten
perusteella ja ovat toimistotydaika, yleistydaika ja tuntipalkkaisten tydaikajdrjestelmé seké opettajia koskeva
OVTES:n mukainen tydaikajarjestelma.

TyoOnantajan tulee seurata ja valvoa tyOajan kdyttdd, ja osassa tyGtehtdvid on kdytOssd sdhkdinen tydajan
seurantajarjestelmd, koska tyontekijan tydaika on pystyttdvé tarvittaessa todentamaan. Mikéali sdhkoistd
tyGajanseurantaa ei ole kéytOssd, tydajan seuranta jarjestetddn erikseen maédritellylld tavalla
yksikkokohtaisesti. Esihenkil6illd on velvollisuus seurata tydaikaa.

Tyo6aikasaldon tulee pysyd maksimissaan 40 ylitunnissa tai 6 alitunnissa. Tydaikasaldovapaita voi pitda
enintdédn 10 péivdd kalenterivuodessa. Kertyneen tydajan tasaamisesta vapaana tulee sopia esihenkilon
kanssa. Ylityotd voi tehda vain tyGnantajan aloitteesta ja esihenkilon maarayksella.

Varhaiskasvatuksen opettajia koskevat ves-vapaat mydnnetddn toimintakausittain ajalla 1.8.—31.7, siten
kevitkauden ves-vapaat pidetddn heindkuun loppuun mennessd ja syyskauden vapaat joulukuun loppuun
mennessa

PALKKAUS

Palkkaus perustuu lainsédédéntoon ja sopimusmadrdyksiin. Toistaiseksi voimassa olevien palvelussuhteiden
palkanmaksupdivd on kuukauden 15. pdivd. Madardaikaisten palvelussuhteiden palkanmaksupdivd on
kuukauden viimeinen pdivd. Palkka maksetaan tyontekijan ilmoittamalle pankkitilille, ja palkanmaksuun
liittyvét tiedot ovat saatavissa verkkopankin valitykselld CGI-verkkopalkkajérjestelmasta.




Tyo6nantajalla on kdytossd kertapalkkiomenettely. Kertapalkkio on tilannekohtaista palkitsemista ja eroaa
henkilokohtaisesta harkinnanvaraisesta lisdstd. Kertapalkkio on nimensd mukaisesti palkitsemista, josta ei
voi muodostua tehtdvikohtaisen palkan tai muutakaan palkanosaa, jota maksettaisiin jatkuvasti. Samasta
tyOsuorituksesta ei voida palkita kahta kertaa eikd maksaa sekd henkilokohtaista lisdé ettd kertapalkkiota.
Kertapalkkion tasot ovat 200, 400 ja 600 euroa. Kertapalkkion voi myontda kunnanjohtaja toimialajohtajan
esityksesta.

- 200 euroa, useimmiten kertaluonteinen, erityisen hyvé tyOsuoritus, joka omalta osaltaan tukee
tyoyksikon tavoitteiden saavuttamista.

- 400 euroa, useimmiten pitkdaikainen, erityisen hyvd tyOsuoritus, joka omalta osaltaan tukee
tyoyksikon tavoitteiden saavuttamista. Palkkion peruste voi olla esimerkiksi hyvé laatu, joustavuus,
taloudellisuus, hyvi asiakaspalaute tai palvelun luotettavuus.

- 600 euroa, jolloin palkkio maksettaisiin esimerkiksi uuden toimintatavan kehittdmisestd, jolla on
laaja vaikutus organisaation tulokselliseen toimintaan.

Kertapalkkion myontdmisessd henkilostod on kohdeltava tasapuolisesti. Kertapalkkion keskeisimmét ehdot:

- kertapalkkio voidaan maksaa paitoksentekohetkelld ja maksuajankohtana palveluksessa olevalle
- kertapalkkio maksetaan rahana

- kertapalkkiot tulee maksaa vahvistetun talousarvion puitteissa

- ryhmépalkitsemisessa palkkio on kaikille samansuuruinen

- kertapalkkion maksaminen on aina perusteltava

- jos projektille on hyvéksytty omat arviointikriteerit, kdytetddn niitd kokonaisarvioinnissa

- ryhmad arvioidaan kokonaisuutena ryhména, ei tyontekijoittdin

POISSAOLOT

Sairauspoissaolot

Esihenkild voi myontdd enintddn kolmen (3) péivdan yhtdjaksoisen sairauspoissaolon tyOntekijdn oman
ilmoituksen perusteella. Sairauspoissaoloista on ilmoitettava esihenkildlle aina soittamalla. Esihenkil6lld on
oikeus edellyttda terveydenhuollon antamaa todistusta tyokyvyttomyydestd my0s lyhyissd poissaoloissa.

Y1i kolmen (3) pdivdn sairauspoissaoloista on aina esitettdvd todistus esihenkildlle, joka toimittaa sen
edelleen palkkahallintoon tehtyéddn péaatoksen poissaolosta. Todistuksesta ei saa ottaa kopioita. Ensisijaisesti
todistuksen saamiseksi kéytetddn tyoterveyshuoltoa. Myds muualta saatu todistus lidhtokohtaisesti
hyviksytddn, mutta tyonantajalla on oikeus ldhettdd tyontekijd tydterveyshuoltoon, mikéli todistusta ei
perustellusta syysté voida hyvaksya.

Laékérin tai muun terveydenhuollon henkilon lausuntoon perustuvaa sairauspoissaoloa ei voi jatkaa omalla
ilmoituksella, vaan ainoastaan uudella terveydenhuollon myontamalld todistuksella.

Ensimmadinen sairauslomapdivd on palkaton, mikéli todistusta ei ole toimitettu tyonantajalle viikon kuluessa
todistuksen allekirjoituspdivastd. Sairausajan palkkaa ei menetd, mikéli viipyminen aiheutuu hyvéksyttavasta
syystd, esimerkiksi tajuttomuus.

Tyontekijan sairastuessa kesken tyopdivan on kyseessa sairastumispéivan osalta keskeytynyt tydvuoro ja
ensimmadinen varsinainen sairauslomapdivé voidaan myontiéd seuraavasta paivastd ldhtien. Keskeytyneen
tydvuoron toteutuneet tydtunnit luetaan tydajaksi. Toteutumatta jadnytté tydaikaa ei lueta tydajaksi, mutta
tydaikaa ei teetetd takaisin.

Tyokyvyttomyys vuosiloman alkaessa ja aikana

Jos tyOntekija on vuosilomansa tai sddstovapaan alkaessa tai aikana synnytyksen, sairauden tai tapaturman
vuoksi tyokyvyton, loma on tyontekijén pyynnostéd siirrettivd myohempdin ajankohtaan. Tyontekijalld on
pyynnostddn oikeus loman tai sen osan siirtdmiseen myds, jos tiedetddn, ettd tyontekijd joutuu lomansa
aikana sellaiseen sairaanhoitoon tai muuhun siihen rinnastettavaan hoitoon, jonka aikana hian on tyokyvyton.
Tyontekijan on esitettdvd tyokyvyttdomyydestd lddkdrintodistus. Edelld sanottu ei koske laskennallista
vuosilomaa.

Tilapiinen hoitovapaa

Viranhaltijalla/tyontekijdlld on oikeus saada hinen é&killisesti sairastuneen lapsensa tai muun hénen
taloudessaan vakituisesti asuvan lapsen, joka ei ole tiyttinyt 12 vuotta taikka vammaisen lapsensa hoidon
jarjestamiseksi tai tdméan hoitamiseksi tilapdistd hoitovapaata saman sairauden perusteella enintddn nelja




tyopdivad kerrallaan. Lapsen molemmat vanhemmat tai huoltajat eivdt saa pitdd tilapdistd hoitovapaata
samanaikaisesti.

Tilapdisen hoitovapaan ajalta maksetaan varsinainen palkka enintdéin kolmelta perdkkéiseltéd kalenteripdivalta
lapsen sairastumisesta lukien. Lapsen sairastuessa kesken tyOpdivén, lasketaan kyseinen pdivé tyopédivéksi ja
tilapdinen hoitovapaa alkaa vasta seuraavasta pdivastd. Tilapdinen hoitovapaa on tarkoitettu ensisijaisesti
lapsen hoidon jirjestimistd varten. Vasta silloin, kun tdmd ei ole kéytdnndssd mahdollista,
viranhaltija/tyontekijd voi itse jdddd hoitamaan lasta. Ensin on selvitettivd, voidaanko lapsi hoitaa
tavanomaisessa hoitopaikassa tai voivatko muut samassa taloudessa asuvat hoitaa lasta. Ratkaisevaa ovat
tosiasialliset hoitomahdollisuudet.

Tilapdinen hoitovapaa on tarkoitettu nimenomaan é&killisesti sairastuneen lapsen hoidon jérjestdmistd varten.
Néin ollen esim. sairaalasta tilatut tutkimusajat, jotka ovat etukdteen tiedossa, eivdt kuulu tilapdisen
hoitovapaan piiriin vaan ne on hoidettava aina omalla ajalla. Lapsen sairaudesta on aina annettava riittavi
selvitys esihenkil6lle, joka voi edellyttid terveydenhuollon todistusta myos tilapdisissd hoitovapaissa.

Tilapdisen hoitovapaan enimméisméddrd on neljd tyOpédivdd riippumatta siitd, kumpi vanhemmista vapaata
kayttad eli molemmilla vanhemmilla ei ole oikeutta kayttaa tilapdistd hoitovapaata siten, ettd sen pituudeksi
tulisi yli 4 tyOpdivdaa. Esimerkiksi tilanteessa, jossa lapsi sairastuu perjantain vastaisena yond ja
viranhaltija/tyontekiji jaa perjantaiksi kotiin hoitamaan lasta, lauantai ja sunnuntai ovat hénen sadnnollisid
vapaapdividdn, joten palkka maksetaan kolmelta perdkkaiseltd kalenteripdivalta eli perjantailta, lauantailta ja
sunnuntailta. Lapsen hoidon jarjestimiseksi kdytettdvissd tdssd esimerkkitapauksessa on kuitenkin neljd
peréttdista tyopdivad eli perjantai, maanantai, tiistai ja keskiviikko, jolloin maanantai, tiistai ja keskiviikko
ovat palkattomia tyOpaivia.

LOMAT

Vuosiloman pituus médrdytyy KVTES:n IV luvun 3 §:ssé tarkoitettujen tdysien lomanmaddrdytymis-
kuukausien lukumédirin, tyokokemuslisddn oikeuttavan palvelusajan ja palvelussuhteen pituuden mukaan.
Opetusvelvollisuustydajassa tai vuosity0ajassa oleva henkilostd ei kuulu vuosilomaméirdysten tai
vuosilomalain piiriin.

Lomanmairiytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. pddttyvd ajanjakso. Lomavuosi on se kalenterivuosi,
jonka aikana lomanmaéairdytymisvuosi paéttyy ja lomakausi on lomavuonna ajalla 2.5.-30.9.

Taysi lomanmairiytymiskuukausi on vuosilomaan oikeuttava kalenterikuukausi.

Vuosilomaa annettaessa vuosilomapdivid ovat ne vuosiloma-aikaan siséltyvéat paivit, jotka ilman vuosilomaa
olisivat sddnnolliseen tydaikaan kuuluvia tyopéivia.

Vuosiloma annetaan tyonantajan méarddménd ajankohtana, jolleivat tyOnantaja ja viranhaltija/tyontekija sovi
loman pitdmisestd 8 §:ssd tarkoitetulla tavalla.

Vuosilomasta 20 vuosilomapdivéd, kuitenkin vahintddn 65 % lomanméirdytymisvuodelta ansaitun loman
kokonaismédrastd, sijoitetaan lomavuoden lomakauteen (kesdloma). Muu kuin lomakaudelle sijoitettava
loma (talviloma) on annettava viimeistdéin seuraavan lomakauden alkuun mennessd. Jos loman antaminen
lomakaudella aiheuttaa kausiluonteisessa tyGssd olennaisia vaikeuksia tyOnantajan toiminnalle, kesdloma
voidaan antaa lomakauden ulkopuolella saman kalenterivuoden aikana.

Vihintddn 25 vuosilomapéivan pituisesta lomasta annetaan lomakauden ulkopuolella 5 vuosilomapiivad
talvilomana, elleivdt tyOnantaja ja viranhaltija/tyontekija toisin sovi.

Tyo6nantajan on selvitettdvd viranhaltijoille/tyontekijoille tai heiddn edustajilleen vuosiloman antamisessa
tyopaikalla noudatettavat yleiset periaatteet.

Ennen loman ajankohdan méérdémisté viranhaltijalle/tyontekijélle on varattava tilaisuus esittdé mielipiteensi
loman  ajankohdasta. Tyonantajan ~ on  mahdollisuuksien = mukaan  otettava  huomioon
tyontekijoiden/viranhaltijoiden esitykset ja noudatettava tasapuolisuutta lomien sijoittamisessa. TyOnantajan
on hyviksyttiva tyontekijan hakema loma ilman aiheetonta viivytysta.

TyoOnantajan maééritessi loman ajankohdan hénen on ilmoitettava siitd viranhaltijalle/tyontekijélle
viimeistddn kuukautta ennen loman alkamista. Jos tidmid ei ole mahdollista, loman ajankohdasta on
ilmoitettava viimeistddn 2 viikkoa ennen vuosiloman tai sen osan alkamista.




Tyokyvyttomyydestd vuosiloman tai sddstovapaan aikana, katso TyOkyvyttomyys vuosiloman alkaessa tai
aikana. Loman siirtoa tulee pyytdd ilman aiheetonta viivytysté.

Viranhaltijan vuosilomaa voidaan siirtdd tai jo aloitettu vuosiloma keskeyttdd, mikéli siirtiminen tai
keskeyttdminen on tarpeellista julkisen vallan kayttoon liittyvistd painavista syistd taikka valttdimatonté laissa
sdddettyjen terveyteen tai turvallisuuteen liittyvien tehtdvien hoitamiseksi.

Viranhaltija/tyontekija voi sddstdd 15 vuosilomapdivad ylittdvan osan kultakin lomanmadrdytymisvuodelta
ansaitsemistaan vuosilomapéivistd pidettéviksi ko. vuosiloman lomakautta seuraavan lomakauden jédlkeen
sadstovapaana, mikali asiasta sovitaan viranhaltijan/tyontekijan ja tydnantajan edustajan kesken. Sddstovapaa
annetaan viranhaltijan/tyontekijan ja tyonantajan edustajan sopimana aikana.

Vuosiloman ja sddstovapaan ajalta maksetaan varsinainen kuukausipalkka.

Joroisten kunnassa on ollut kéyténtond, ettd lomarahoja on voinut vaihtaa KVTES:n mukaisesti vapaaksi.
Sopimus lomarahan vaihtamisesta vapaaksi tehdddn vuosittain ja siind madratddn edellytykset lomarahan
vapaaksi vaihtamiselle. Voimassa olevasta sopimuksesta tiedotetaan henkilostoa erikseen.

VIRKAVAPAAT JA TYOLOMAT

Harkinnanvaraisilla virkavapauksilla/tydlomilla tarkoitetaan sellaisia virkavapauksia/tydlomia, jotka
myoOnnetddn muiden kuin virka- ja tyOehtosopimuksissa mainittujen syiden vuoksi. Virkavapauksien/
tydlomien myontémisperusteista on annettu yleiset ohjeet virka- ja tydehtosopimuksissa.

Harkinnanvaraista virkavapautta/tytlomaa on aina haettava etukéteen kirjallisesti ja siitd tehdddn paétos
Populukseen. Esihenkild voi myontédéd harkinnanvaraista palkatonta virkavapautta/tydlomaa hallintosédédnnon
45 §:n mukaan.

Virkavapauden/ty6loman myontdminen ja virkavapausajan pituus on asianomaisen viranomaisen
harkinnassa, kuitenkin enintddn yksi vuosi kerrallaan.

Mikéli virkavapautta/ty6lomaa ei voida myontdd hakemuksen mukaisesti, se on hylattava.
Virkavapaudesta/ty6lomasta on aina tehtava paitos.

Palkattomia virkavapauksia/ty6lomia myonnettdessd noudatetaan seuraavia periaatteita

1) Virkavapaus/tydloma 5 pdivdd: Mikéli virkavapaus-/ty0lomajakso on 5 pdivdd, myoOnnetdén
virkavapaus/ty6loma koko viikoksi eli 7 paivaa.

2) Virkavapaus/tydloma 4 paivad: Mikali virkavapaus-/tydlomajakso on 4 paivdd, mukaan otetaan joko
lauantai tai sunnuntai, mikéli nimé ovat sddnnonmukaisesti henkilon vapaapéivid eli vapaan pituus
on 5 pdivdad. Huom! Tétd sddnt6d noudatetaan myds niilld viikoilla, joihin siséltyy pitkdperjantai,
toinen padsidispdiva tai juhannusaatto.

3) Virkavapaus/tydloma 1-3 pédivéd: Virkavapaus-/ty6lomajakson ollessa 1-3 pdivdd myOnnetdén
vapaa sen mukaisesti. Tilanteessa, jossa palkatonta virkavapautta/tydlomaa anotaan saman syyn
vuoksi sekd perjantaiksi ettd maanantaiksi, my0s lauantai ja sunnuntai otetaan huomioon
virkavapautta/tydlomaa myonnettéiessd. Huom!: Ei koske opintovapaata eikéd kuntoutusta.

Palkattomia virkavapauksia/tydlomia myonnettiesséd tulee ottaa huomion, ettd palkattomia virkavapauksia/
tyolomia ei tule ldhtokohtaisesti myontdd vapaan pitdmistd varten silloin, kun asianomaisella henkil6lld on
vuosilomaoikeutta kayttamatta.

Harkinnanvarainen virkavapaus voidaan myontdd, mikéli tyonantajalle ei aiheudu jérjestelystd olennaista
haittaa. Pitempiaikaisia harkinnanvaraisia virkavapauksia/tydlomia myonnettdessd tulee harkita niitd
perusteita, joilla vapaa myonnetéan.

Harkinnanvaraiset virkavapaat/tydlomat ovat ehdollisia eli avoimeksi tulevien tehtdvien tiyttdminen
kelpoisella sijaisella on pystyttdvd varmistamaan ennen vapaan myontdmistd. Virkavapauksia/tyflomia
myoOnnettdessd tulee noudattaa tasapuolisuutta.

Virkavapautta/ty6lomaa ei ldhtokohtaisesti mydnnetd, jos henkild on siirtyméssid toisen tyOnantajan
palvelukseen. Téstd voidaan poiketa, jos méiédrdaikaisesta tehtdvastd katsotaan olevan hydtyé tyonantajalle.

Virkavapaudet opetusalalla
Syyslukukausi: Mikéli anotaan harkinnanvaraista palkatonta virkavapautta koko syyslukukauden, se on
anottava ajalle 1.8. lukien joululoman péaéttymispéivaan asti (tima paivd mukaan lukien).




Kevitlukukausi: Mikali harkinnanvaraista palkatonta virkavapautta anotaan koko kevatlukukaudeksi, se on
anottava ajalle 1.1.-30.6. Mikéli em. virkavapauden viimeinen padivé olisi perjantai, niin virkavapaus anotaan
siten, ettd pAdttymispdivd on sunnuntai.

Koko koulun tydkaudeksi anottavien palkattomien virkavapauksien osalta noudatetaan kéytintdd, jonka
mukaan virkavapaus anotaan ja myonnetdan ajalle 1.8.—31.7.

SIVUTOIMET

Sivutoimella tarkoitetaan virkasuhdetta, palkattua tyotd ja pysyvéisluonteista tehtdvad, joista viranhaltijalla
on oikeus kieltiytyd, sekd ammatin, elinkeinon ja liikkeen harjoittamista.

Laissa kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 18 §:n sdddetéén, ettd viranhaltija ei saa ottaa vastaan eikd
pitda sellaista sivutointa, joka edellyttdd tydajan kdyttamistd sivutoimeen kuuluvien tehtdvien suorittamiseen,
ellei tyonantaja myonnd hénelle sivutoimilupaa. Sivutoimena ei saa harjoittaa sellaista toimintaa, joka
kilpailevana toimintana ilmeisesti vahingoittaa tyonantajaa. Sivutoimi ei saa myoOskéén vaarantaa luottamusta
tasapuolisuuteen tehtévien hoidossa tai muutenkaan haitata tehtidvin asianmukaista hoitamista. Lupa voidaan
antaa méérdajaksi tai rajoitettuna.

Mikéli sivutoimen hoitaminen ei edellytd ty0ajan kdyttdmistd, on viranhaltijan annettava tyOnantajalle
sivutoimi-ilmoitus. Viranhaltijan sivutoimiin liittyvien rajoitusten tarkoituksena on osaltaan turvata hyvén
hallinnon toteutuminen. Sivutoimiluvista ja -ilmoituksista méairdtddan kunnan hallintosddanndssd ja niistd
pidetdin luetteloa yleishallinnossa.

Tyontekijalla ei ole samanlaista velvollisuutta ilmoittaa sivutoimesta kuin viranhaltijalla, ellei téstd ole
erikseen sovittu. Tyoaikaa tai tyOnantajan vilineitd ei kuitenkaan saa kayttdd sivutoimeen kuuluvien
tehtdvien hoitamiseen, ellei asiasta ole erikseen sovittu. Lisdksi tydsuhteen lojaliteettivelvoite, kilpailevan
toiminnan kielto ja salassapitovelvollisuus ovat voimassa tyontekijén vapaa-aikanakin, joten néitd rikkovaan
sivutoimeen ryhtyminen ei ole sallittua tyontekijallekaan.

ETATYO

Etityon tekeminen ja etityoni tehtivi tyo

Etdtyolla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen ja sovittuihin sddntoihin perustuvaa ansiotyOtd, jota
voidaan tehdd myos varsinaisen tydpaikan ulkopuolella. Etityota tehdddn kotona tai muussa tyOnantajan
kanssa sovitussa paikassa. Etéity6td voi tehdd tyo- tai virkasuhteessa, ja etitydhon sovelletaan samoja virka-
ja tyosuhdelainsddddnnon saannoksida sekd virka- ja tyOehtosopimusten madrdyksid kuin vastaavaan
tyOnantajan tiloissa tehtdvadn tyohon. Etatyopaivilld tarkoitetaan muualla kuin tyOnantajan osoittamissa
toimitiloissa tehtyd kokonaista tyOpaivaa.

Etityd voi olla sddnnollistd tai lyhytkestoista (epdsdannéllistd). Sddnnodllisestd etdtyostd tulee tehdd
kirjallinen etitydsopimus. Lyhytkestoinen etétyo kirjataan Populus-jarjestelméaan.

Suurin osa kunnan tydsti on palvelutoimintaa, minkd vuoksi etityon tekeminen ei ole mahdollista kaikissa
tehtivissd. FEtityond tehtéviksi soveltuvat erityisesti tyotehtdvét, joissa ei vaadita henkilokohtaista
kanssakdymistd tai tyon suoraa valvontaa. Etdtyoksi soveltuu tyd, joka ei ole tyOnantajan tyOpaikkaan
sidottua ja jossa henkilokohtaiseen ldsndoloon perustuva kanssakdyminen on vdhdisempéd. Esimerkiksi
itsendiset asiantuntija-, suunnittelu- ja valmistelutehtavét voivat olla etdty6hon soveltuvia tehtdvid. Etityd
voi myds soveltua asiakaspalvelutehtdviin, jos yhteydenpito tapahtuu puhelimitse tai tietojdrjestelmien
kautta. Viimesijaisesti tydnantaja méairittdd, onko etityd mahdollista.

Etityon tekeminen ei saa kohtuuttomasti kuormittaa muita tyontekijoitéd lisdtehtdvien muodossa. Esimerkki
tdménkaltaisesta kuormituksesta on se, ettd etétyontekijd pyytdd toistuvasti toimittamaan erilaisia tietoja,
mitka tyopaikalla ollessa olisivat tyontekijan saatavilla.

Etityon periaatteet

Etitoitd voi tehdd pédsddntdisesti yhden tydpédivin viikossa, milloin tydtehtdvédt sen mahdollistavat.
Etatyopdivat tulee merkitd omaan sdhkoiseen kalenteriin hyvissd ajoin. Sddnndllisid etdtyOpdivid eivit voi
olla maanantai tai perjantai.

Etityotd tehdddn normaalin sédénnollisen tydajan puitteissa. Liukuvassa tydajassa olevilla periaatteet ovat
samat kuin lahityoskentelyssd. Tyontekijan tulee 1ahtokohtaisesti olla etdtyopdivand tavoitettavissa tydaikana




klo 9-15 sekd puhelimitse ettd sdhkopostitse. Lisd- ja ylityon tekeminen on etdtyopédivind mahdollista vain
esihenkilon méérdyksella.

Tavoitteena on etdtyosddnnoksien tasapuolisuus kaikkia saman tyyppistd tyoté tekevid tyontekijoitd kohtaan.

Etityosti sopiminen

Etityd perustuu vapaachtoisuuteen ja luottamukseen. Etdtyostd sopivat esihenkild ja tyontekijd yhteisesti
taman etdtyoohjeen pohjalta. Etityohon ryhtyvdn tulee tehdd joko sopimus etétyOstd, jos kyseessd on
sddanndllinen etityd, tai lyhytkestoisen etitydon osalta kirjaus Populus-jarjestelméddn esihenkilon
hyvéksyttavéksi.

Etityosopimuksessa sovitaan muun muassa:

etdtyon kestosta ja etdtyopdivista

etdtyon padasiallisesta suorituspaikasta

tyotehtdvien tarkemmasta sisdllostd ja médristd

tydajan kdytostd ja tyOtulosten raportoinnista ja seurannasta
muista ty6hon liittyvistd velvoitteista ja tarpeellisista seikoista
tyovilineiden ja laitteiden kaytosta

etdtydsopimuksen voimassaolosta.

Tyovilineet ja kustannukset

Etityotd tehdddn vain tyOnantajan  tyOkdyttoon antamilla  vilineilld.  Etdtyon  edellyttdmét
tietoliikenneyhteydet ja tyovilineet tulee selvittdd ennen etdty6hon siirtymistd esihenkilon ja tarvittaessa
tietohallinnon kanssa. Etdtyon tekeminen edellyttdd, ettd tyontekijillé on tyokaytossdin tyonantajan tarjoama
kannettava tietokone.

Uusia tyovilineitd ei padsadntoisesti hankita yksinomaan etatyon mahdollistamiseksi. TyOnantaja ei jarjestad
erillisid tietoliikenneyhteyksia tai kalusteita tyontekijan kotiin etéitydn vuoksi.

Tyontekijéltd edellytetddn huolellisuutta ja osaamista tyOvilineiden kaytdssd ja hinen on ilmoitettava
havaitsemistaan vioista ja puutteista esihenkilolleen ja tarvittaessa ICT-asiantuntijalle. Korvausvastuu
huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle annetun kdyton aiheuttamista vioista on tyontekijalla.

Tietoturva

My0s etityOssd tulee noudattaa kaikkia kunnan tietoturvaohjeita ja mahdollisista tietoturvaa vaarantavista
seikoista tulee raportoida esihenkilolle ja/tai ICT-asiantuntijalle. Tietojarjestelmien etdkdyton osalta
noudatetaan tietohallinnon antamia ohjeita.

EtityOpisteeseen ei saa viedd henkil6tietolain tai julkisuuslain ndkokulmasta arkaluontoisia henkilGtietoja tai
asioita siséltdvid asiakirjoja. Etatyossd tulee muutenkin valttda salassa pidettdvien ja muuta luottamuksellista
tietoa siséltdvien tietojen késittelyd. Jokainen tyontekijad vastaa siitd, ettd etdtyohon liittyvidt asiat suojataan
salasanoin ja kayttooikeuksin ulkopuolisilta. Ulkopuolisiksi katsotaan my0s tyontekijan omat perheenjisenet.

Tyosuojelu ja vakuutukset

Tydsuojelua ja tydturvallisuutta koskevia méaardyksid sovelletaan padsdantdisesti myds kotona tehtdvain
tyohon. Tyonantajalla on kuitenkin rajallinen mahdollisuus valvoa tyOolosuhteita etityossd. Tyontekiji
vastaa tyoskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuudesta. Hén vastaa myos tydturvallisuuteen liittyvien
ohjeiden noudattamisesta.

Tyonantajan tyontekijoilleen hankkimat ja tydantajan omistamia tyovélineitd koskevat vakuutukset ovat
voimassa myds etdtydssd. Lakisddteinen tapaturmavakuutus on voimassa myds etitydssd, mutta se on
voimassa vain nimenomaan tydskenneltiessa.

Etatyona tehtdva tyd on kdytinnossa ndyttopaidtetyoskentelyd, jossa tydtapaturmia sattuu harvoin. Etdtyossa
sattuvat tapaturmat luokitellaan tyotapaturmiksi vain silloin, kun ne liittyvit kiinteédsti tyohon. Muut
tapaturmat kodin eri tilanteissa (esim. ruokailu ja taukojen viettdiminen) kuuluvat tyOntekijin oman
vakuutuksen piiriin.

Etityossd ei ole tyomatkaa. Jos etityopédivan aikana kdydddn tyohon liittyvissd palaverissa tyOpaikalla,
vakuutus on voimassa. Tyotehtdviin kuulumattomat matkat ovat oman vakuutuksen piiriin kuuluvia (esim.
lasten haku hoitopaikasta, kaupassa kidynnit ym.).
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TIETOTURVA

Joroisten kunnassa ja kuntakonsernissa noudatetaan valtuuston hyvdksymédad tietoturva- ja
tietosuojapolitiikkaa liitteineen, joihin sisdltyy Opas sdhkodiseen tydympéristoon. Opas kattaa erilaiset
tyovilineet puhelimista tietokoneisiin, tabletteihin ja tietojirjestelmiin, ja se tarjoaa ohjeita tydtehtdvien
tietoturvalliseen ja tehokkaaseen hoitamiseen.

Tietoturva- tai tietosuojakoulutuksen suorittaminen kuuluu jokaiselle kunnan henkildstoon kuuluvalle
riippumatta tyosuhteen kestosta. Todistus koulutuksen suorittamisesta toimitetaan omalle esihenkil6lle.

SOSIAALISEN MEDIAN OHJE

Kunnan toiminta on ldhtokohtaisesti julkista ja avointa, ja kunnan on tiedotettava toiminnastaan. Sosiaalisen
median avulla kunta edistdd kuntalaisten mahdollisuuksia vaikuttaa, saada tietoa ja olla vuorovaikutuksessa.
Toimiminen sosiaalisessa mediassa voi olla tiedottamisen lisdksi esimerkiksi neuvontaa ja ohjaamista,
kohtaamista ja osallistamista tai markkinointia.

Joroisten kunnan tavoitteena on, etti:

e vuorovaikutus kuntalaisten ja sidosryhmien kanssa lisddntyy,
e kunnasta vilittyy positiivinen kuva,

e asiakasviestintd ja markkinointi on tehokasta,

e kunnan toiminta on ldpindkyvaa ja luottamusta herattavaa,

o henkildstolla ja luottamushenkil6illd on kunnan tuki toimia sosiaalisessa mediassa.

Kanavat ja tilien ylldpito

Sosiaalisen median kanavat valitaan kohderyhma ja tarkoituksenmukaisuus huomioiden. Joroisten kunnalla
on tilit Facebookissa, Instagramissa ja YouTubessa. Tyontekijoilla tai yksikoilld voi lisdksi olla kdytossa
omia tilejddn. Tilien perustamisesta paattdd johtoryhma.

Sosiaalisessa mediassa voi toimia tyon puolesta joko organisaation nimissd tai tydroolissa omalla
persoonallaan joko henkilokohtaisella tai tyOprofiililla. Sosiaalista mediaa voi kayttdd tyoOajalla osana
tyotehtdvien hoitoa. Tydajan kéytostd sosiaalisen median ylldpitoon sovitaan etukdteen oman esihenkilon
kanssa.

Tilin omistaja (esimerkiksi yksikdn johtaja) nimedd kyseista tilid ylldpitdvat henkilét. Hin myds huolehtii,
ettd yllapito-oikeudet ovat ajan tasalla ja ettd ylimddrdiset ylldpito-oikeudet on poistettu kaytosta.
Organisaation tileille nimetdén aina useampi yllépitdjd, jotka sitoutuvat sosiaalisen median vaatimaan
nopeaan reagointiin ja vuorovaikuttamiseen. Tehtdvdjaosta voidaan sopia yllapitdjien kesken.

Yleiset ohjeet
Sosiaalisessa mediassa noudatetaan samoja lakeja ja ohjeita kuin muussakin kunnan toiminnassa. Lisdksi on
muistettava seuraavat asiat:

palvelun kéyttoehtojen ja yhteison pelisdéntdjen noudattaminen,

tekijédnoikeuksien noudattaminen,

kaikki sosiaalisessa mediassa julkaistu voi paityéa julkiseksi, myds yksityiseksi tarkoitetut asiat,
luottamuksellisten tietojen julkaisu ei ole sallittua,

kunnan sdhkdpostiosoitetta ei kiytetd avatessa sosiaalisen median palveluja yksityiskayttoon.

Tyontekija sosiaalisessa mediassa
Toimiessa tyontekijénd sosiaalisessa mediassa edustaa tyonantajaansa. Joroisten kunnan toiminnassa:

viestimme asiallisesti, ymmarrettavasti ja ystavallisesti.

paivitimme kanavia sddnnollisesti ja toimimme muutoinkin asiakasléhtoisesti.
tavoitteenamme on vastata kysymyksiin ja palautteisiin vuorokauden sisalla.
poistamme asiattomat ja lainvastaiset aineistot, esimerkiksi herjaukset ja solvaukset.

Henkilokohtaisella profiililla toimiessa on hyva huomioida, ettd yksityisen ja tydmindn erottaminen voi olla
vaikeaa. Erityisesti pienessd kunnassa tyOntekijdn ja erityisesti johtavassa asemassa olevan henkilon
kommentit voidaan yhdistdd tahtomattaankin myos ammattirooliin. Tdmén vuoksi Joroisten kuntaan
liittyvisti asioista keskustellessaan on hyva kéyttidd harkintaa. Mielipiteet kannattaa perustella huolellisesti ja
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perustaa ne faktoihin ja omaan asiantuntemukseen. Henkilokohtainen miclipide voidaan helposti tulkita
kunnan nédkemykseksi.

Yksityishenkil6lld on perustuslain mukainen sananvapaus, mutta timé ei poista esimerkiksi tyosopimuslain
lojaliteettivelvoitetta, joka ulottuu jonkinasteisena my0s vapaa-aikaan. Esimerkiksi tyOnantajansa ja sen
julkikuvan vahingoittaminen ei ole suotavaa vapaa-ajallakaan.

Luottamushenkild sosiaalisessa mediassa

Luottamushenkildilld on keskeinen asema edustukselliseen demokratiaan perustuvassa kunnallisessa
padtoksenteossa. Kuntalain mukaan luottamushenkilon tulee edistdd kunnan ja sen asukkaiden etua sekd
toimia luottamustehtdvdssddn arvokkaasti tehtdvin edellyttdmilld tavalla. Tavoitteena on vahvistaa
kansalaisten luottamusta kunnallishallintoon, ja timé koskee myds toimintaa sosiaalisessa mediassa.

Luottamushenkilt edustavat oman puolueensa tai ryhmittyménséd liséksi kuntaa ja kuntaorganisaatiota
tyOnantajana ja ovat merkittdvid kuntakuvan luojia ja yhteiskunnallisia vaikuttajia, joiden kannanotoilla on
merkitystd. Luottamushenkil6t voivat halutessaan parantaa sosiaalisen median avulla kunnan toiminnan
lapindkyvyyttd, lisdtd vuorovaikutusta kuntalaisten kanssa seké vahvistaa sitd luottamusta demokratiaan.

Luottamushenkildilld on vaitiolovelvollisuus julkisuuslain sekd tietosuojalain ja -asetuksen mukaisista
salassa pidettdvistd asioista sekd suljettujen kokousten keskusteluista. Tietojen oikeellisuuteen on hyva
kiinnittdd huomiota, koska luottamushenkiléiden sanalla on painoarvoa. Kritiikin ja mielipiteiden
esittdminen on luottamushenkildiden oikeus. Julkaistessa on kuitenkin syytd huomioida toisten henkildiden
kunnia ja yksityisyys seké luottamushenkilon arvokkaan aseman edellyttima kaytos.

6 TYOTERVEYSHUOLTO

Tyéterveyshuollon tuottaa Suomen Terveystalo Oy. Ty6terveyshuollon yhteystiedot ja toimintasuunnitelma
16ytyvit intrasta.

7 TYOHYVINVOINTI

TYOHYVINVOINNIN SEURANTA JA EDISTAMINEN

Tyo6hyvinvoinnin  edistdmiseksi tehddén henkilostdlle tyShyvinvointikysely joka toinen vuosi.
Tyohyvinvointikyselyn tavoitteena on saada palautetta henkilostoltd toiminnan vahvuuksista ja
kehitystarpeista.

TYHY-TOIMINTA JA HENKILOSTOEDUT

Tydhyvinvointia edistdvian toiminnan sekd henkilOstoetujen tilanne tarkastellaan vuosittain talousarvion
laadinnan yhteydessé ja asia késitellddn yhteistydtoimikunnassa. Téhén lukuun on kuvattu tyhy-toiminnan ja
henkildstoetujen tilanne vuonna 2025.

Tyohyvinvointia ylldpitavit yhteiset tilaisuudet

Vuosittain  yksikdissd voidaan jérjestdd tyohyvinvointia tukeva tilaisuus talousarvioon varattujen
madrarahojen puitteissa. Tilaisuuden voi jarjestdd joustavasti eri yksikoiden kesken. Henkil6 voi osallistua
vain yhteen tilaisuuteen.

Lisdksi  vuosittain  jérjestetdin  kunnan koko henkildston yhteinen tapahtuma talousarvion
madrarahavarauksen puitteissa.

Liikunta- ja kulttuuri- seki hierontaetu

Joroisten kunta tarjoaa tyOntekijoilleen tydsuhde-etuna liikunta- ja kulttuuriedun tai hierontaedun. Etua
maksetaan hakemuksesta 50 euroa tammi-helmikuussa ja 50 euroa syys-lokakuussa vakituisessa tai yli
kuuden kuukauden médrdaikaisessa  tyOsuhteessa oleville.  Etuuden  yhteismddrd on 100
e/henkild/kalenterivuosi.

Polkupyorietu
Kunnassa tarjotaan tyontekijoille mahdollisuus ottaa kéyttdon verottajan méérittelema polkupyordetu siten,
ettdl se siséltyy tyontekijan kokonaispalkkaan. Polkupyoréetua ei siis lisdtd tyontekijan palkkaan.
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Kunta on solminut GoByBike.fi-palvelun kanssa sopimuksen ja vastaa sopimuksesta aiheutuvista
kustannuksista. Polkupydra on palveluntarjoajan omistuksessa, kunnes sopimuksessa méaratty maksuaika on
tdyttynyt ja palveluntarjoajalle on maksettu lunastussumma, joka on 5 % pyordin alkuperdisestd
hankintahinnasta. Tydsuhdepyorda saa kayttda ja sen voi valita vapaasti.

Urheilutalon kuntosalin kiytto ja koululounasliput

Joroisten urheilutalon kuntosalin kdyttd on maksutonta Joroisten kunnan tyontekijoille. Lisdksi kuntosalin
kdyttd on maksutonta myds niille, jotka eri kuntien, kuntayhtymien, hyvinvointialueen tai kuntien
omistamien yritysten tyontekijoind tuottavat palveluja joroislaisille Joroisissa. Kuntosalikortit noudetaan
kirjastolta.

Samoin edellisessé kappaleessa lueteltujen henkildiden on mahdollista ostaa koululounaslippuja ja ruokailla
niitd kdyttden kouluilla. Koululounaslipun hinta on 5,60 e/kpl, ja ne ovat hankittavissa kirjastolta.

Aamu- ja iltapiiviakahvi
Kunta tarjoaa tyontekijoilleen maksuttoman aamu- ja iltapdivédkahvin tai -teen.

8 TYOSUOJELU

Tyo6suojelun tavoitteena on taata turvalliset ja terveelliset tydolot ja tukea tyontekijoiden tyokyvyn
ylldpitdmistd. TyoOsuojelu on osa jatkuvaa prosessia, jossa tyOympériston tilaa tarkkaillaan, muutosten
vaikutukset ennakoidaan ja epdkohdat korjataan. Kun tydsuojelu on osa jokapdivéistd tyontekoa, on helppo
luoda tydsuojelukdytintja, joita noudatetaan. Tehokas tydsuojelu on jarjestelmallistd ja perustuu tyOpaikan
vaarojen arviointiin ja yhteisty0ssa tehtyihin suunnitelmiin.

Ty6suojelulle on laadittu oma toimintaohjelmansa (intra), ja kunnassa kéytdssd on myds anonyymi sisdinen
ilmoituskanava.

VARHAISEN TUEN MALLI

Tyokyvyn varhaisen tuen toimenpiteilld pyritddn palauttamaan tyontekijan tyokyky ja ehkdiseméddn
tyokyvyttomyys. Toimenpiteet sovitaan ja Kkaisitellddn tyOpaikan yhteistoiminnassa ja toteutetaan
yhteistyssa.

Tyokyvyn varhaisen tuen keskustelussa esihenkild ja tyontekija kartoittavat, miten tyokykyongelma nakyy
tyOssd, mitkd ovat tyon voimavarat ja mitd muutoksia tyossa pitdd tehdd. Sovitut toimenpiteet toteutetaan ja
niiden vaikutusta seurataan. Keskusteluun voi osallistua myds tydsuojeluvaltuutettu tai luottamusmies.

Jos varhaisen tuen keskustelu ja tyopaikan toimenpiteet eivit riitd, pidetddn ns. tySterveysneuvottelu, johon
tyOntekijd, esihenkilé ja tyoterveyshuollon edustajat osallistuvat. Neuvottelussa sovitaan tyokykyéa
vastaavista tOistd ja tyOjarjestelyistd. Tarvittaessa tydterveyshuolto ohjaa tyontekijan kuntoutukseen tai
tyOntekija sijoittuu uusiin tehtaviin.

Lisétietoa varhaisen tuen toimintamallista (intra).

TOIMINTAMALLI PAIHDEONGELMISSA

Henkiloston tyokykya yllapitdvddn toimintaan sisdltyvd pdihdehaittojen ehkdiseminen on olennainen osa
toiminnan parantamista. Alkoholi on eniten ongelmia aiheuttava pédihde tyopaikoilla. Toimintamallia voi
kuitenkin soveltaa myds muihin péihteisiin. Pdihdemallin tavoitteena on henkilostdon tydkyvyn ja
hyvinvoinnin ylldpitdminen ja kehittdminen.

VAKIVALTA- JA UHKATILANTEIDEN TOIMINTAMALLI

Tyo6paikkavikivallalla tarkoitetaan kaikkia niité tilanteita, joissa henkil6d on uhkailtu tai pahoinpidelty hédnen
tyohonsa liittyvissd oloissa siten, ettd hdnen turvallisuutensa, terveytensa tai hyvinvointinsa on vaarantunut
suoraan tai epésuorasti.

Joroisten kunnan toimintamalli mé&érittdd toimintalinjat, joiden tavoitteena on ennaltachkiistd
tyopaikkavékivaltaa ja lisdtd tyoturvallisuutta. Toimintamalli késittelee ensisijaisesti henkildturvallisuuteen
liittyvid toimenpiteitd. Joroisten kunnalla tyOnantajana on tavoitteena turvallinen tyOymparisto. Jokaisella
tyontekijélla on oikeus turvalliseen tyon tekemiseen.

——
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Toimintamalli uhka- ja vikivaltatilanteissa (intra).

OHJE SISAILMASTA

Sisdilman laadun mé&arittdminen hyvaksi, huonoksi tai joksikin siltd véliltd muodostuu fysikaalisista,
kemiallisista ja biologisista olosuhteista, jotka rakennuksessa kulloinkin vallitsevat. Se muodostuu
lahtokohtaisesti siitd kokemuksesta, joka rakennuksen kéyttéjélle on sisdympéristostd sielld oleskellessaan
muodostunut.

Osalle tyoympariston olosuhteista on asetettu selkeitd vaatimustasoja, joiden toteutumista voidaan helposti
arvioida erilaisilla mittauksilla, joita ovat esimerkiksi lampétila ja ilmanvaihdon riittdvyys. Sisdilman laatua
joudutaan usein kuitenkin arvioimaan myo6s ilman mittauksia. Tdmé tapahtuu tutkimalla rakennustekniikan,
rakennusmateriaalien, talotekniikan ja rakennuksen kdyton muodostamaa laajaa kokonaisuutta. Naiden
tekijoiden summa muodostaa sisdympériston olosuhteet.

Parhaat mittarit sisdilman laadusta ovat yleensd rakennuksen kayttdjat, jotka pdivittdin tekevét havaintoja ko.
rakennuksesta. Thmisten kokemukset ovat kuitenkin yksilollisid, vaikka rakennuksessa vallitsevat
objektiiviset olosuhteet olisivatkin kaikille samat.

Pelkéstédn olosuhteiden korjaamisella ei hyvéai sisdilmastoa voida taata. Arkirutiineilla ja toimintatavoilla on
suuri merkitys sisdilmastoon ja ihmisten kokemuksiin sisdympéristostddn. Néin ollen yleiseen siisteyteen,
sitvoamista helpottaviin seikkoihin, ty6tapoihin, sddnnélliseen huoltoon ja suunnitelmalliseen korjaukseen on
my0s Kkiinnitettdva erityistd huomiota. Hyva sisdympéristd koostuu useasta tekijdstd ja kokonaisuuden
hallitseminen on ensiarvoisen tdrkeés.

Ohje sisdilmasta (intra).

HENKISEN KUORMITTUMISEN HALLINTAMALLI

Henkinen jaksaminen on tasapainoa ihmisen valmiuksien ja voimavarojen sekd tyOn vaatimusten ja
haasteiden vililld. Se on levon ja vapaalla olon jdlkeistd virkeyttd ja valmiutta ryhtyd tyohon. Tydssd
jaksamiseen vaikuttaa aina myos tyon ulkopuolinen eldma.

Henkisen hyvinvoinnin tunnusmerkkejd ovat tyytyvdisyys eldméddn ja tyohon, aktiivisuus, mydnteinen
perusasenne, kyky sietdd kohtuullisessa mddrin epdvarmuutta ja vastoinkdymisid sekd oman itsensd
hyviksyminen.

Henkistd hyvinvointia tyosséd edistdvdat mm. hyvi tyon organisointi, yhteistyd, kehittymismahdollisuudet
tyossd, mahdollisuus vaikuttaa omaan tyohonsd, sopivat tyon psyykkiset vaatimukset ja esihenkilétuki.
Hyvin mitoitettu ty6 on mielekésti, sopivan haastavaa ja se antaa oppimis- ja kehittymismahdollisuuksia.

9 VIERAANVARAISUUS, EDUT JA LAHJAT

Hyvéddn hallintoon kuuluu, ettd kansalaiset voivat luottaa viranomaisen toimintaan. Toiminnan on oltava
avointa ja puolueetonta, ja sen on myos ndytettivd puolueettomalta. Kunnan ulkopuolisten tarjoamien
taloudellisten etuuksien hyvéksyttivyyttd arvioitaessa keskeisend sdddospohjana ovat viranhaltijoiden,
tyontekijoiden ja luottamushenkildiden asemaa koskevat yleiset sddnnokset seké rikoslain sdédnnokset.

Ldhtokohtana on henkilon oma arvio toiminnan hyvéksyttdvyydestd. Vaikka etujen vastaanottaminen ei
téyttiisi rikoksen tunnusmerkistdd, saattaa tulkinnanvaraisten etujen vastaanottaminen aiheuttaa negatiivista
julkisuutta. Tarjotuista eduista on aina my06s mahdollista kieltéytya.

VIERAANVARAISUUDEN VASTAANOTTAMINEN

Arvioitaecssa sitd, voiko etuuden vastaanottaminen, hyvdksyminen tai vaatiminen vaikuttaa
viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen, on huomioitava ennen kaikkea henkilén asema ja tehtdvit sekd hdnen
mahdollisuutensa vaikuttaa etuuden tarjoajan asioiden késittelyyn. PdfsdéntOisesti johtavassa asemassa
olevat viranhaltijat ovat velvollisia hoitamaan yhteiskunta- ja edustussuhteita muuta henkildst6d laajemmin.
Osoitetusta lahjasta tai muusta etuudesta on aina mahdollisuus kieltdytya.
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Oikeuskaytinnossad edun hyvéksyttdvyyden arvioinnissa on kiinnitetty huomiota mm. seuraaviin asioihin:

edun valttiméattomyys ja tarpeellisuus virkatehtdvien suorittamisen kannalta
edun antajaa koskevat asiat viranomaisessa

edun saajan vaikutusmahdollisuudet

edun tarjoajan tavoitteet

edun tavanomaisuus

virkatoimen merkitys

viranhaltijan asema

Lisdksi on kiinnitettdvd huomiota etuuden laatuun ja arvoon, toistuvuuteen sekd muihinkin tapauksen
olosuhteisiin. Merkitystd on myos silld, tarjotaanko etu suuremmalle joukolle vai yksittdiselle henkil6lle.

Viranhaltija voi vaikuttaa asioiden kisittelyyn péatoksentekijénd tai asian valmistelijana tai esittelijéna.
Luottamushenkild saattaa puolestaan pystyd vaikuttamaan asiaan paitsi padtoksentekijand toimielimessa,
myo0s esimerkiksi kunnan neuvottelijana asian valmistelussa. Seuraavissa tilanteissa on erityisesti syytd
pidattiytya tarjotuista eduista:

e valvonta- tai tarkastustehtdvin suorittaminen
e hankinnan valmisteleminen ja hankinnasta paittiminen
e lupa-asian valmisteleminen ja luvasta pdéttaminen

Oikeuskansleri on kehottanut vieraanvaraisuuden tarjoamisen tilanteissa jokaista kysyméén itseltddn:

e Miksi minulle tarjotaan téllainen etuus?
e Millaisista motiiveista otan etuuden vastaan?
e Miltd asia néyttéisi julkisuudessa?

Yritysten ja yhteistyotahojen jirjestimiit tilaisuudet

Yrityksen tarjoamat, kestitystd sisdltévit tilaisuudet kunnan henkildstolle ja luottamushenkildille ovat
taloudellisia etuuksia, joiden hyvaksyttavyyttd on my0s tapauskohtaisesti arvioitava. Hyviaksyttivyyteen voi
vaikuttaa se, onko kyse yleisestd yrityksen PR-tilaisuudesta vai pyritddnko tilaisuudessa vaikuttamaan
viranhaltijan virkatehtiviin ja luottamushenkil6n paitoksentekoon.

Tavanomainen vieraanvaraisuus on hyvéksyttivad. Vihdistd suuremman kestityksen vastaanottamista on
ndissé tilanteissa kuitenkin syytd harkita huolellisesti. Tavanomaisuuden arviointi jaa tilaisuuteen kutsutun
omaan harkintaan.

Lahjat

Hyvéksyttavan lahjan laatua tai arvoa ei ole erikseen maédritelty, ja arvio edellyttdd aina tapauskohtaista
harkintaa. Kiellettyjd ovat lahjat, joiden vastaanottaminen on ulkopuolisen silmin omiaan heikentimain
luottamusta viranomaistoimintaa tai jos etu vaikuttaa tai silld pyritddn vaikuttamaan viranhaltijaan tai
luottamushenkil66n.

Tarjotun lahjan vastaanottaminen voi olla hyvaksyttivda, jos se on arvoltaan vidhdinen tai liittyy
merkkipdivdédn ja on merkkipdivilahjana tavanomainen. Yksityisiltd henkiloilté, yrityksilté tai jérjestoilta ei
padsédantdisesti tule ottaa vastaan muita kuin vdhiarvoisia mainos- tai muita lahjoja. Yhteistyovierailujen
yhteydessa tavanomaisina liikelahjoina vastaanotetut muistoesineet tai -teokset ovat lahtokohtaisesti kunnalle
osoitettuja lahjoja. Talloinkéén riippumattomuus ja puolueettomuus eivét saa vaarantua.

Jos lahja tai taloudellinen etuus vastaanotetaan, on varmistauduttava siitd, ettd menettely on avointa eikd
aiheuta minkédnlaista kiitollisuudenvelkaa lahjan antajaa kohtaan eikd vaikuta muutoinkaan henkilon
puolueettomuuteen ja riippumattomuuteen.

VIERAANVARAISUUDEN OSOITTAMINEN

Vieraanvaraisuuden osoittamisessa on noudatettava tilannekohtaista harkintaa, hyvid tapoja, kohtuullisuutta
ja sadstidvdisyyttd. Vieraanvaraisuutta voidaan osoittaa ja liikelahjoja antaa samankaltaisissa tilanteissa ja
muodoissa, joissa niitd voitaisiin vastaanottaa. Vieraanvaraisuudella pyritddn luomaan myoOnteistd
asennoitumista kuntaa kohtaan. Tavanomaisuus ja kohtuullisuus madarittdvdt yhteistyokumppaneille
jarjestettdvaa tarjoilua.
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Kunnan varoja voidaan Kkéayttdd edustustarkoituksiin vain tavanomaisen vieraanvaraisuuden tai
huomaavaisuuden osoittamiseksi kunnan tehtdvaalueella toimiville sidosryhmille sekd koulutus-, juhla- tai
muissa vastaavissa tilaisuuksissa kunnan omalle henkildstélle.

Tilaisuuksien jarjestamisessa ja vieraanvaraisuuden osoittamisessa tulee noudattaa seuraavia periaatteita:

e jokaisella tilaisuudella on oltava vastuuhenkild, jolla on kokonaisvastuu tilaisuuden ohjelmasta,
aikataulusta ja tarjoilusta.

e ruokatarjoiluun on saatava lupa toimialajohtajalta.

e alkoholijuomien hankintaan ja tarjoiluun on saatava etukéteen kunnanjohtajan lupa.

e toimialoilla on oikeus p&éttdd oman toimintansa kannalta tarkoituksenmukaisesta edustamisesta
kaytettdvissddn olevien médrarahojen puitteissa.

e cdustuslaskuun on merkittiva tilaisuuden tarkoitus ja osallistuneiden nimet.

e cdustamispaikkaa valittaessa tulee pyrkid hydodyntdméan kunnan omia tiloja ja palveluja.

Mikali kunnan vieraaksi on tulossa arvovieraita, on asiasta ilmoitettava hyvissd ajoin kunnanjohtajalle
kunnanjohtajan tai johtavien luottamushenkiléiden ldsndolon arvioimiseksi. Kunta ei anna suoraa tai
epésuoraa tukea poliittisille puolueille, jarjestoille tai yksittéisille poliitikoille.

MATKAT JA KULUKORVAUKSET

Myos kunnan ulkopuolisten tahojen tarjoamien ja kustantamien matkojen vastaanottaminen voi vaarantaa
viranomaistoimintaan kohdistuvaa luottamusta. Yritysten ja muiden ulkopuolisten tarjoamiin matkoihin on
syytd suhtautua pidattyvasti. Luottamusta vaarantavia tekijoitd liittyy harvoin viranomaisten véliseen
yhteisty6hon liittyviin, kokouksiin tai seminaareihin tehtyihin matkoihin. Ulkopuolisen kustantaman matkan
tekeminen vapaa-ajalla yksityishenkilonéd ei muuta matkan hyvaksyttavyytta.

Péadsdéntond on, ettd kunta itse maksaa henkildston ja luottamushenkildiden virkamatkat. Matkaméérédyksen
antaja arvioi aina, onko matka tarpeellinen, kenen virkatehtdviin matkan tekeminen kuuluu ja kustantaako
kunta kuitenkin matkan itse.

Ulkopuolisen tarjoaman matkan vastaanottaminen voi olla mahdollista, kun menettely ei vaaranna toiminnan
riippumattomuudelle asetettuja odotuksia seka tarjousta késiteltidessd noudatetaan seuraavia menettelytapoja:

matkaa tai sen rahoitusta tarjottaessa tarjous on osoitettu kunnalle.

matkan tulee olla kunnan toiminnan kannalta perusteltu.

matkalle ldhtijélle on annettava matkamaérays.

matkamaérdyksen antaja ratkaisee, kenen tyStehtéviin matkan tekeminen kuuluu.

matkaméadrdykseen on sisdllytettdivd matkasuunnitelma, josta selvidd matkan ohjelma ja muut
hyvaksyttdvyyteen vaikuttavat tekijat.

e matkamédridyksen antaja ratkaisee, onko matkasta tehtdva matkakertomus.

10 HENKILOSTON MUISTAMINEN

SISAISET TILAISUUDET

Kunnan varoja voidaan kdyttdd kunnan omalle henkilostdlle vain tavanomaisen vieraanvaraisuuden tai
huomaavaisuuden osoittamiseksi koulutus-, juhla- tai muissa vastaavissa tilaisuuksissa. Kunnan sisdisissi
tilaisuuksissa noudatetaan samoja periaatteita kuin vieraanvaraisuuden osoittamiseen liittyvien tilaisuuksien
jarjestamisessa.

HENKILOSTON MUISTAMINEN

Merkkipdivi Lahjan arvo Kahvitus
50 v. (vahintddn 6 kk palveluaikaa) tyOvuodet:
alle 5 vuotta: 50 euroa

60 v. (vahintadn 6 kk palveluaikaa) 5-10 vuotta: 100 euroa tySnantaja maksaa

yli 10 vuotta: 150 euroa
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Palveluajan huomioiminen Muistaminen Kahvitus

30 vuotta kultainen ansiomerkki, mikali
henkil6 haluaa

Eldkkeelle tai muualle t6ihin siirtyminen Lahjan arvo Kahvitus
vahintdén 10 v. tydosuhde vih. 100 euroa tyOnantaja jirjestdd ja maksaa
alle 10 v. palveluksessa tapauskohtaisesti tyOnantaja jirjestdd ja maksaa

laksidistilaisuuden laajuudesta sovitaan yhdessé ko. henkilon kanssa

Henkildston merkkipéivén tai eldkkeelle jadnnin yhteydesséd ei saa antaa rahalahjaa, koska tyOnantajan
tyontekijille antama raha on aina veronalaista tuloa. Myos yksiloiméton lahjakortti on rahalahja. Sen sijaan
hyva vaihtoehto on tavaralahja tai yksiloity lahjakortti. Henkiloston muistamiset maksetaan kyseisen yksikon
méérdrahoista.

50- ja 60-vuotispdivian yhteydessd tyontekijan vakituiselle tyOyhteisolle tarjotaan kahvitauon yhteydessi
esihenkilon tilaama tarjoilu, jonka kustannus saa olla enintéén 3 euroa/osallistuja.

Liséksi Joroisissa ovat voimassa seuraavat kaytannot:

e ty0- ja virkasuhteessa oleva henkild voi halutessaan siirtdd tyOpdivélle osuvan 50- ja 60-
vuotisvapaapdivinsi vapaan ldhimmén viikonlopun jatkeeksi joko maanantaille tai perjantaille.

e ty0- tai virkasuhteessa oleva henkild, jonka 50- tai 60-vuotismerkkipdivd osuu viikonlopulle, saa
samoin vapaapéivin merkkipéivédnsi koskevan viikonlopun jatkeeksi.

e keskelle lomaa osuvat 50- ja 60-vuotispéivét katsotaan palkallisiksi vapaapiiviksi.

11 PEREHDYTTAMINEN

Uuden tyontekijén perehdyttdmisesté vastaa lahiesihenkild, ja tarvittaessa perehdyttdmisessd voidaan kayttda
apuna esihenkilon nimedmai kokenutta tyontekijaa.

Uuden henkilon tyon aloittamiseen ja perehdyttdmiseen liittyen esihenkilon tulee huolehtia ainakin
seuraavista asioista:

Ennen tyon alkamista

- tyovilineet

- tyotilat

- avaimet ja kéyttdoikeudet

- todistus terveydentilasta ja mahdolliset muut asiakirjat

Tyon alkaessa

- tyOsopimus / virkamaéréys

- tyOpiste ja tyovilineet

- tyOyksikkd ja tyokaverit

- tyOympdéristoon tutustuminen

- henkil6stoohjeen asioiden lapikdynti
- tietoturvakoulutus

Tyon jatkuessa

- tyOssd suoriutuminen
- koeajan péittyminen
- kehityskeskustelu

- tdydennyskoulutus
- ty0Ossd eteneminen

Perehdytyksen dokumentointi
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12 KOULUTUS

Yksikoilld on koulutussuunnitelmat, jotka kdydédn lépi vuosittain. Kouluttautuminen on olennainen osa
ammattitaidon ylldpitdmistd ja kehittimistd. TyOnantaja osoittaa tydaikaa koulutukseen ja kouluttautumiseen
johtoryhmén linjausten mukaisesti.

Kunnalla on vuoden 2025 ajan kdytdssd Eduhousen koulutusportaali, joka mahdollistaa itsendisen
kouluttautumisen ty0ssé ja vapaa-ajalla. Tdhdn kohdistettavasta tydajasta ohjeistetaan erikseen.

TyoOnantajan madrddamé koulutus on palkallista. Tutkintoon tai kelpoisuuteen johtava koulutus, johon
tyOntekijd hakeutuu, ja josta on hyotyd tyOnantajalle, voidaan myontdd palkallisena korkeintaan puolet
koulutukseen haettavavasta ty6ajasta, mutta kuitenkin enintdén 5 paivaa.

Tyontekijélld on lakisééteinen oikeus opintovapaaseen, ja sen myontdmisestd osa-aikaisena voidaan sopia
tyOnantajan ja tyontekijén vélilla.

Koulutuksiin osallistuminen Kkirjataan ja tieto vuosittaisten koulutuspdivien maéddrdstd kootaan
henkildstokertomukseen.

13 OHJEEN VOIMAANTULO

Henkildstoohje tulee voimaan 1.5.2025 alkaen ja korvaa kaikki henkilostdohjeen aiheista aiemmin annetut
ohjeet.
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https://app.eduhouse.fi/

LIITE 1: KEHITYSKESKUSTELULOMAKE

Nimi ja tehtava:

Esihenkilo:

Ajankohta:

Menneen tydvuoden arviointi

Millainen tyévuotesi on ollut kokonaisuutena?

Edellisessé kehityskeskustelussa sovitut tavoitteesi olivat:

Millaisissa asioissa koet onnistuneesi?

Mitka tekijdt ovat edesauttaneet ja mitkd estdneet tavoitteiden saavuttamista?

Esihenkilon arvio:

Mika on tydssidsi mielekkdinti ja palkitsevinta?

Tulevan tydvuoden tavoitteet

Millaisissa asioissa haluaisit kehittya?

Millaisia ajatuksia sinulla on tulevaa tydvuotta ajatellen?

Erityiset tavoitteesi tulevalle tydvuodelle ovat:

Mahdollistaminen

Mitd tarvitset tyOnantajaltasi onnistuaksesi tavoitteissasi (koulutus, ohjelmisto, tydtila, tyotehtévien
jaksottaminen, tyOpari yms.)?

Millaisena koet tydyhteisdsi?

Millaiset asiat tyOyhteisdssdsi ovat hyvin?
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Miten haluaisit kehittéé tyoyhteisddsi?

Millaisia toiveita ja/tai ajatuksia sinulla on esihenkil6tyon suhteen?

Tydhyvinvointi ja tyon kuormittavuus

Miten arvioisit omaa tyOssdjaksamistasi tédlld hetkelld ja miten aiot huolehtia tyShyvinvoinnistasi
lahivuosina?

Mabhdollisia muita asioita, joista haluat keskustella:

Varautumiseen liittyen:

Mikali tyOpanostasi tarvittaisiin tilanteessa, jossa yhteiskunnan kannalta kriittiset palvelut on turvattava,
mutta kunnan toimintoja jérjestetddn rajoitetusti (esim. evakuointi kunnan alueella), onko mielessési jotakin,
joka estéisi tyoskentelyn jatkamisen kriittisten palveluiden turvaamiseksi (huomio myds perhetilanteesi)?
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