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1. Henkilostosuunnitelma

1.1. Johdanto
Yleista

Osaava ja ammattitaitoinen henkildkunta on avain hyvan ja menestyvan palvelun tuottamiseen
kunnassa; minka tahansa organisaation keskeisin voimavara on henkiléstén osaaminen. Henkildston
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 kehittdminen ja koulutusten tulisikin perustua tydeldaman muuttuviin
tarpeisiin ja tyOyhteison kehittdmistarpeisiin. Samaan aikaan Pyhannan kunnassa on varauduttava
mm. eldkepoistuman aiheuttamiin rekrytointitarpeisiin. Myds hyvinvointialueuudistuksen vaikutukset
tulee huomioida henkildstosuunnittelussa. Pyhannan kunnan henkildstd- ja koulutussuunnitelman
tarkoituksena on tukea kunnan henkildstopolitikkaa ja tyontekijoiden ammatillisen osaamisen
kehittdmistd. Suunnitelman avulla pyritddn ennakoimaan henkiléstdtarpeeseen vaikuttavia
toiminnallisia muutoksia, poistumaa ja rekrytointitarvetta sekd koulutustarpeita. Suunnitelmaa tukee
vuosittain laadittava henkildstéraportti, joka toimii apuvalineena henkiléstésuunnittelussa. Seuranta
toteutetaan raportin avulla. Henkilésté- ja koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain ja sen hyvaksyy
kunnanhallitus.

Lainsaadanto

Tyobnantajan ja henkildstdn valisesta yhteistoiminnasta kunnissa annetun lain (yhteistoimintalaki,
449/2007) 4 a §:n mukaan kunnassa on laadittava yhteistoimintamenettelyssa vuosittain henkil0sto-
ja koulutussuunnitelma.

Henkil6sto- ja koulutussuunnitelmasta tulee kdyda ilmi kunnan koko huomioon ottaen ainakin:

1) toteutuneiden maaraaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maara seka arvio naiden
kehittymisesta;

2) periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta;

3) vyleiset periaatteet, joilla pyritdan yllapitamaan tyokyvyttdmyysuhan alaisten ja
ikdantyneiden tydntekijdiden tydkykya seka tyéttdmyysuhan alaisten tydntekijdiden
tydmarkkinakelpoisuutta;

4) arvio koko henkildston ammatillisesta osaamisesta sekd ammatillisen osaamisen
vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja ndiden syista seka tahan arvioon perustuva
vuosittainen suunnitelma henkildstéryhmittain tai muutoin tarkoituksenmukaisella
tavalla ryhmiteltyna;

5) suunnitelmien toteuttaminen ja seurantamenettelyt.

Henkil6sto- ja koulutussuunnitelmaan tulee lisaksi sisallyttaa periaatteet, joiden mukaisesti
tydénantaja hankkii henkilostolleen tydsopimuslain 7 luvun 13 §:n ja kunnallisesta viranhaltijasta
annetun lain 37 b §:n mukaista tyollistymista edistdvaa valmennusta tai koulutusta.

Henkil6sto- ja koulutussuunnitelmassa tulee kiinnittaa huomiota:

1) osatyokykyisten tyollistamisen periaatteisiin;
2) joustaviin tydaikajarjestelyihin.



1.2. Kunnan henkilostorakenne ja palvelussuhteiden maara

Vakituisten ja maaraaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maara
Pyhannan kunnan henkiléston maara suunnitelmaa laadittaessa on 79 (tilanne 29.11.2021).

Maaraaikaiseen henkildkuntaan siséltyy sijaiset ja muut maaraaikaiset, esimerkiksi avoimen
tehtavan hoitajat.

Vakituiset Maaraaikaiset
Virkasuhteet Tyo6suhteet Virkasuhteet TyOsuhteet
Hallinto-osasto 2 0,5 1 1
Sivistysosasto 22 30 8 13
Tekninen osasto 1 0,5
Palvelussuhteet yhteensa 25 31 9 14

Osa-aikaisia vakituisista tydsuhteista on 2 ja maaraaikaisista tydsuhteista 2. Lisdksi maaraaikaisiin
tybsuhteisiin sisaltyy 3 sivutoimessa tydskentelevaa. Kokoaikaisia sijaisia on 3 tydsuhteista ja 3
virkasuhteista.

Arvio henkilostomaaran kehittymisesta

Henkilostomaara henkildtydvuosilla mitattuna tullee sailymaan lahes ennallaan, silld toiminnallisia
muutoksia tai muutoksia palvelurakenteeseen ei ole tiedossa vuodelle 2022.

Koko organisaation tasolla tiedostetaan tulevien vuosien eldkepoistuma ja osaavan henkiléston
rekrytointivaikeudet.

Elakoitymisennuste ammattiluokittain 2021 — 2031 (Lahde: Keva)

Koulunkayntiavustajat 1 i1 o7 05 02 O6 01 01 02 01 0,6
Peruskoulun ylaluokkien ja ... o1 01 09 02 O6 04 03 05 02 03 0,2
Avustavat keittiotyontekijat o3 o5 o5 o3 03 03 06 05 04 09 0,6
Paivakotien ja muiden laito... o1 01 O01 02 02 03 04 05 04 03 06
Luokanopettajat 0 0 0 0 o o7 o7 15 03 02 0,9
Perhepaivahoitajat 01 01 04 05 1 04 03 07 03 06 04
Lastentarhanopettajat 0 07 01 0O 01 01 01 01 0O 07 01
Erityisopettajat 0 0 0 0 0 0 0 o o077 01 01
Siivoojat o1 01 01 01 02 01 07 02 0,6 0 0
Yleissihteerit 11 o6 01 01 01 06 01 0 0 0 0
Henkilostojohtajat 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Kiinteistéhuollon tyontekijat 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Kirjastotyontekijat 0 0 0 0 0 0 0 0O 01 02 0,7
Alue- ja paikallishallinnon... 0,4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Henkilokohtaiset avustajat,... 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Lastenhoidon johtajat 0,2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Lilkkunnan ja vapaa-ajan oh;... 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0



Opetusalan johtajat 0 0 0 0 0 0 0 0 05 01 0

Opinto-ohjaajat 0,7 0 0O 01 0 0,1 0 0 0 0 0
Ravintolaesimiehet ja vuoro... 0 0 0O 02 02 05 01 0 0 0 0
yhteensa hloa 41 32 29 22 29 41 34 41 3,7 35 4,2

Elakoéitymisennuste ammattiluokittain 2021 — 2040 (Lahde: Keva)

Ammattiluokka — 2021-2025 2026-2030 == 2031-2035 2036-2040
Koulunkdyntiavustaja s .
Peruskoulun yldluokkien ja .. NN S
Avustavat keittiotydntekija | |
Paivakotien ja muiden laito... T D
Luokanopettajat ||
Perhepdivahoitajc TS
Lastentarhanopettajo
Erityisopettajati
Siivoojatm
Yleissihtee rit IEEEEGEG—G_—T

0 1 2 3 4 5 6 7 8
Elakoityminen, henkiloa

Ammattiluokka — 2021-2025 2026-2030 == 2031-2035 2036-2040
Henkilostojohtajat
Kiinteistéhuollon tydntekijat
Kirjastotydntekija
Alue- ja paikallishallinnon...
Henkilékohtaiset avustajat,...
Lastenhoidon johtajat
Liikkunnan ja vapaa-ajan ohj...
Opetusalan johtajat ]
Opinto-ohjaaja
Ravintolaesimiehet ja vuoro..!

0 0.2 0.4 0.6 0.8 1 1.2
Eldkoityminen, henkiloa

1.3 Periaatteet erilaisten tyosuhteiden muotojen kaytosta

Palvelussuhteen laji ja kesto

Pyhannan kunnan palveluksessa henkildt, joiden tehtavat sisaltavat julkisen vallan kayttéa, ovat
virkasuhteessa kuntaan ja muutoin henkilét palkataan tydsuhteeseen. Virka perustetaan
virkasuhteen hoitamista varten, mutta laissa sdadetyin perustein voidaan tehtavia
poikkeustapauksissa hoitaa virkasuhteessa myos ilman viran perustamista. Pyhannan kunnan
tyéllistamisperiaatteisiin kuuluu suosia pitkia ja vakinaisia tydsuhteita aina, kun se on mahdollista.
Maaraaikaisen henkildstdn maaraa tarkastellaan aktiivisesti ja henkiléstda vakinaistetaan tarvittaessa
tehtavissa, joissa maaraaikaista henkil6st6d on merkittdvasti ja samanaikaisesti ei ole nahtavissa
maaraaikaisen henkiloston tarpeen vahentymista. Maaraaikaisten tyosopimusten maaraa pitaa
jossain  maarin ennallaan pitkaaikaisty6ttomyyden haittavaikutuksia ennaltaehkaiseva tyd
palkkatuettujen tyontekijoiden palkkaamisen muodossa. M&araaikainen palvelussuhde voidaan
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solmia vain perustellusta syysta ja syy on merkittava tydésopimukseen / viranhoitomaaraykseen (esim.
sijaisuuden hoitaminen, koulutuksiin liittyva harjoittelu- tai oppisopimus, ulkoinen rahoitus silloin kun
tyéllistaminen perustuu esim. palkkatukeen, projektiluonteinen tehtava, kesatyd, muodollisen
kelpoisuuden puuttuminen tai valiaikaisen tydruuhkan purkaminen). Palvelussuhteissa on kaytdssa
kunta-alalla sovellettavien tyd- ja virkaehtosopimusten mukaiset tydaikamuodot ja tydaikamuodon
valinta kuhunkin tehtavaan tehdaan niiden mukaisesti.

Joustavat tyoaikajarjestelyt

Pyhannan kunta suhtautuu myodnteisesti joustaviin tydaikajarjestelyihin seka tydn ja perhe-elaman
yhteensovittamisen tukemiseen. Erilaisia tydaikajarjestelyja voidaan kayttaa tyétehtavien asettamien
vaatimusten mukaisesti. Myds etatydn tekeminen on mahdollista tyétehtavista ja —valineista riippuen
ja sdannodllisesti etatydta tekevien kanssa laaditaan etatydsopimus.

Kaytdssa on liukuva tydaika siten, ettd tydhdntulon aamuliukuma on kello 7-9 ja tydstad 1ahdén
iltapaivaliukuma klo 15-18. Saldokertyma saa olla enintdan 50 tuntia (+saldo) ja alitus enintaan 6
tuntia (-saldo). Opetushenkildkunnalla ei ole liukumia, vaan heidan tybaikansa maaraytyy mm.
opetusvelvollisuuden maaran mukaan. Opettajat myds tyypillisesti tekevat suuren osan tyéstaan
(kokeiden korjaaminen yms.) kotonaan tai muualla tydnantajan tilojen ulkopuolella.

Pyhannan kunnassa tuetaan tyodn ja perhe-elaman yhteensovittamista tydaikaliukumien liséksi myods
virka- ja tydehtosopimusten ja eri lakien maaraamilla tavoilla. Tallaisia ovat vapaan myontdminen
sairaan lapsen hoitamiseksi, isyys- ja aitiyslomat sekd muut perhevapaat. Kunnassa on lisaksi
vuodesta 2009 alkaen ollut kaytdssa harkinnanvarainen 5+2 vapaa, jolloin tydntekija saa 2 palkallista
vapaapaivaa pidettyaan 5 palkatonta vapaata kalenterivuoden aikana. Taman lisaksi tydntekijéiden
toiveita vuosilomansa ajankohdasta pyritaan tilanteen mukaan toteuttamaan. Osa-aikaty6ta voidaan
kayttaa silloin, kun se on tyon jarjestamiseksi perusteltua. Tydntekijan oma toive osa-aikaisesta
tydsuhteesta pyritdan toteuttamaan, mikdli se on mahdollista tydén toteuttamisen kannalta.
Tyontekijan hakiessa osittaista hoitovapaata, tulee sen antamisesta sopia, jollei vapaan antaminen
aiheuta merkittdvaa haittaa tyon toteuttamiseksi. Osa-aikaiseen sairauspaivarahaan,
osatyokyvyttomyyselakkeeseen seka osittaiseen varhennettuun vanhuuseldkkeeseen suhtaudutaan
positiivisesti.

1.5. Periaatteet tyokyvyn ja tyomarkkinakelpoisuuden yllapitamiseksi

Kaikkien tyodntekijdiden tyokykyd tuetaan tydterveyshuollon toimintasuunnitelman mukaisesti.
Tyodpaikkaselvityksissa kartoitetaan tydpaikkojen vaara- ja riskitekijat sekd& arvioidaan
ennaltaehkaisevasta ndkokulmasta henkildstéa kuormittavat tekijat.

Pyhannan kunnassa on kaytdssa varhaisen tuen toimintamalli, jonka tavoitteena on havaita ja ottaa
puheeksi mahdollisimman varhaisessa vaiheessa mahdolliset ty6- ja toimintakyvyn sekd osaamisen
ongelmat. Esimiehen velvollisuuksiin kuuluu tyontekijdiden tyéssa selviytymisen seuranta seka
tydjarjestelyistd ja tydn sujuvuudesta vastaaminen ja varhaisen tuen toimintamalli tukee esimiehia
tyéhyvinvoinnin heikkenemisen merkkien havaitsemiseen mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.
Tyontekijdiden poissaoloja seurataan ennakoivan ja varhaisen reagoimisen mahdollistamiseksi.
Asioiden puheeksi ottaminen on tyontekijan oikeus ja esimiehen velvollisuus. Silla tuetaan
tyontekijoiden tydssa selviytymista. Tarvittaessa, elleivat tydyhteison omat keinot riitd, esimies on
velvollinen ohjaamaan tyoéntekijan tydterveyshuoltoon.

Tyodterveyshuollossa seurataan ja edistetdan osatydkuntoisen tydntekijan terveydentilaa ja tydssa
selviytymistd. Tavoitteena on, ettd jokaisen kunnan palveluksessa olevan tyontekijan tyo- ja
toimintakykya edistetdan ja tuetaan tyduran kaikissa vaiheissa. Tyokyvyn heiketessa kartoitetaan
henkilon edellytyksia siirtyd muihin, tyokykya vastaaviin tehtaviin ja toteutetaan tukitoimia
osatyokykyisten erityisilla tydaikajarjestelyilla.



Oppisopimuskoulutuksia hyddynnetaan tyétilanteiden ja tarpeiden mukaisesti.
2. Koulutussuunnitelma

2.1. Henkiloston ammatillinen osaaminen

Pyhannan kunnan henkiloston ammatillista osaamista kehitetaan vastaamaan tyétehtavien
asettamia vaatimuksia ja tulevia osaamistarpeita suunnitelmallisilla koulutuksilla. Tyontekijéiden
ammatillinen osaaminen kartoitetaan vuosittain kaytavissa kehityskeskusteluissa, joissa kaydaan
lapi tydntekijan perustehtava, tavoitteet, ammattitaito, mahdolliset toiminnalliset tai tyon
organisoinnin muutokset seka ammatillisen osaamisen vaatimuksissa tapahtuvat muutokset ja
niiden syyt, osaamisen kehittaminen ja koulutustarpeet. Osaamisen kehittamisella tarkoitetaan
koulutuksen lisaksi kaikkea tydssa, tydyhteisdssa ja yhteistydverkostoissa tapahtuvaa oppimista ja
toimintatapojen uudistamista.

Vastuu kartoittamisesta ja ammatillisen osaamisen edellyttamien muutostarpeiden huomioimisesta
on vastuualueiden esimiehilla. Tyontekijoiden koulutustarpeet kirjataan vastuualuekohtaiseen
koulutussuunnitelmaan. Koulutussuunnitelmassa tulee erityisesti kiinnittda huomiota siihen, etta
tydntekijoilld on yhtalaiset mahdollisuudet ammatillisen osaamisensa kehittamiseksi.

Tyontekijalla on oikeus ja velvollisuus osallistua ammattitaitonsa kehittamiseksi jarjestettyyn
koulutukseen. Esimiehen tulee kannustaa koulutukseen erityisesti niitd tyontekijoita, jotka eivat itse
aktiivisesti koulutuksiin hakeudu. Tavoitteena on, ettd kunnan palveluksessa kukin tyontekija
kykenee tayttamaan omat ja tydnantajan tavoitteet, ja pyrkii siten kehittdmaan omaa osaamistaan
seka omien urasuunnitelmiensa etta tydpaikan tuottamien palveluiden toteuttamisen edellyttamalla
tavalla. Koulutustarpeen ja —mahdollisuuksien yhdenvertaisessa toteutumisessa esimiehen rooli
korostuu, mutta myos tydntekijalta edellytetdan halua ja aktiivisuutta itsensa ja tyonsa
kehittdmiseen.

2.2 Yleiset koulutustarpeet

Koko henkilékunnan kattavaa koulutuspaivien lukumaaraa ei maariteta tarkkaan. Koulutuksiin
osallistuminen arvioidaan tarpeen ja maararahojen puitteissa tapauskohtaisesti niin, etta kaikilla
tydntekijsilld on tasapuolinen mahdollisuus osallistua. Vastuualueen esimies vastaa
tyontekijoidensa kouluttautumismahdollisuuksista koulutussuunnitelman mukaisesti. Jokainen
koulutukseen osallistuja tekee itse oman koulutusilmoituksensa palkanlaskentaan fEssin kautta.
Kaikenlaisten koulutusten, my6s lyhyiden koulutusten, merkitseminen fEssiin on ensiarvoisen
tarkeaa koulutustilastojen seuraamiseksi ja koulutuskorvausten hakemiseksi.

Ensisijaisesti turvataan tyotehtavien suoriutumiseksi valttdmatdn koulutus sekd ammattialakohtaiset
koulutukset. Erityisesti henkildston osaaminen tietojarjestelmien, tietotekniikan, tietoturvan ja
riskienhallinnan osalta tulee huomioida. Esimiestason koulutuksissa tulee kiinnittdd huomiota mm.
tydhyvinvointiin, tyéturvallisuus- ja tydsuojeluasioiden osaamiseen. Koulutukset voivat olla joko
verkon kautta suoritettavia etdkoulutuksia, tydpaikan tilojen ulkopuolella tapahtuvaa Iahiopetusta tai
tyopaikalla jarjestettya lahiopetusta. Etakoulutusten suosio ja osuus suoritetuista koulutuksista on
kasvanut merkittavasti viime vuosina. Ne ovat myds kaikkein kustannustehokkaimpia mm. ty6ajan
kayton kannalta ja vahentyvien matkalaskujen kautta.

Kaikille esimiehille suositellaan oman palvelualueensa kysymysten lisaksi koulutusta
lainsdadannosta, tydsuhteista, esimiestaidoista henkildston suuntaan sekéd hallinto- ja
talousjohtamisesta. Samoin varautumisen ja kriisinhallinnan, tyésopimusasioiden seka tietoturvan ja
riskienhallinnan koulutukset ovat yleisesti esimiehille hyddyksi kuten myos viestintakurssit.

Toimistosihteereille yleisesti oleellisia ovat taas ohjelmisto-, hallinto- ja sopimuskoulutus seka
tietojarjestelmia ja tietotekniikkaa koskeva opetus, mukaan lukien tietoturva. Mikali ty6tehtaviin
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sisaltyy asiakkaiden kohtaamista tai ulospain suuntautuvaa viestintda, on tarpeellista saada
koulutusta myo6s asiakaspalveluun, viestintdan ja markkinointiin. Henkiléstdasioita hoitaville yms.
myos lainsaadanté- ja henkiléstohallintokoulutukset ovat hyvaksi.

Tyo6suojeluhenkildstd pyrkii suorittamaan sellaisia koulutuksia, jotka vahvistavat osaamista
tydsuojelutoiminnassa. Tydsuojelukauden vaihtuessa uudelle tydsuojeluvaltuutetulle turvataan
roolinsa edellyttdma koulutus. Tarpeen mukaisesti koulutusta jarjestetaan myos
tydsuojelupaallikolle.

Myo6s omaehtoista kouluttautumista tyontekijan omalla vapaa-ajalla pyritdan tukemaan mm.
tydaikajarjestelyillda, mahdollistamalla palkattomia vapaita tai vuosilomia.

Maaraaikaisten tyontekijoiden ammatillisen osaamisen kehittamisen toimenpiteet riippuvat
maaraaikaisen tydsuhteen pituudesta. Lyhytaikaisille sijaisille ei laadita henkildkohtaista kehittamis-
ja oppimissuunnitelmaa, mutta pitempiaikaisten maaraaikaisten tyontekijoiden kanssa tulee kayda
kehittamis- ja osaamiskeskustelu. Samalla on myds varmistettava maaraaikaisille tyontekijoille
hoidettavan tehtavan kannalta tarpeellinen kouluttautuminen. Kaikkien uusien
tyontekijoiden/viranhaltijoiden tulee saada asianmukainen perehdytys tehtaviinsa tyo-/virkasuhteen
pituudesta riippumatta. Perehdytyksen toteuttaminen on lahiesimiehen vastuulla.

Koulutuksen vaikuttavuutta arvioidaan tydyhteison sisaisella arvioinnilla. Sita tehdaan
paivittaisjohtamisen yhteydessa, kehittamiskeskusteluissa ja tyoyhteison kokouksissa seka
palavereissa.

2.3 Koulutussuunnitelma osastoittain

Hallinto-osasto

Hallinto-osaston henkilosto osallistuu omien tydtehtaviensa hoidon edellyttdmiin koulutuksiin,
esimerkiksi tietojarjestelmien kayttdkoulutuksiin, sopimus-, hallinto-, asiakaspalvelu-,
henkildstohallinto- tai ammatillisiin koulutuksiin oman erityisalan osaamisen ja tarpeiden mukaisesti.
Koulutustarpeet kartoitetaan esimiehen kanssa kehityskeskusteluissa ja aina tarvittaessa pitkin
vuotta. Johtotehtavissa toimivat osallistuvat hallintoa, taloutta ja johtamista seka tyo- ja
virkaehtosopimusten ja lakien tulkintaa koskeviin koulutuksiin.

Sivistysosasto

Sivistysosaston henkildsto osallistuu omien tyétehtaviensa hoidon edellyttamiin koulutuksiin.
Koulutoimessa rehtori osallistuu hallinnon ja johtamisen/verkostojohtamisen, OVTES:n, KVTES:n,
oppilashuollon, opetussuunnitelmatydn, tydssa kaytettavien sahkoisten ohjelmistojen, laki- seka
muihin tydn kannalta tarpeellisiin koulutuksiin. Toimistosihteeri osallistuu tydtehtaviensd hoidon
edellyttamiin koulutuksiin, esimerkiksi tietojarjestelmien kayttokoulutuksiin, sopimus-, hallinto-,
asiakaspalvelu-, tai ammatillisiin koulutuksiin oman erityisalan osaamisen ja tarpeiden mukaisesti.

Opetushenkilosto osallistuu koulutuksiin, jotka tukevat opetusty6ta erilaisten koululaisten ja
opiskelijoiden parissa. Varhaiskasvatushenkildstd osallistuu omien tydtehtaviensa kannalta
tarpeellisiin yleisiin, oppiainekohtaisiin sekad tyénkuvan kannalta tarpeellisiin ammatillisiin
taydennys- ja patevoitymiskoulutuksiin. Varhaiskasvatuksen johtaja osallistuu hallinnon ja
johtamisen ja pedagogisten erityisaiheiden kannalta tarpeellisiin koulutuksiin. Kirjasto-, kulttuuri-,
nuoriso- ja vapaa-aikapalveluiden henkildstd puolestaan kdy omien vastuualueidensa yleisesti
ammattitaitoa vahvistavissa tai kyseisten alojen erityiskysymyksia valottavissa koulutuksissa
tarpeen mukaan. Keittiohenkilokunnan osalta taas tarpeen ovat etenkin hygieniaan, terveelliseen
ruokaan ja laitteiden kayttoon liittyvat koulutukset. Siivoojat kayvat oman alansa koulutuksia lapi,
jotka vahvistavat ammatillista osaamista.

Tekninen osasto
Teknisen osaston henkilostd osallistuu omien tydtehtaviensa hoidon edellyttamiin koulutuksiin.
Johtotehtavissa toimivat osallistuvat hallintoa, taloutta ja johtamista seka tyo- ja
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virkaehtosopimusten ja lakien tulkintaa koskeviin koulutuksiin. Toimistosihteeri osallistuu
tyétehtaviensa hoidon edellyttdmiin koulutuksiin, esimerkiksi tietojarjestelmien kayttokoulutuksiin,
sopimus-, hallinto-, asiakaspalvelu-, tai ammatillisiin koulutuksiin oman erityisalan osaamisen ja
tarpeiden mukaisesti.

2.4 Koulutuskorvaus

Kunnallinen tydnantaja voi hakea Tydllisyysrahastolta koulutussuunnitelmaan kirjattuihin
koulutuksiin koulutuskorvausta, joka on 10 % koulutuskorvauksen perusteena kaytettavasta
palkkakustannuksesta. Koulutuskorvaus vahennetaan tyénantajalle maaratysta
tyéttdmyysvakuutusmaksusta (Laki koulutuksen korvaamisesta 1140/2013).

Koulutuskorvauksen saamisen edellytykset ovat seuraavat (Lahde: Tydllisyysrahasto):

1) Koulutussuunnitelma: tydénantajan jarjestama koulutus perustuu tyénantajan
etukateen yhteistoiminnassa laadittuun koulutussuunnitelmaan.

2) Koulutuksen sisalté: koulutus on tydnantajan jarjestamaa/hyvaksymaa koulutusta,
joka yllapitaa ja edistaa tydntekijan ammatillista osaamista seka koulutus liittyy
tydntekijan nykyisiin tai tuleviin tyétehtaviin tydnantajan palveluksessa.

3) Koulutuksen kesto: koulutuskorvausta voidaan maksaa 1-3
koulutuspaivalta/tydntekija/vuosi. Yksi koulutuspaiva on kuusi tuntia ja se voi koostua
yhden kalenterivuoden aikana useasta, vahintdan tunnin mittaisesta koulutusjaksosta.
4) Koulutuksen palkallisuus: tydnantaja maksaa tyontekijalle koulutuksen ajalta palkkaa.
Tama tarkoittaa mm. sita, etta koulutuskorvausta ei voi hakea palkkatukea saavien
tydntekijéiden koulutuspaivista.

5) Tyénantaja hakee koulutuskorvausta Tyoéllisyysrahastolta kalenterivuosittain
tammikuussa.

3. Suunnitelman toteuttaminen ja seuranta

Henkildsto- ja koulutussuunnitelmaa seurataan vuosittain tilinpaatdksen yhteydessa laadittavan
henkildstéraportin avulla. Henkildstéraportissa kasitelldadn mm. henkiléstén maaraa koskevat
tunnusluvut seka elakaoityneiden ja toteutuneiden koulutusten maarat. Henkilostoraportti antaa myos
tietoa erilaisista toimenpiteista, joita kunnassa on vuoden aikana tehty henkiléstdasioihin liittyen.



