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1. LAHTOKOHDAT

1.1. LAINSAADANNOLLINEN TAUSTA

Vuodesta 2012 ldhtien Tuusniemen kunnassa on ollut kdytéssa henkiléstéohjelma,
joka on korvannut joukon aikaisempia yksittaisia henkildsté6n liittyvia paatéksia ja asia-
kirjoja. Henkiléstéohjelma on siséltanyt myds tydnantajan strategisia linjauksia, henki-
I6stésuunnitelman, koulutuksen periaatteet ja tasa-arvosuunnitelman.

Lainsdadanndllinen tausta huomioiden on tarkoituksenmukaisempaa koota eri asiako-
konaisuudet yhteen eli tdhan nyt laadittuun henkiléstéohjeima —asiakirjaan. Henkils-
téohjelman siséltaa eri osioita, joilla pyritdan kattavasti kuvaamaan kunnan koko hen-
kildstdpolitiikka.

Tydsopimuslaki (26.1.2001/55) on perusta sille, ettd tydnantaja maaraa, kuka tyéta te-
kee sekd mitd, missa, milloin ja miten ty6 tulee suorittaa. Tydnantajalla on tyénjohto-
ja valvontaoikeus eli nk. direktio-oikeus. Tydnantajan/esimiehen oikeuksiin kuuluu
myds tulkintaetuoikeus eli tydnantajan ndkemystd noudatetaan, kunnes kysymys on
asianmukaisesti ratkaistu. Tydnantajaa velvoittaa tydsopimuslain edullisemmuus-
saantd, tyontekijan suojelun periaate, tasapuolisen kohtelun vaatimus, syrjinnan kielto,
suhteellisuuden periaate ja shikaanikielto. Tydnantajan direktio-oikeuteen kuuluu
myds, etta tydnantaja voi sen rajoissa muuttaa aikaisempia maarayksiaan (pois lukien
olennaiset muutokset tyésopimuksessa).

Tydntekijallda puolestaan on lojaliteettivelvoite eli hdnen on pidattdydyttava kaikesta
tyénantajaa vahingoittavasta toiminnasta niin tyé- kuin vapaa-aikanakin (koskee myos
some -kayttaytymista). Lisaksi tydntekijaa velvoittavat salassapito seka kilpailukielto.

Kunnassa noudatetaan kunnallisia ty6- ja virkaehtosopimuksia: KVTES, OVTES ja TS.

Laki tydnantajan ja henkildstén vélisesta yhteistoiminnasta kunnissa (13.4.2007/449)
§ 4a velvoittaa kuntaa laatimaan yhteistoimintamenettelyssa vuosittain henkilésté- ja
koulutussuunnitelman. Yhdenvertaisuudesta ja syrjinnén kiellosta sdadetaan viela erik-
seen yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014). Tasa-arvosta ja sukupuoleen perustuvan
syrjinnan kiellosta sdadetaan puolestaan naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta an-
netussa laissa (609/1986).

Seka yhdenvertaisuuslaki etta tasa-arvolaki uudistuivat 1.1.2015 ja molempiin lakeihin
tuli merkittdvia muutoksia. Tyénantajilla on velvoite tehda tydyhteisén henkiléstépoliit-
tinen tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma. Yhdenvertaisuussuunnitelmat koske-
vat seka toimimista tydnantajana, ettd viranomaistoimintaa ja koulutuksen jarjesta-
mistd. Tama asiakirja sisaltaa lakivelvoitteen mukaiset henkildstépoliittiset suunnitel-
mat.

Tyénantajan tulee arvioida yhdenvertaisuuden toteutumista tydpaikalla ja tydpaikan
tarpeet huomioon ottaen kehittaa tydoloja ja toimintatapoja yhdenvertaisemmiksi. Edis-
téamistoimia ja niiden vaikuttavuutta on kéasiteltdva henkiléston tai heidan edustajiensa
kanssa.
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Tasa-arvolaki velvoittaa kaikkia tyénantajia toimimaan sukupuolten vélisen tasa-arvon
edistamiseksi. Tybnantaja, jonka palveluksessa on saanndllisesti vahintaan 30 tyonte-
kijaa, on velvollinen laatimaan tasa-arvosuunnitelman. Suunnitelma on laadittava va-
hintéaén joka toinen vuosi.

Tama nyt koottu "Henkiléstéohjelma 2018-2020" kasittelee kunnan henkiléstdpolitiik-
kaa kokonaisvaltaisesti ja kattavasti. Aikaisemmat yksittaisen ohjeet ja sdannét on py-
ritty sisallyttamaan ja lisatty puuttuvat osiot. Perustalla on myds kunnan 1.6.2017 voi-
maan tullut hallintosdanté.

Lain kirjain huomioiden on tarkoituksenmukaista pawnttaa vuosﬂtam taman henkilésto-
ohjelman osioita (YHTY, JoRy, KHall) ja vahvistaa
vuoden-suunnitelmat: alkaneen vuoden suunnitelmat tammi-helmikuussa.

1.2. VUOSIKELLO: TOIMENPITEET, SEURANTA JA ARVIOINTI

Vuonna 2012 hyvaksytty henkilésté- ja taloushallinnon vuosikello aikatauluttaa henki-
I6stéohjelman sisaltéa toimintavuoden aikana. Vuosikello on ohjeellinen.

Vuosikellossa maaritelldan henkildkuntakokoukset pidettavaksi kaikilla toimipaikoilla
toukokuussa ja syyskuussa seka toimialojen sisdiset kokoukset toimialajohtajien har-
kinnan mukaan. Koko henkiléstélle jarjestetdan henkilokuntakokous vahintaan kerran
vuodessa. Kokouksista laaditaan muistiot, jotka lahetetdan sahkopostilla kokouksiin
kutsutulle henkiléstélle.

Koko henkilostdn yhteiset liikuntailtapéivat on ajoitettu toukokuulle ja syyskuulle. Li-
saksi toimipaikoilla jarjestetdan virkistaytymispaivia/iltapaivia Opettajille ja muille kou-
lun tyéntekijoille seka perhepdivahoitajille, joilla ei ole tybtehtavien johdosta mahdolli-
suutta osallistua liikuntailtapaiviin, tarjotaan erillinen virkistysraha kaytettavaksi yhtei-
siin tilaisuuksiin/tapahtumiin.

Kiky-sopimuksen mukaista tydajan lisdysta kaytetdan henkilostépalavereihin, henkilos-
téohjelmaan perehtymiseen ja esimerkiksi likuntailtapaiviin.

Joulun alla kaikilla toimipaikoilla tarjotaan esimerkiksi joulupuuro.

Kehityskeskustelut ja henkildstdn sisdiset koulutuspaivat jarjestetdan toimialajohtajien
johdolla vuosittain.

Tydnantajan ja henkiléstén valinen yhteistoiminta maaraytyy siten, kuin siitd on saa-
detty tyénantajan ja henkiléstén vélisesta yhteistoiminnasta kunnissa annetussa laissa
(449/2007). YHTY-toimikunta (yhteistoimintaelin ja ty6suojelutoimikunta) kokoontuu
vahintaan nelja kertaa vuodessa.

Tydterveyshuollosta ja tydsuojelusta laaditaan erilliset toimintaohjelmat, jonka tavoit-
teiden toteutumista seurataan vuosittain YHTY- toimikunnan toimesta.

Kallaveden Tyéterveys valmistelee uutta tyéhyvinvointikyselya.
Kunnan vuosittaiseen toimintakertomukseen laaditaan henkiléstékertomusosio, jossa

kerrotaan tarkemmin mm. kunnan vakinaisen ja maaraaikaisen henkiloston masrasta,
palkkausmenojen kehittymisesta ja kertyneista poissaoloista.
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Tama henkiléstéohjelma paivitetddn vuosittain ja uusi laaditaan seuraavalle valtuusto-
kaudelle.

2. HENKILOSTOJOHTAMINEN JA HALLINTO

Kunnan henkildstépolitiikka tahtaa siihen, ettd kunnan palveluksessa on osaava, moti-
voitunut, sitoutunut ja laadukkaita palveluja tuottava tai jarjestava henkil6sto.

21. TYONJOHTO-OIKEUS

Ty6nantaja voi tyonjohto- eli direktio-oikeutensa mukaan maarata mita tyéntekija tekee
(sisalto), miten tyontekija tekee (tyon laatu), milloin tyd tehdaan (tyévuoro) ja missé tyd
tehdaan (tydpaikka).

Jos tyésopimuksessa ei ole sovittu mitdan tyétehtavistd, tai siihen on kirjattu "muut
tehtavat”, voi tydnantaja osoittaa myds muita tyétehtavia. Viranhaltijoiden osalta esi-
miesten tyénjohto-oikeus on edellista kattavampi, koska kaytdssa ei ole tyésopimuksia.

Ty6njohto-oikeuden kayttamisessa tulee huomioida, ettd maaraykset ovat lain ja hyvan
tavan mukaisia (shikaanikielto). Tyénantajan tulee myés huomioida tydntekijan fyysiset
ja ammattitaidolliset edellytykset suoriutua annetusta tehtavasta (tyontekijan suojelu).

Tyo6ntekijan tulee osoittaa mahdolliset rajoitteet l1ddkarintodistuksella ja tyénantajan tu-
lee ottaa ne mahdollisuuksien mukaan huomioon. Tyénantajan on otettava huomioon
lait, tyésopimuksen ehdot, mahdollinen oikeuskaytantd seka yhteistoimintalain asetta-
mat rajoitukset. Tarvittavista huomautuksista ja varoituksista paatetdan yhteisesti hy-
vaksytyn toimintamallin mukaisesti.

2.2. JOHTAMINEN

Johtamisessa noudatetaan voimassa olevaa hallintosaantéa seka kunta-alan virka- ja
tyéehtosopimuksia.

Julkisessa johtamisessa on kyse yhteisen hyvan edistdmisestd. Hyva johtaminen na-
kyy kunnan henkiléston tydhyvinvoinnissa ja tuloksellisuudessa ja silla edistetdan tyoén-
tekijoiden tavoitteellista toimintaa ja voimavarojen tehokasta kayttéa.

Esimiehilla on keskeinen merkitys ja vastuu myés tyéhyvinvoinnin kehittamisessa. Joh-
taminen ei ole pelkastdan tekniikkaa vaan myds inhimillista toimintaa ja ymmartamista
seka linjakkaiden paatoksien tekemista. Paatoksenteon oikeudenmukaisuuteen vai-
kuttaa erityisesti se, ettd paatokset tehdaan oikean tiedon perusteella ja asianosaiset
saavat sanoa asiasta mielipiteensa valmisteluvaiheessa ennen paatdksentekoa.

Kuntien valisen kilpailun kasvaessa hyva johtaminen voidaan nostaa kunnan strategi-
siin menestystekijéihin hyvén taloudenhoidon, hyvien palvelujen ja menestyvéan elin-
keinoeldman rinnalle. Hyva johtaminen muodostaa jatkumon, jossa jokaisen toimijan
roolin on oltava selked ja tyétapojen yhteensopivia.
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2.3. JOHTORYHMA
p
Kunnan johtamisesta vastaa kunnanjohtaja ja johtoryhma. Johtoryhma keskittyy kun-
nan keskeisten asioiden valmisteluun, kokonaistavoitteiden toteutumiseen, tulevaisuu-
teen katsomiseen seké strategisesti merkittaviin kysymyksiin.

Johtoryhma kokoontuu noin kerran kuukaudessa. Jehteryhma-tiedottaa—henkiléstéa
' isi ioi ittain-a Avaha ith . Johtoryhman

kokouksista laaditaan muistio, joka lahetetdan henkiléstolle.

Ammattijarjestét valitsevat keskuudestaan kulloiseenkin johtoryhmén kokoukseen kut-
suttavan henkiléstén edustajan laajojen henkiléstéa koskevien asioiden osalta.

24. ESIMIESTYO

Johtoryhmaén lisaksi henkiléstéjohtamisen vastuu jakautuu kaikille esimiestehtévissa
toimiville tydnantajan edustajille. Esimiehen tehtdvana on luoda selkeéat tavoitteet toi-
minnalle ja antaa rakentavaa palautetta tyéntekijille seka tiedottaa asioista ajoissa.
Varsinkin tydyksikén muutosvaiheissa johtajuuden merkitys korostuu. Esimiehelté odo-
tetaan kykya toimia avoimesti seka tydyksikdssa ja sen ulkopuolella.

2.5. HENKILOSTOHALLINTO

Henkiléstéhallinnossa noudatetaan kunnan hallintosdéntéd sekd kunnallista yleista
virka- ja tydehtosopimusta. Myds Tuusniemen kuntastrategia ohjaa henkildstéhallin-
toa. Strategian mukaan kunta toteuttaa osallistavaa ja motivoivaa pitkdjanteisté henki-
|6stdpolitiikkaa, jolla varmistetaan toimintaan sitoutunut ja pateva henkildstd. Henkilés-
topolitikassa otetaan huomioon toimintaympéristén muutokset optimoimalla kunnan
henkildstoresursseja vastaamaan kulloistakin tarvetta. Henkildstén tyépanoksen jous-
tavaa liikkuvuutta ja sisaisia siirtoja toteutetaan tarpeen mukaan.

Henkilostéon liittyvien keskeisten avainlukujen toteutumista ja kehittymistd seurataan
vuosittain laadittavan henkiléstokertomuksen seka henkildstokyselyiden avulla. Tuus-
niemen kunta panostaa henkiléstdén osaamisen kehittymiseen ja hyvien tydskentely-
edellytysten turvaamiseen. Henkildstdén otetaan vahvasti mukaan strategian toteutta-
miseen. Tavoitteena on edistda henkiléstdn aloitteellisuutta ja osallistamista.

2.6. REKRYTOINTI

Lahivuosina elakdityy merkittdvd maara kunnan henkilést6d, minkd johdosta uuden
henkildstdn onnistunut rekrytointi on entista tarkeampéa. Kunnassa varaudutaan kil-
pailuun osaavasta tydvoimasta antamalla mydnteinen kuva kunnasta tyénantajana
seka suhtautumalla myds sijaisiin ja tyéharjoittelijoihin kannustavasti. Jokaisella tyén-
tekijalla on vastuu tydyhteisén myénteisesta ilmapiirista.

Rekrytoinnit toteutetaan suunnitelmallisesti ja-kunnan-johtoryhman-yhteistydnd-valmis-

tellen. Rekrytoinnissa kaytetdadn Kuntarekry -palvelua, jonka yhteyshenkildind kun-
nassa toimii hallintojohtaja. Kuntarekry -palvelu yhdenmukaistaa rekrytointiprosesseja
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ja mahdollistaa hakuilmoituksien ja —lomakkeiden julkaisemisen verkossa seka hake-
muksien sahkoisen kasittelyn. Palvelun avulla saadaan laadittua myés tarvittavat ha-
kijayhteenvedot ja rekrytointiin liittyvat raportoinnit.

Rekrytointien kautta pyritdan aina valitsemaan péateva ja sopivin hakija. Rekrytoin-
neissa huomioidaan aina mahdollisuuksien mukaan myés kunnan olemassa olevan
henkiléston uudelleen sijoittaminen.

Onnistuneet rekrytoinnit ja valitun henkiléstén sitouttaminen kuntaan ovat avainase-
massa kunnan menestymisen kannalta. Rekrytoinnissa hyédynnetddn myds kunnan
myonteistd imagoa seka henkildstdlle suunnattuja kannustimia.

Valitulle henkiléstélle korostetaan koko tydyhteisén vastuuta oman tyén edelleen ke-
hittdmisesta ja tydéhyvinvoinnin luomisesta.

2.7. PALKKAUS JA TEHTAVIEN VAATIVUUS

Kunnallisia virka- ja tyéehtosopimuksia sovelletaan siten, ettd palkka perustuu tehta-
vien vaativuuteen, viranhaltijan ja tydntekijan kokemukseen seka henkilékohtaisiin tyén
tuloksiin. Oikeudenmukainen ja kannustava palkkapolitikka edistaa kunnan toiminnan
tuloksellisuutta, motivoi henkiléstéa hyviin tydsuorituksiin ja pitda palkat kilpailukykyi-
sina.

Palkkausjarjestelman tavoitteena on edistda kuntien ja kuntayhtymien toiminnan tu-
loksellisuutta, motivoida henkiléstda hyviin tyésuorituksiin ja varmistaa kunta-alan
palkkojen kilpailukyky. Tavoitteeseen pyritdan oikeudenmukaisella palkalla, jonka pe-
rusteena on;

1) tehtavat ja niiden vaativuus = tehtavakohtainen palkka,

2) ammatinhallinta ja tydsséa suoriutuminen = henkildkohtainen lisa

3) palvelusaika = tydkokemuslisa

4) tuloksellinen toiminta = tulospalkkio

lisaksi voidaan maksaa

5) muita lisia, palkkioita ja korvauksia (kertapalkkio, rekrytointilis, kieli-

lisa).

Ty6nantaja maarittaa henkilolle maksettavan tehtévien vaativuuteen perustuvan tehta-
vakohtaisen palkan, jonka vahimmaisraja on palkkahinnoittelukohdan mukainen pe-
ruspalkka. Tehtavien vaativuuden arvioimiseksi on laadittava tehtédvakuvaukset. Teh-
tavakuvausten ajan tasalla pitdminen on esimiehen vastuulla.

Tehtavien vaativuuden arviointia varten tehty tehtavakuvaus rakentuu seuraavasti

- taustatiedot (tehtavanimike, palkkahinnoittelutunnus, tyépaikka/tyéympariston ku-
vaus)

- yleiskuvaus tehtavasta (keskeiset tehtavat, tehtavan tarkoitus)

- vaativuustekijat (osaaminen, tieto/koulutus, taidot, harkinta, tyén vaikutukset ja
vastuu, yhteistyétaidot, vuorovaikutus, ihmissuhdetaidot, tybolosuhteet)

Tehtavan vaativuuden arviointia ohjaa KVTES-sopimus, jonka mukaan vaativuus-
tekijéina otetaan huomioon:
- tydn edellyttdma osaaminen (tiedot, taidot, harkinta)
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- tydn vaikutukset ja vastuu (laajuus, pysyvyys, johtaminen ja vaikutukset
toimintaedellytyksiin)

- tyén edellyttamat yhteistyétaidot (vuorovaikutus, ihmissuhdevaatimukset)

- tybolosuhteet

- koulutus ja kokemus tydssa, lisatehtavat ja —vastuu seké esimiesasema.

Vaativuus maaraytyy siten siitd, kuinka itsendista tydskentelya ty6 vaatii, onko tyélle
selvat ohjeet, joita pitda noudattaa vai perustuuko tyd pitkalti omaan harkintaan ja
paatéksentekoon. Sama tehtdvanimike voi esiintya tehtdvan vaativuuden arvioinnin
perusteella useassa vaativuusryhmassa.

KVTES:n mukaan riippumatta siitd, tayttaakd viranhaltija/tydntekija tehtdvaan edelly-
tetyt lakisadateiset tai toimivaltaisen viranomaisen paattamat kelpoisuusvaatimukset
on tehtavakohtainen palkka ensisijaisesti maariteltdva tehtavan vaativuuden perus-
teella. Mikali viranhaltija/tyéntekija ei tayta em. kelpoisuusvaatimuksia voi tehtavakoh-
tainen palkka kuitenkin olla enintdan 10 % alempi kuin palkkahinnoittelun ao. palk-
kausmaaradys edellyttaa.

Palkkatuella tyollistetyille maaraytyy palkkaus KVTES:n palkkahinnoittelun alarajan
mukaan. Mikali palkkatuella tyéllistetylla ei ole palkattuun tehtdvan alan tyékoke-
musta on hanelld 3 kk:n ajan —5% epapatevyysalennus ns. perehtyminen alan tyéteh-
taviin ja tydyhteiséén.

Oppisopimuskoulutuksen osalta epapéatevyysalennus maaraytyy koulutusjakson ai-
kana Oppisopimuskeskuksen ohjeen mukaan. Epapéatevyysalennus katsotaan pate-
van henkilon tehtavakohtaisesta palkasta. Epapéatevyysalennusprosentti on 5-10 %
patevan henkildn palkasta.

Tuusniemen kunnassa jatketaan vuonna 2019 TVA-menettelyd. Sosiaalitoimessa viela
avoimena oleva TVA-menettely toteutetaan maaliskuun 2019 loppuun mennessa.

Jérjestelyerien kaytdssa otetaan mahdollisimman hyvin huomioon ammattijérjestéjen
esitykset. Jarjestelyeran jaossa tulee I&hted suurimpien epakohtien korjaamisesta. Jér

- - - ala = Ao - - ail=Ta

- -
= = i = = = Ea=rega=

Kannustamisen ja palkitsemisen tulee tapahtua oikea-aikaisesti, jolloin sen vaikutus on
tehokkainta. Henkilost6a kannustetaan osallistumaan ja vaikuttamaan tydyksikkénséa
menestymiseen, kuten talousarvion valmisteluun seka painopistealueiden ja tavoittei-
den valitsemiseen.

2.7.1. VUOROTTELUVAPAIDEN JA PITKIEN SAIRAUSLOMIEN SIJAISUUDET

Vuorotteluvapaiden ja pitkien sairauslomien seka tyélomien ja virkavapaiden osalta
noudatetaan yhtenaista kaytant6d. Oman tyénsd ohessa sijaisena toimiville makse-
taan sijaistettavan tyontekijan tehtavakohtaisesta palkasta (ei henkildkohtaisista lisista)
tai johtavassa asemassa olevien kokonaispalkasta 30 % korvaus, mikéli sijainen vas-
taa paaosin kaikista sijaistettavan tehtavistd oman tyon ohessa. Tama ei kuitenkaan
koske vuosilomansijaisuutta. Paatéksen tekee KT-yhdyshenkiléna toimiva hallintojoh-
taja toimialajohtajan esityksesta. Sijaisella on myés velvollisuus tehda sijaistamisajalle
sovitut ty6tehtavat.
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Opettaijilla on kaytossa omat sijaiskaytannét, eika niihin sovelleta tissa esitettya mallia.

Lisdksi huomioidaan seuraavat asiat:

e Mikali sijaisia on useampia, jaetaan korvaus sijaisten kesken tehtévien jakau-
tumisen suhteessa.

e Mikali sijainen ei vastaa padosin kaikista sijaistettavan tehtévistd vaan vain
osasta niita, arvioidaan korvaus tehtdvaosuuden mukaan 5-30% vilille.

e Mikali sijainen on sijaisena toimimisen aikana yhtdjaksoisesti yli yhden viikon
lomalla, ei talta ylittavaltd loma-ajalta makseta sijaisena toimimisen korvausta.

e Jos sijainen toimii useamman tyétekijan osa-sijaisena yhta aikaa, ei hanelle yh-
teenlaskettuna voida maksaa kuin 30% korvaus sijaistettavien korkeimmasta
tehtdvdkohtaisesta palkasta tai johtavassa asemassa olevien kokonaispal-
kasta.

2.7.2. HALYTYSRAHA

Tyontekijalle/viranhaltijalle maksetaan héalytysraha, mikali viranhaltija/tyéntekija kutsu-
taan (halytetdan) tyénantajan toimesta tyéhon vapaa-aikanaan hanen poistuttuaan tyé-
paikalta ilman, ettd hanet on maaratty olemaan varalla tai ettd hanelle on etukateen
iimoitettu tallaisesta tyésta. Arkipdivina halytysraha on 50 euroa ja arkipyhiné seka vii-
konloppuisin 80 euroa. Halytysraha koskee vain heita, joilla on héalytyksen sattuessa
voimassa oleva palvelussuhde.

Kahden perakkaisen tydvuoron teettdminen ei ole ensisijainen keino, vaan ensin tyén-
antajan tulee selvittdd mahdollisuus saada erillinen sijainen. Akuuteissa sairausta-
pauksissa ja muissa niihin verrattavissa tilanteissa voidaan kuitenkin teettda kaksi pe-
rakkaista vuoroa, jolloin halytysraha maksetaan yllamainittujen ehtojen mukaisesti.

2.8. KEHITYSKESKUSTELUT

Kehityskeskustelu on ennalta sovittu ja suunniteltu keskustelu, joka kaydaan esimie-
hen ja tyontekijan valilla. Saanndllisten keskustelujen tavoitteena on mahdollistaa yh-
teisten tavoitteiden saavuttaminen. Kehityskeskustelussa arvioidaan tyén tuloksia ja
tyontekijan suoriutumista tehtavistdan seka selkiytetaan tydntekijan tehtdvakuvaa ja
roolia tydyhteisdssa.

Keskusteluissa maaritella yhdessa tyon tavoitteet ja padmaarat sekd tunnistetaan ke-
hittamistarpeet ja sovitaan kehittdmistoimenpiteistd. Kehittdmiskeskustelujen kautta
voidaan lisata tyohyvinvointia ja varmistaa tydssa jaksamista sekéa edistaa yhteisty6ta
ja hyvaa tydilmapiiria. Keskusteluissa myds annetaan molemminpuolista palautetta,
autetaan molemminpuolisen luottamuksen rakentamisessa seka edelleen kehitetdén
esimies- ja johtamistaitoja. Henkilostéohjelman liitetiedostoksi liitetédan kehityskeskus-
telulomake (LIITE 1: Kehityskeskustelulomake).
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2.9. HENKILOSTOVIESTINTA

Tuusniemen kunnan tiedottamisen tavoite on olla avointa, oikea-aikaista ja kahden-
suuntaista. Erityisesti henkildstéa koskevista valmisteltavista asioista tiedotetaan hy-
vissa ajoin, jolla luodaan mydénteista ilmapiirié seka vahvistetaan yhteishenkeéa. Tiedot-
taminen on p&éaosin johtoryhman seka toimipaikkojen esimiesten vastuulla.

Vlralllsesta tledottamlsesta vas#aa—lewmame#ﬁaja—}a-haumtejehtaja—KmsH&pemkeu&-

taja seka kriisi- ja p0|kkeusoI01en tledottamlsesta vastaa kunnanjohtaja ja hanen vara-
henkildna hallintojohtaja.

Kunnantalon alakerran ilmoitustaulu ei enaa toimi kunnan virallisena ilmoitustauluna,
mutta sielld julkaistaan muiden organisaatioiden pyynndésté esilla pidettavat asiat. Kun-
nan virallinen ilmoitustaulu on netissé osoitteessa www.tuusniemi.fi.

Kunta tiedottaa ja ilmoittaa toimialoittain Koillis-Savo lehdessd kunnan yhtenéisen
graafisen iimeen mukaisesti. Tapahtumien osalta voidaan poiketa yhtendisesta il-
meesta. Merkittavista tilaisuuksien ja tapahtumien mediatiedottamisesta (lehdisté, ra-
dio ja tv) vastaa kukin toimiala itsenaisesti.

Kunnan sosiaalisen median paivityksia tekevét vapaa-aikatoimi ja keskushallinto. Kun-
nan toiminnasta ja tapahtumista tiedotetaan myés Info-tv:den kautta.

Sahkdpostitiedottaminen on keskeinen osa kunnan siséista tiedottamista. Jokaiselle
vakituiselle tyéntekijélle luodaan oma sahkdpostiosoite ja maaraaikaisille tyontekijoille
toimialajohtajien harkinnan mukaan. Jokaiselle on luotava myds mahdollisuus lukea
sdhkopostia omalta tai yhteiseltad tyopisteeltd seka kayttdd kunnan tulostinta. Kunta
hoitaa tiedottamista myds kunnan nettisivujen kautta.

Tiedottaminen hoidetaan joko keskitetysti ylldpitajien kautta tai toimialoittain. Sahkdista
tiedottamista varten on eri tyontekijaryhmia koskettavia jakelulistoja. Kuntaan péin tul-
leen palautteen kasittelee ja vastaa kukin toimiala itse tai palautteesta riippuen yh-
dessa kunnanjohtajan kanssa.

2.10. HUOMAUTUKSET JA VAROITUKSET

Tuusniemen kunnassa noudatetaan huomautusten ja varoitusten suhteen vakiintu-
nutta kaytantda. Ensimmainen vaihe on suullinen huomautus, joka laiminlydnnin tois-
tuessa johtaa varoitukseen.

Varoitus annetaan kohtuullisessa ajassa siita, kun laiminlydnti tai rikkomus on tullut
tydnantajan tietoon. Varoitusten lukumaéaraa ei tyésopimuslaissa ole maéritelty. Lah-
tokohtaisesti periaatteena on, ettd mikali varoituskynnys tayttyy, riittda yksi varoitus.

Toinen varoitus on ns. viimeinen varoitus, josta kdy selkeasti ilmi, ettd samanlaisen
rikkomuksen viela toistuessa seurauksena on tyésuhteen paattdminen.

Henkilostéohjelman liitetiedostoksi litetdan ohje huomautuksen ja varoituksen antami-
sesta (LIITE 2: Huomautuksen ja varoituksen antaminen).
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3. HENKILOSTOSUUNNITELMA

3.1. PEREHDYTTAMINEN JA SITOUTTAMINEN

Perehdyttdminen on osa tydpaikalla tapahtuvaa lahikoulutusta, josta vastaavat la-
hiesimiehet tai heidan erikseen nimeamaét toimialakohtaiset perehdyttajat. Perehdytta-
misen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tai pitkaltd vapaalta palaava tydntekija tuleviin
tehtaviinsa, tydymparistddnsa ja tydolosuhteisiin seka kunnan ja sen asianomaisen toi-
mintayksikdn toimintaan.

Perehdyttdminen tapahtuu henkiléstéohjelman ja jokaiselle toimialalle laadittavan pe-
rehdyttamissuunnitelman mukaisesti tyontekijakohtaisesti. Perehdyttdmisessd hyo-
dynnetddn myds esimerkiksi omavalvontasuunnitelmia ja muita toimiala/yksikkékohtai-
sia asiakirjoja. Perehdyttdmisen onnistumista arvioidaan esimiehen kanssa ensimmai-
sessa kehityskeskustelussa. Huomiota tulee kiinnittdd myds sisdisen tiedon ja osaa-
misen siirtymiseen elakéityvilta tyontekijoilta tydn jatkaijille.

Tydntekijdiden sitouttamisesta vastaa jokainen tydyhteisén jasen, niin esimiehet kuin
tyékaveritkin. Sitouttamisella tarkoitetaan tyéhyvinvointia, tydmotivaation yllapitamista
seka urakehityksen mahdollistamista omassa organisaatiossa. Myds kaytdssa olevat
henkiléstdén kannustimet seka kilpailukykyinen ja kannustava palkkaus vahvistavat si-
toutumista.

3.2. TYOAIKA

3.2.1. TYOAIKAMUODOT

Viranhaltijan/tyéntekijan tyéaikojen pituudet maaraytyvat yleisen virka- ja tydehtosopi-
muksen mukaisesti tyétehtavien laadun ja maaran mukaan seka huomioon ottaen
tydajan tehokas kaytté ja se, mitd palkkausta vahvistettaessa on edellytetty.

Yleistybaika on 38 tuntia 45 minuuttia, toimistotydaika 36 tuntia 45 minuuttia ja sdan-
néllinen tyéaika 37,30 tuntia (sosiaalityéntekija, psykologi). Kunnantalolla on kaytossa
Flexim —kulunhallintajarjestelma. Perhepaivahoitajilla viikkotydaika on 40 tuntia ja ta-
soittumisjakso 6 kuukautta. Jaksotydaika 38 tuntia 45 minuuttia / viikko (116,15 h/ 3
viikkoa). Tuusniemen kunnassa on sovittu tyénantajan ja ammattijarjestéjen kanssa
ns. pitkien yévuorojen tekemisesta. Yévuoro on silloin klo 16-07, eli 15 tuntia. Naita
tyévuoroja suunnitellaan vain tydntekijén toiveiden mukaan. Vanhustydssa on kay-
téssa ybtydaikahyvitys KVTES:n mukaisesti, Tydaika, 19 § 2. mom.

Tyobaikalakia ei sovelleta viranhaltijaan, joka on itsendisessa tai johtavassa asemassa
ja toimii kunnan johtoryhman jasenena. Naille viranhaltijoille ei makseta ylityo- tai lisa-
tydkorvausta, mutta laskennallisen tyéajan ylittavia osia voidaan esimiehen harkinnan
mukaan korvata vastaavina vapaina.

Opettajien tydajat maaraytyvat kunnallisen opetushenkiléston virka- ja tydehtosopi-
muksen (OVTES) mukaan.
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3.2.2. LIUKUVA TYOAIKA

Yleis- ja toimistotydaikaa tekevien viranhaltijoiden/tyéntekijéiden saénnéllinen tybaika
voidaan toimivaltaisen kunnallisen viranomaisen paatoksella jarjestaa liukuvaksi, joko
mééraajaksi tai toistaiseksi. Toimivaltaisen viranomaisen paattamien liukuma-aikojen
rajoissa viranhaltija/tydntekija voi paasaantoisesti itse maarata paivittaisen saannolli-
sen tydaikansa alkamis- ja paattymisajankohdan, jollei lepotauoista tai valttamattomien
virka-/tyotehtévien suorittamisesta muuta aiheudu. Ylityksen voi muuttaa vapaapai-
véksi esimiehen |uvalla.

Tuusniemen kunnanvirastolla tydskennelldadn paasaantéisesti klo 8.00 — 15.51 ja kiin-
ted paivittadinen tydaika on klo 9.00-14.51, poisluettuna ruokatauko. Liukuva tydaika-
muoto on tasoittumaton ja enimmaisylitys on maksimissaan +20 ja alitus —6 tuntia. Pai-
vittdiset liukuma-ajat ovat klo 7.00-9.00 ja 14.45-16.45 (Tekninen toimi -17:00). Esimie-
hen luvalla néista liukuma-ajoista on mahdollista poiketa erittain patevista syista. Tyon-
antaja voi tarvittaessa velvoittaa liukuman piirissa olevaa tyontekijaa tydskentelemaan
myds kello 14.45 jalkeen esimerkiksi koulutuksen tai kokouksen takia.

Liukuvan tydajan kayttéa voidaan rajoittaa, muuttaa tai se voidaan lakkauttaa toimin-
tojen tai muiden syiden niin vaatiessa. Kaikkien liukumien tulee tasoittua ennen virka-
tai tydsuhteen paattymista.

3.2.3. LISATYO

Lisatydta on tybnantajan aloitteesta viranhaltijan tai tyontekijan sdanndllisen tydajan
lisdksi tehty tyd, joka ei ole ylity6ta. Toimistotydssa suoritetaan taytta tydaikaa tekevalle
lisdtybkorvaus enintddn kahdelta tunnilta viikossa muulloin kuin KVTES:in Il luku 13 §
2 momentissa tarkoitetuilla arkipyhaviikoilla.

Liukuvassa tydajassa lisa- ja ylity6 alkaa kertya kun ylitydmaarays on annettu ja kello-
kortin saldoseuranta on tulostettu ylitydmaarayksen liitteeksi. Yleistybajassa voi lisa-
ty6td muodostua taytta tydaikaa tekevélle vain arkipyhaviikoilla ja —jaksoissa. Jakso-
tyéssa lisatydtd muodostuu ainoastaan osa-aikaty6ta tekevilla. Lisatyd korvataan paa-
sadantdisesti vastaavana vapaa-aikana.

3.2.4. YLITYO

Ylity6té on tyénantajan aloitteesta tehty tyé, joka ylittda saannéllisen tyéajan. Tyo on

suoritettava toimivaltaisen viranomaisen antaman kirjallisen maarayksen perusteella

paitsi silloin, kun kysymyksesséa on saannéllinen vuorotyd tai jaksotyd. Tyohon kaytetty

aika tai tehdyn tyén méara on luotettavasti selvitettava.

Ylitéita ei voi tehdad oma-aloitteisesti iiman esimiehen kirjallista maaraysta ja ylityotar-

peen toteamista. i Ha-tal-tys ityotaylityd i
o i g o RS Yiityota ei tehda

kotona.

Kirjallinen lisa- tai ylitydomaarays tulee tehda molempien osapuolten allekirjoittamana
ja tehdyt tunnit on viranhaltijan tai tyétekijan varmennettava allekirjoituksellaan, seka
esimiehen samoin hyvaksyttava. Ylityot korvataan padsaantdisesti vastaavana vapaa-
aikana. Erityistilanteissa ylity® voidaan tyénantajan harkinnan mukaan korvata rahana,
esimerkiksi jos ylity6td ei vuorotydtéd tekevélle ole mahdollista korvata vapaa-aikana
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saman tai seuraavan tydvuorolistan aikana. Tunnit kirjataan Titaniaan/Populukseen
hyvéksymisté varten tai sovitaan esimiehen kanssa korvaamisesta vapaa-aikana.

3.3. KESKEYTYSILMOITUKSET

Keskeytysilmoitus taytetdan aina kun viranhaltija/tyéntekija on poissa osan paivaa tai
yhden tai useamman kokonaisen tyépaivan ajan. Syitd keskeytykseen voivat olla mm.
lomat ja koulutukset. Keskeytysilmoitukset tulee tehda Populus-jarjestelmaan oikealle
lomakkeelle.

Mikali kyseessa on koulutussuunnitelman mukainen koulutus, tdyttaa esimies koulu-
tuslomakkeeseen koulutussuunnitelmassa olevan koulutuksen toteutuneet tunnit kou-
lutuskorvauksen hakemista varten. Koulutuksista on esimiehelle aina toimitettava pai-
vén ohjelma. Keskeytysilmoituksien avulla yllapidetdan tietoja myés henkildéstokerto-
musta ja muita tilastoja varten.

3.4. TERVEYDENHOIDOLLISET TUTKIMUKSET

Tybnantajan maaraamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin taikka viran-
hoidon/tyén edellyttdmiin lakimaaraisiin tarkastuksiin kulunut aika luetaan tydajaksi sil-
loinkin, kun se tapahtuu vapaa-aikana. Niihin littyvad matka-aikaa ei lueta tydajaksi.
Mikali matka-aika ajoittuu viranhaltijan/tyéntekijan varsinaiseen tydaikaan, tyaikaa ei
tasta syysta pidenneta.

Ladkarin lahetteelld maaraamiin tutkimuksiin kulunut tydaika luetaan tydajaksi. Kaynti
tapahtuu tyéntekijan omalla ajalla, mikali tutkimuksessa/toimenpiteessa kaynti ajoittuu
viranhaltijan/tyéntekijan varsinaisen tydajan ulkopuolelle.

KYS:ssa tai muualla tutkimuksissa kayntiin tyéaikana hyvaksytaan enintaan %-tyopai-
vaa ja mikali henkild ei palaa tybhdén samana paivana voi han ottaa Y2-vuosilomapai-
vaa. Koko tydpaivan kestavista tutkimuksissa kdynneisté on oltava laakarin tai sairaan-
hoitajan todistus tutkimukseen kéaytetysta ajasta, jolloin se merkitdédn sairauslomapai-
vaksi. Tutkimuksiin kaytetty ty6aika ei kartuta ylity6ta.

Oma-aloitteinen akuuttikdynti terveydenhoidollisissa tutkimuksissa ja toimenpiteissa
julkisen terveydenhuollon palvelupisteissa tapahtuu tydajalla. Sen sijaan vapaaehtoi-
set ikdryhma- ja seulontatutkimukset eivat ole tybaikaa.

Sopimusmadarays ei koske oma-aloitteista yksityislaakarissa, yksityishammaslaaka-
rissd ja muussa yksityisen terveydenhuollon toimenpiteessa kayntia eikd useamman
paivan kerrallaan kestavia tutkimuksia.

3.5. TYOVALINEET JA TYOTILAT

Tyévalineet ja tydtilat on tarkoitettu tydtehtaviin ja tydntekijoiden kayttoon. Jokainen
tyontekija vastaa omalta osaltaan, ettd kunnan omaisuudesta pidetaan huolta ja niita
kdytetdan oikeisiin tarkoituksiin. Esimiehilla on vastuu ohjeistaa tydntekijoita etukateen
ja ongelmatilanteissa puuttua toimintaan uudelleen ohjeistamalla.
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Mahdollisesta etaty6éstd ja sen sisédllostd tulee sopia tapauskohtaisesti esimiehen
kanssa.

3.5.1. PUHELIMET

Kunnan puhelimet on tarkoitettu tydpuheluihin ja kunnan asioiden hoitoon. Tydntekijéi-
den on huolehdittava siitd, ettd puhelimet eivat jaa kenenkdan saataville, eikd niista
saa asiakkaat soittaa puheluitaan. Pin-koodi tulee vaihtaa niin, ettd se on joku muu
kuin operaattorin antama ja mikali puhelin jaa tydpaikalle tydpaivan paatteeksi, niin se
tulee joko sulkea tai laittaa lukolliseen s&ilé6n. Alypuhelimissa tulee kayttaa lisaksi riit-
tavan vahvaa naytén lukitusta, jotta ulkopuoliset eivat padse kéasiksi puhelimen sisél-
tamiin tietoihin. Alypuhelimet tilataan Istekki Oy:sta. Puhelimet tilaa keskushallinto. Pu-
helimia ei ole tarkoitettu yksityiskayttéén. Viranhaltijapaatokselld kunnanjohtaja ja hal-
lintojohtaja voivat antaa matkapuhelimen kaytén verotettavana luontoisetuna, kuitenkin
edellyttden, ettd asianomainen on sellaisessa johtavassa tai itsendisessd asemassa,
etta tallaisen luontoisetuuden kaytté hdnen osaltaan on tarkoituksenmukainen.

3.5.2. TIETOKONEET

Tietokoneet voivat olla joko tyétekijan henkildkohtaisessa kaytdssa tai tydntekijéiden
yhteiskayttédn tarkoitettuja tydvélineitd. Ulkopuolisilla ei ole oikeutta kéyttdd kunnan
tietokoneita. Tama saantd koskee myés tydéntekijan perheenjasenia. Henkilékohtai-
sissa tietokoneissa tulee kayttdad henkilokohtaisia kirjautumistunnuksia ja yhteiskayt-
toéon tarkoitettujen tietokoneiden osalta toimitaan toimipaikan ohjeiden mukaan.

Kunnan sisdverkon ja palvelimien kayttajatunnuksista ja salasanoista on pidettava eri-
tyista huolta, eika niitad saa luovuttaa ulkopuolisten kayttéén. Kunnan tietokoneissa saa
kayttaa vain tyétekijan kayttéon kunnan toimesta luovutettuja muistitikkuja, ulkoisia ko-
valevyja tai muita tallennusvalineitd. Kunnan ICT-ohjeistusta on noudatettava toimin-
taohjeena (mm. Some —kayttaytyminen) seka tietoturvan lisddmiseksi. (LIITE 3: ICT-
ohjeistus)

3.5.3. SAHKOISET PALVELUT

Palvelujen sahkdistéamista jatketaan suunnitelmien mukaisesti. Tavoitteena on jarjes-
telmallisesti lisata nykyaikaisia ohjelmistoja, joita hyddynnetdan seké kuntaorganisaa-
tion sisdisesséa toiminnassa ja tukipalveluissa, ettd myds asiakkaille suunnatuissa pal-
veluissa. Sahkoisten palvelujen, ohjelmistojen ja laitteiden kaytté& varten tarjotaan
koulutusta ja ohjausta. Tukea voi aina kysyd myés lahiesimieheltd seké tydyhteisén
muilta jasenilta.

3.54. TILAT

Tyépaikalta poistuessasi huolehti siitd, ettd tybhuoneesi ovi on lukittu ja ikkunat sul-
jettu. Mikali olet koko osaston viimeinen, niin tarkista myds vali- ja ulko-ovet.
Kunnantalon véliovet ja ulko-ovet tulee myds lukita, mikali virastoaika on paattynyt
16.45, vaikka ei olisikaan viimeinen lahtija. Mikali asioit tybkaverisi huoneessa, niin
tarkista, etta lukitset oven poistuessasi huoneesta.
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Kaikissa kunnan tiloissa asiaton oleskelu on kielletty. Mikali huomaat epamaéaéraisia
kayttajida kunnan tiloissa tai niissa sijaitsevien tietokoneiden tai muiden laitteiden luona,
niin ota selvd, onko heilla oikeasti asiaa talossa asioimiseen.

Sosiaalitoimistoon tulevia asiakkaita laskevat sisdan vain sosiaalitoimiston henkilékun-
taan kuuluvat.

Kunnantalon kellarikerroksen kahvihuone sekd muiden toimipaikkojen vastaavat tilat
on tarkoitettu tyéntekijéiden taukotilaksi, jonne voidaan kokoontua aamu- ja iltapaiva-
kahveille. Koulun tilojen osalta luokkahuoneiden ovet tulee aina lukita koulupdivén
paatteeksi, koska tiloissa on myos iltakayttdjia. Kaikissa yhteiskdytdssa olevissa ti-
loissa tulee aina huolehtia, etta tila on lahtiessa samassa kunnossa kuin sinne saapu-
essa. Tilavaraukset tulee aina tehda kyseisia tiloja koskevien ohjeiden mukaisesti.

3.6. AUTOLAMMITYS

Autolammityksen pistoke- ja tolppamaksut koskevat koulujen, virastotalon, palvelukes-
kuksen, terveyskeskuksen, toimintakeskuksen ja vuodeosaston ym. paikkojen sellaisia
autopistokkeita, jotka eivat lity asianomaisen henkilén asunnon vuokraukseen.

Perintdjakso on ajalta 1.11. - 31.3. Kuukausimaksu on 10 euroa / pistoke, kun kéayte-
taan lohkoldammitinta ja jos lohkolammittimen lisdksi kaytetdan sisétilalammitints, on
maksu kuukaudessa 20 euroa. Virastotalon lammityspistokkeissa ei saa kayttéa sisa-
tilaldmmitinta.

Maksu on kayttdjakohtainen, joten samaa pistoketta/tolppaa voi kdyttda useampi hen-
kil6. Esim. vuorotydssa kayvét, jokaiselta peritddn samat maksut, eli maksetaan séh-
kén kulutuksesta ja tolpan yllapidosta. Kunnan henkildkunnan autonlammitysmaksut
laskuttaa jokainen hallintokunta itse syyskaudelta per 31.12. ja kevatkaudelta per 31.3.
Virastotalon autoldammitysmaksut kerda Pohjois-Savon Isdnndinti Oy. Lyhytaikaisilta
sijaisilta peritdan sijaisuusajan mukaan paivakorvauksena, mikéli he kayttavat autopis-
toketta.

3.7. MATKAKUSTANNUKSET

Matkakustannuksien korvauksissa noudatetaan voimassa olevaa kunnallista yleista
virka- ja tyéehtosopimusta.

Matkakustannuksina pidetdan niitd ylimaaraisid menoja, joita viranhaltijalla tai tyénte-
kijalla on ollut virkamatkan johdosta. Matkakustannusten korvaukseen oikeuttava vir-
kamatka on kunnan viranomaisen antamaan maaraykseen perustuva matka, joka ei
kuulu tavanomaiseen virka- tai tydtehtavaan.

3.7.1. ESIMERKKEJA MATKAKUSTANNUSTEN KORVAAMISESTA

Esimerkki 1: Ville asuu pysyvésti kunnassa A, josta on matkaa ty6paikalle B 100 km.
Héan kuitenkin asuu viikot vuokra-asunnossa, josta tyématka tyépaikalle B on 5 km.
Ville kdy kunnassa C tydpalaverissa, jonne matkaa tulee 50 km ja palaa takaisin tyén-
tekopaikkakunnalle B.
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Mikéli hdnen matka alkaa kotoa (kotina tdssa pidetdédn vuokra-asuntoa), korvataan
matka kodista ensimmaiseen tyépisteeseen, siltd osin kuin se on pidempi kuin normaali
tyématka, 50 km — 5 km = 45 km.

Esimerkki 2: Mikéli Ville taas ldhtee palaveriin kesken tydpdivéan (virantoimitusmatka)
ja palaa kokouksesta tyGpaikalle, korvataan matkustaminen tyGpisteesta toiseen ja ta-
kaisin kokonaisuudessaan 2 x 50 km = 100 km. Mikéli hdn palaa kokouksesta suoraan
kotiinsa korvataan paluumatkasta 50 km — 5 km = 45 km. Mikéli Ville tyéskentelee
perjantaina kotonaan kunnassa A, mutta osallistuu kokoukseen kunnassa X, johon
matkaa on yhteensd 80 km. Normaalia tyématkaa 5 km verrataan A-X vélimatkaan 80
km, jolloin korvattavaa tulee 75 km sekd meno- ettd paluumatkalta. Varsinainen tyo6-
matka vdhennetéén aina ensin ja ylimaéarainen virantoimitus-/koulutusmatkakustannus
vain korvataan.

Matkalasku on laadittava sdhkéiselle Populus -lomakkeelle. Laskun tulee siséltda sel-
vitys matkan tarkoituksesta, matkustustavasta, matkareitistd sekd saapumis- ja lahte-
mispadivamaaristad kelloaikoineen kunkin paikkakunnan osalta. Laskussa on lisdksi mai-
nittava, kenen maarayksesta tai minka viranomaisen paatéksen perusteella virkamatka
on tehty. Matkalaskuun on liitettava tositteet syntyneistéd kustannuksista silloin, kun to-
site niistd on ollut saatavilla. Tositteet skannataan ja liitetdan Populus -jarjestelmé&én
séhkoisesti.

Matkalaskut lahetetdan Populuksen kautta esimiehelle hyvaksyttavdksi padsaantoi-
sesti kerran kuukaudessa. Mikali tyéntekija/viranhaltija kayttda usein omaa autoa mat-
kustamiseen, tulee hyddyntda Populuksen sahkoistd ajopdivékirjaa, joka muutetaan
kerran kuukaudessa matkalaskuksi.

3.8. VUOSILOMA JA MUUT VAPAAT

Vuosilomissa ja muissa vapaissa noudatetaan voimassa olevaa hallintosaantéa seka
kunta-alan virka- ja tydehtosopimuksia. Lomat ja vapaat tulee anoa ja saattaa tyéanta-
jan tietoon mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.

Kunnantalolla tydskentelevan henkildston kesdlomakauden vuosilomat keskitetaan
mahdollisuuksien mukaan heindkuulle, jolloin kunnantalo suljetaan 2-3 viikon ajaksi.
Muiden toimipaikkojen vuosilomat pidetdan esimiesten paatdsten mukaisesti: esimer-
kiksi vanhustydnyksikdssa noudatetaan lomien kiertoperiaatetta (kesa-heiné-elokuu).

3.8.1. VUOSILOMAN AJANKOHDAN MAARAAMINEN JA YHDENJAKSOISUUS

Viranhaltijalla/tydntekijalld on oikeus vuosilomaan. Lomamaaraytymisvuosi on 1.4. al-
kava ja 31.3. paattyva ajanjakso. Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana loman-
madaraytymisvuosi paattyy. Lomakausi on 2.5. alkava ja 30.9. paéattyvé ajanjakso.

Vuosiloma annetaan tydnantajan maaraamana ajankohtana, jolleivat tyénantaja ja
viranhaltija/ tydntekija sovi loman pitdmisestd KVTES:n 8 §:ssé tarkoitetulla tavalla.
Vuosilomasta 20 vuosilomapaivaa, kuitenkin vahintaan 65 % lomanmaaraytymisvuo-
delta ansaitun loman kokonaisméaarasta, sijoitetaan lomavuoden lomakauteen 2.5.-
30.9. (kesédloma). Muu kuin lomakaudelle sijoitettava loma 1.10.xx-30.4.xx (talviloma)
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on annettava viimeistdan seuraavan lomakauden alkuun mennessa. Jos loman anta-
minen lomakaudella aiheuttaa kausiluonteisessa tyéssé olennaisia vaikeuksia tydn-
antajan toiminnalle, kesdloma voidaan antaa lomakauden ulkopuolella saman kalen-
terivuoden aikana. Vuosiloman yhdenjaksoisuudesta paatetdan toimialakohtaisesti ja
joustavasti tyétehtavat ja kausiluontoiset tyét huomioiden.

38 péivan vuosilomasta kesdlomana pidetdan vahintdan 25 lomapaivaa ja talvilo-
mana 13 lomapaivad, josta on pidettava 5 lomapaivéda 1.10.-31.12. ja 8 lomapaivaa
1.1.-30.4. seuraavan lomakauden alkuun mennessa. 30 paivan vuosilomasta kesélo-
mana pidetadan vahintaén 20 lomapaivaa ja talvilomana 10 lomapadivaa, josta on pi-
dettdva 5 lomapaivaa 1.10.-31.12. ja 5 lomapaivaa 1.1.-30.4. seuraavan lomakauden
alkuun mennessa. Muissa alle 30 vuosilomapaivan lomista saa jattaa 5 lomapéaivaa
pidettdvéksi1.1.-30.4. seuraavan lomakauden alkuun mennessa.

Téaysi lomanmaaraytymiskuukausi on lomakautta edeltédvan lomanmaaraytymisvuoden
sellainen kalenterikuukausi, jonka aikana viranhaltija/tyéntekija on ollut tyéssé vahin-
tdan 35 tydtuntia tai 14 tydpaivaa ja jonka aikana yhtdjaksoinen palvelussuhde on kes-
tényt vahintaan 16 kalenteripaivaa. Vuosiloma-aika on vuosiloma-ajaksi maaratty ajan-
jakso, johon voi siséltya vuosilomapdivien liséksi muitakin paivia.

Vuosiloman pituus maaraytyy KVTES IV luvun 3 §:ssé tarkoitettujen taysien loman-
madraytymiskuukausien lukumaaran, tydkokemuslisdan oikeuttavan palvelusajan ja
palvelussuhteen pituuden mukaan. Vuosilomaa annettaessa vuosilomapdivia ovat ne
vuosiloma-aikaan siséaltyvat paivat, jotka ilman vuosilomaa olisivat sdannélliseen ty6-
aikaan kuuluvia tyépaivia.

Yksityiskohtaiset tiedot 16ytyvat siis KVTES |V luvusta ja lisatietoja voi kysya palkka-
sihteerilta.

3.8.2. VIRKAVAPAUS TAI TYOLOMA

Palkatonta virkavapautta tai tydlomaa myétaa harkintansa mukaan toimialajohtaja toi-
mialansa henkildstélle enintdan yhdeks;—vuedeks& koeajan ajaksi t0|sen vnran tal tyon
hoitoon muualla. Feimialajohtaja
kuukausi-ennen-myénnetyn-virkavapaan-tai-tybloman paattymistd- Toimialajohtaja voi
mydntad harkintansa mukaan enintdan yhden vuoden vapaan maaraaikaisen tehtavan
hoitoon muualla, jos se lisda henkildn osaamista tyétehtévien hoidossa.

Jos palkatonta virkavapautta tai ty6lomaa anotaan 3 tai 4 paivéa, on mukaan otettava
1 viikonlopun paivista. Jos palkatonta anotaan 5 tai 6 paivaa, mydnnetéan sita 7 paivaa
eli koko viikko. Yhden ja kahden padivan palkattomat myénnetaan sellaisenaan. Jos
yhden ja kahden péivan palkattomia myénnetdan useammassa jaksossa kalenterivuo-
den aikana, niin niihin otetaan viikonlopun péivid aiemmin esitetyssd suhteessa. Kah-
den viikon kuntoutusjaksoilla keskeytys myénnetdan Kelan paatdksen mukaisesti.

3.8.3. LOMARAHAVAPAA JA SAASTOVAPAA

Kunta tydnantajana tarjoaa henkildstélle vapaaehtoisuuteen perustuen ns. saéstdva-
paita, jotka haetaan Populus -jarjestelmasta koodilla bonusvapaa. Vaihtoehtoina ovat
lomarahan vaihtaminen vapaaseen: myénnetdan 20% ylimaaraista vapaata seka pal-
katon vapaa, jossa tydstéa poissaoloajan palkasta peritddn pois vain 85% (enintdan 3
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vilkkoa). Edellytyksena on, etta toimintapisteiden tyétilanne on sellainen, etta tata va-
paata voidaan myéntaa. Toisena edellytyksena on, ettei sijaisia palkata ja ettei lisé- ja
ylitéita aiheudu. Myds yksittaisia péivia voidaan myontaa. Viikonlopun paivien lasken-
nassa ei huomioida lomautuksia.

Lomarahavapaan ja sdastévapaan kayttdminen ei aiheuta muutosta vuosilomien pita-
miseen. Lomarahavapaan ja sdastbvapaan myontda esimies. Jarjestelma on aluksi
kaytdssa toistaiseksi.

3.8.4. OPINTOVAPAA

Opintovapaata, joka kestda yli 5 tydpaivaa on haettava kirjallisesti 45 paivaa ennen
opintojen alkamista ja sitd mydnnetdan 5 vuoden aikana enintaan 2 vuotta. Opintova-
paasta on séadetty opintovapaalaissa (273/79) ja opintovapaa-asetuksessa (864/79).
Opintovapaalakia sovellettaessa palvelussuhde katsotaan paatoimiseksi, mikali sdan-
néllinen tydaika on keskimaarin vahintdan 19 tuntia viikossa.

OVTES:in mukaan opettaja katsotaan paatoimiseksi, jos hdnen viikkotyéaikansa on
vahintddn 16 viikkotuntia. Seitseman péivaa ylittavaa tyokyvyttdmyysaikaa ei lueta
opintovapaaksi, vaan se on yleensa sairauslomaa.

Tybkyvyttdmyyden paatyttya opintovapaa jatkuu. Synnytyksesta aiheutuvan tyokyvyt-
témyyden katsotaan alkavan synnytyksesté ja paattyvan kuuden viikon kuluttua, ellei
l&dkarintodistuksesta muuta ilmene.

3.8.5. VUOROTTELUVAPAA

Vuorotteluvapaa on vahintdan 100 kalenteripaivaa yhdenjaksoisesti ja yhteensa enin-
tddn 180 kalenteripaivdd. Vuorotteluvapaan edellytyksend on 20 vuoden tyohistoria
ennen vuorotteluvapaan alkamista ja, ettd tyéntekijan kokoaikainen (yli 75 %) tyéssa-
olo ja palvelussuhde samaan tyénantajaan on kestényt yhdenjaksoisesti vahintaan 13
kuukautta valittémasti ennen vuorotteluvapaan alkamista. Tédhan ajanjaksoon voi sisal-
tyé yhteensa enintdan 30 kalenteripaivaa palkatonta poissaoloa tai osa-aikaty6ta. Sai-
raudesta tai tapaturmasta johtuva poissaolo rinnastetaan tyéssaoloaikaan, kun laske-
taan tyésséoloaikaa. Jos ty6 on osa-aikaista, tulee tyéajan olla véhintdan 75 prosenttia
kokoaikaisen tydéntekijan tydajasta. Tydhistoriaan huomioidaan tydelédkelakien mukai-
nen ty6 seka yrittajatyd. Tarvittavasta tydhistoriasta neljdsosa voi olla myds tyéntekoon
rinnastettavaa aikaa kuten perhevapaita, asevelvollisuutta ja siviilipalvelusta.

Vuorotteluvapaasta on sovittava tyénantajan kanssa hyvissa ajoin ennen vuorottelu-
vapaan alkamista. Vuorotteluvapaata voidaan pidentdd kesken vuorotteluvapaan so-
pimalla siitd tydénantajan kanssa vahintdan 2 kk ennen alkuperdisen vuorotteluvapaan
paattymistd. Vuorotteluvapaalle ei voi jaada enaa silloin, kun eldkkeen alaikarajaan on
aikaa alle 3 vuotta.

3.8.6. KERTAUSHARJOITUKSET

Reservin kertausharjoituksiin tai lain nojalla vaestdnsuojelukoulutukseen maaratylle
maksetaan varsinainen palkka vahennettyna reservildispalkan tai vastaavan korvauk-
sen maaralla. Maaraysta ei sovelleta vapaaehtoisiin kertausharjoituksiin osallistuvaan.
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3.8.7. JUHLAPAIVAT

Ty6paivaksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat, oma vihkidispaiva, parisuhteen rekiste-
réimispaiva, aviopuolison, rekisterdidyn parisuhteen osapuolen, vanhemman, lapsen,
veljen ja sisaren hautajaispdiva (siunauspaiva) seka asevelvollisuuslain mukainen kut-
suntapdiva ovat palkallisia vapaapaivid. Vapaapadivaksi sattuvat tai vuosiloma-aikaan
ajoittuvat em. paivat eivat oikeuta saamaan vastaavaa vapaapdaivdd muuna ajankoh-
tana. Palkalliset merkkipaivat eivat saa katkaista vuosilomaa, jos ne jaavéat vuosiloman
sisélle, ne ovat vuosiloma-aikaa.

3.8.8. AITIYS- JA ISYYSVAPAA

Viranhaltijalla/tyéntekijalla on oikeus saada varsinainen palkkansa ajanjaksolta, johon
sisdltyy aitiysvapaan 72 ensimmaista arkipaivaa ja isyysvapaan 12 ensimmaista arki-
paivaa. Edellytyksena on, ettd viranhaltija/tyéntekija on ollut kunnan palvelussuhteessa
valittdmasti ennen aitiys- tai isyysvapaan alkamista vahintaan 2 kk ja aitiysvapaata on
haettu viimeistaan 2 kk ennen vapaan alkamista ja tyénantajalle esitetdan ladkarin tai
terveyskeskuksen antama sairausvakuutuslaissa tarkoitettu todistus raskauden kes-
tosta ja lasketusta synnytysajasta.

Isélla on oikeus yhteensa enintdan 54 arkipaivaltd maksettavaan isyysrahaan. Isyys-
vapaata voidaan pitda enintddn 18 arkipaivda samanaikaisesti didin ollessa aitiys- tai
vanhempainvapaalla. Ndma isyysrahapaivat voidaan jakaa enintdan neljdan jaksoon.
Vanhempainrahakauden paatyttya isa saa pitaa isyysvapaata enintdan 36 arkipdivaa
yhdessa tai kahdessa jaksossa. Isd saa halutessaan pitda koko 54 arkipéivan isyysva-
paansa vanhempainrahakauden jalkeen eri aikaan kuin &iti. Isa voi pitda vapaansa heti
vanhempainrahakauden jatkoksi tai sen voi siitdd myéhemmin pidettavéaksi. Isyysva-
paa on kuitenkin kaytettdva ennen kuin lapsi on tayttanyt kaksi vuotta.

Isyysvapaasta on iimoitettava vahintaan kaksi kuukautta ennen vapaan alkamisaikaa.
Lyhyissa enintddn 12 arkipdivan pituisissa isyysvapaissa ilmoitusaika on kuukausi.
Isyysvapaan ennalta ilmoitettua ajankohtaa voidaan muuttaa esimerkiksi lapsen en-
nenaikaisuuden tai yliaikaisuuden vuoksi.

3.8.9. TILAPAINEN HOITOVAPAA

Viranhaltijalla/tydntekijalléd on oikeus saada virka-/tyévapaata hdnen &killisesti sairas-
tuneen alle 12 vuoden ikdisen lapsensa tai muun hanen taloudessaan vakinaisesti asu-
van alle 12 vuotiaan lapsen taikka vammaisen lapsensa hoidon jarjestdmiseksi tai hoi-
tamiseksi silloin, kun muuta hoitoa ei ole saatu jarjestetyksi. Virka-/tyévapaata on oi-
keus saada saman sairauden perusteella enintdan neljéksi tydpaivéksi kerrallaan. Lap-
sen molemmat vanhemmat tai huoltajat eivat saa pitaa tilapdaista hoitovapaata saman-
aikaisesti. Tilapdisen hoitovapaan ajalta maksetaan varsinainen palkka enintdan kol-
melta perdkkaiseltd kalenteripdivélta lapsen sairastumisesta lukien.

Mikali lapsi sairastuu kesken tyévuoron, palkallinen aika on enintdan kolme seuraavaa
kalenteripaivad. Palkan maksamisen edellytyksend on, ettd molemmat vanhemmat
ovat ansiotydsséa kodin ulkopuolella. Tilapdinen hoitovapaa on tarkoitettu ensisijaisesti
lapsen hoidon jarjestdmista varten. Vasta silloin, kun tdma ei ole kdytdnndssad mahdol-
lista, viranhaltija/tyéntekijé voi itse ja4da hoitamaan lasta. Tilapaisté hoitovapaata var-
ten tulee toimittaa terveydenhuollon ammattilaisen antama todistus lapsen sairastumi-
sesta
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3.8.10. POISSAOLO PERHESYISTA

Viranhaltijalla on oikeus saada palkatonta virkavapaata tilapadiseen poissaoloon tydsta,
jos hanen vaélitén lasnaolonsa on valttdmaténta hanen perhettdan kohdanneen, sairau-
desta tai onnettomuudesta johtuvan ennalta arvaamattoman ja pakottavan syyn
vuoksi. Maarays vastaa tydésopimuslain sdanndésta. Tydntekijan oikeus poissaoloon pa-
kottavista perhesyistd maaraytyy tyésopimuslain mukaan.

3.9. SAIRAUSLOMA

Viranhaltijalla/tyéntekijélla on oikeus saada virka-/tydvapaata (sairauslomaa), jos han
on sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tydékyvyttémyyden vuoksi estynyt
hoitamasta virkaansa/tyétaan. Tyokyvyttdmyydestd on esitettdva hyvaksyttava ladka-
rintodistus esimiehelle.

Mikali 1aakarintodistusta ei ole toimitettu tyénantajalle viikon kuluessa laakarintodistuk-
sen allekirjoituspdivamadarasté sairausloman ensimmainen pdaiva on palkaton. Mikali
ladkarintodistusta ei perustellusta syysta voida hyvaksya, tydnantaja voi omalla kus-
tannukseliaan lahettaa viranhaltijan/tydntekijdn osoittamansa laakarin tarkastukseen.

Tyodkyvyttdmyys voidaan osoittaa myés muulla luotettavalla tavalla enintdan 3 paivaa
toimivaltaisen viranhaltijan paatéksella. Influenssaepidemian aikoina esimiehilla on oi-
keus antaa sairauslomaa omalla paitékselladn enintdan 5 paivaa.

Suositus on, ettd 5 pdivan sairausloma annetaan kahdessa eri jaksossa. Esimiehen
my&ntamasté, 3 tai 5 paivan sairauslomasta on ehdottomasti tehtava keskeytysilmoi-
tus palkkalaskentaan.

Sairastumisesta tulee aina ilmoittaa esimiehelle puhelimitse, ei esimerkiksi tekstivies-
tilla.

Viranhaltijalla/tydntekijéllda on saman kalenterivuoden aikana oikeus saada sairauslo-
man ajalta varsinainen palkka 60 kalenteripdivaa ja 2/3-osaa varsinaisesta palkasta
120 kalenteripaivdd. Harkinnanvaraista sairausajan palkkaa eli 2/3-osaa varsinaisesta
palkasta 185 kalenteripéivaa ei makseta.

Jos tydntekijan vuosiloma keskeytyy sairausloman takia, on tyéntekijan viivytyksetta
esitettdva sairaudesta laakarintodistus ja ilmoitettava sairastumisesta viipymétta esi-
miehelleen. Sairausloma alkaa vasta aikaisintaan ladkarintodistuksen saamisesta ja
esimiehelle iimoittamisesta.

Tybntekijélle/viranhaltijalle myénnetddn hakemuksesta vuosilomaa sairausloman
ajalle.

Sairauspéivarahan hakuaika Kelasta on 2 kuukautta sairastumispaivésta, joten I1&a3ka-
rintodistukset on toimitettava viipymatta esimiehelle ja han toimittaa ne edelleen Mo-
netra Pohjois-Savo Oy:n palkka-asioiden esimiehelle. Jos tyéntekijalla on useita lyhyita
sairauslomatodistuksia perakkain, niistd saattaa kertyd omavastuupaivia ja tulla haet-
tavaksi sairauspaivérahaa Kelalta, joten lyhyenkin ajan sairauslomatodistukset tulee
lahettdd Monetralle.
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3.10. HENKILOSTOETUUDET

Kunnan tyénantajana ja alaisistaan vastaavien esimiesten tulee kannustaa henkil6stéa
ja yksittaisia tyontekijéitad heidan tydésséan. Toimivassa tydyhteiséssé on kannustavan
ilmapiirin liséksi madritelty myds henkildstéetuuksia.

3.10.1. RUOKAETU

Kaytdéssa on palvelukeskuksen ja koulukeskuksen ruokailumahdollisuudet, joiden ate-
rialippujen hinnat maaritelldén erikseen.

3.10.2. LOMARAHA JA VUOSILOMA-AJAN PALKKA

Lomanmaaraytymisvuodelta 1.4. - 31.3. maksettava lomaraha maksetaan kerralla kai-
kille tydssa oleville kesdkuussa. Vuosiloma-ajan palkka maksetaan normaalina palk-
kapéivana, ei vuosiloman alkaessa.

3.11. HENKILOSTON HUOMIOIMINEN

Kun tyéntekija tayttaa 50 tai 60 vuotta, luovutetaan hanelle vakiolahja ja onnittelukirje.
Mikali tyéntekijd on saanut vakiolahjan jo 50-vuotta tayttdessdan, muistetaan hanta 60-
vuotta tayttdessaan tyéantajan valitsemalla muistamisella.

Tuusniemen kunnan palveluksessa olevia muistetaan sopivin véliajoin pidettavissa ti-
laisuuksissa tai viimeistaan tyéntekijan jdddessé eldkkeelle. 20 vuoden palveluksesta
annetaan hopeiset jalkiruokalusikat, 30 vuoden palveluksesta hopeiset haarukat ja
veitset sekd 40 vuoden palveluksesta 200 euron harrastelahjakortti. Elakkeelle jaa-
desséd muistetaan onnittelukirjeelld ja tydantajan valitsemalla muistamisella.
Ansiokkaasta toiminnasta kunnan palveluksessa muistetaan sopivin véliajoin pidetta-
vien tilaisuuksien yhteydessé luovuttamalla Kuntaliiton kultaisia ja hopeisia ansiomerk-
keja, talta osin paatods tehddan kunnanhallituksessa.

Kunnan palveluksessa olevan tydntekijan kuollessa, muistetaan hantd omaisten suos-
tumuksella lehti-ilmoituksella ja hautajaisissa kukkalaitteella.

4. KOULUTUSSUUNNITELMA
41. KOULUTTAUTUMINEN

Kouluttautumisen tavoitteena on turvata tyéntekijéiden osaaminen jatkuvasti muuttu-
vissa tydoloissa. Yleisesti ottaen voidaan todeta, ettd seuraavat tyéeldamén muutokset
aiheuttavat tulevaisuudessa koulutustarvetta:

e teknologian kehittyminen, mika vaikuttaa palvelujen tuottamistapaan

kaytettavien ohjelmistojen jatkuva kehittyminen ja vaihtuminen

henkiléstén ikdantyminen ja vaihtuvuus

palvelujen tuottamista saatelevien lakien muuttuminen

uudet palveluntuotantotavat.
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Kouluttautumisessa voidaan hyddyntdd myoés kuntayhteistyotd seka siséistd koulu-
tusta, jolloin samalla tutustutaan entistd paremmin niin muiden kuin omankin kunnan
tydntekijoihin. Sisdisessa koulutuksessa huomiota kiinnitetddn myés tiedon ja osaami-
sen siitdmiseen vanhemmilta tyéntekijéiltd nuoremmille sekd nuorempien omien vah-
vuuksien jakamista vanhemmille. Tydntekijdiden osatessa tydnsa ja tehtdvansé niiden
vaatimalla tavalla, saavutetaan myds tydhyvinvoinnin kannalta merkityksellisia tulok-
sia.

Koulutussuunnittelu on toimialoittain esimiesten vastuulla ja se toteutetaan yhteis-
tydssa tyontekijéiden kanssa. Esimies voi tarvittaessa myds maarata tydntekijan tyo-
tehtavien vaatimiin koulutuksiin. Tyénantajan maarittelemaan lyhytkestoiseen koulu-
tukseen liittyvat kustannukset korvataan kulloinkin voimassa olevan virka- ja tyéehto-
sopimuksen mukaisesti. Kunta pyrkii mahdollisimman tasapuoliseen ja suunnitelmalli-
seen koulutukseen. Henkiléstdohjelman liitetiedostoksi liitetdan kulloinkin voimassa
oleva koulutussuunnitelma (LIITE 4: Koulutussuunnitelma).

4.2, OMAEHTOINEN KOULUTUS

Omaehtoisella koulutuksella tarkoitetaan yleissivistavaa ja/tai ammatillista tdydennys-
koulutusta, jonka tarkoituksena on parantaa tydntekijan ammattitaitoa ja tyéssa selviy-
tymistad. Koulutukseen hakeudutaan oma-aloitteisesti tai tydénantajan suosituksesta.
Koulutuksen jarjestédjand voi olla yliopisto, tdydennyskoulutuskeskus, keséayliopisto,
ammattikorkeakoulu tai muu oppilaitos. Omaehtoinen koulutus voi olla kestoltaan muu-
tamasta kuukaudesta useaan vuoteen ja on luonteeltaan tavoitteellista. Koulutuksen
tuloksena on tutkinto tai muu selvéasti todennettava ammattitaidon muutos.

Tavoitteellista ja tutkintoon tahtadavaa koulutustukea voivat saada kaikki Tuusniemen
kunnan palveluksessa vakinaisesti olevat henkilét. Koulutustuen muotona voi olla kus-
tannusten osittainen tai kokonaan korvaaminen, kunnan laitteiden kaytté opiskelussa
tai tydaikahyvitys. Kulloistakin hakemusta kasitellaan yksiléllisesti, harkintaa kayttden
ja tybnantajan lahtékohdista.

Tukipaatoksen tekee hallintojohtaja ja pdatékseen voidaan liittdd avustuksen maksa-
miseen liittyvia lisdehtoja. Muuta kuin tyétehtaviin liittyvaa koulutusta ei avusteta.

5. TYOHYVINVOINTISUUNNITELMA

Tyéturvallisuuskeskuksen julkaisema "Tyéhyvinvoinnin Portaat” -tydkirja (TTK
2009) perustaa tyéhyvinvoinnin maaritelmansa viiteen perustarpeeseen, joita
ovat:

e itsenséa toteuttamisen tarve

arvostuksen tarve

littymisen tarve

turvallisuuden tarve seka

psykofysiologiset perustarpeet.
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Naiden tarpeiden tayttdminen seka tydntekijén ettd organisaation ndkdkulmasta luo
perustan tyéhyvinvoinnin kehittdmistydlle tydyhteisdssa.

Seka tydnantajalla etta tydntekijalla on vastuu tydhyvinvoinnin yllapitamisesta ja kehit-
tamisestd. Tyéhyvinvoinnin edistdminen tydpaikalla tapahtuu aina johtajien, esimiesten
ja tybntekijdiden yhteistyéna. Muita keskeisia toimijoita ovat tydsuojeluhenkildstd ja
luottamusmiehet. Tyéhyvinvoinnin yllapitdmisessa tyépaikan térked kumppani on tys-
terveyshuolto.

5.1. TYOHYVINVOINTI JA TYOSSAJAKSAMINEN

Tyohyvinvointi tarkoittaa turvallista, terveellista ja tuottavaa ty6ta, jota ammattitaitoiset
tyontekijat ja tydyhteisét tekevat hyvin johdetussa organisaatiossa. Tyontekijét ja tyd-
yhteis6t kokevat tyénsa mielekkaaksi ja palkitsevaksi, ja heiddn mielestdan tyd tukee
heidan eldmanhallintaansa.

Tyoéhyvinvointi koostuu tyén henkisista ja fyysisista puitteista sekd osaamisen kehitta-
misestd ja tydntekijdn omatoimisuudesta. Tyéhyvinvointia ja tydkykya yllapitava toi-
minta voi kohdistua yksilén terveyteen ja toimintakykyyn seka tyéymparistdén ja tyd-
yhteis66n. Tyokykya korjaavasta toiminnasta pyritdan siirtymaan ehkaisevaan toimin-
taan.

Tyoaikoja ja tybtapoja tarkastellaan tydn kokonaisuuden, yksilén jaksamisen ja tyéyh-
teisdn hyvinvoinnin kannaita. Tyékyvyn henkisia puitteita kehitetdan avoimella ja oi-
keudenmukaisella johtamisella, motivoinnilla ja palkitsemisella, henkiléstén vaikutus-
mahdollisuuksien parantamisella seka tiedonkulun parantamisella.

Tyokyvyn fyysisia puitteita kehitetdan lisdamalla tyéturvallisuutta, kiinnittdmalla huo-
miota tyéergonomiaan ja tydvalineisiin seka kannustamalla likuntaan ja terveellisiin
elaméantapoihin. Tyénantajan puolesta toteutettavia tydhyvinvointia edistévia toimenpi-
teitd ovat mm. liikuntailtapaivat, TYKY-setelit, yhteiset salivuorot ja muut likuntamah-
dollisuudet seka tyéergonomiaa parantavat tyévalineet. Liikuntailtapaivat on tarkoitettu
kaikille kunnan tyéntekijéille, TYKY-seteleissé rajoitus on, ettd tydsuhteen on kestet-
tava yli 4 kuukautta.

Kunnan oman tydkykya edistdvan toiminnan lisdksi tyéntekijéitd ohjataan KELA:n tu-
kemiin kuntoutuksiin. Jokaisen toimintavuoden aikana toteutetaan henkiléstélle kilpailu
parhaista ideoista, jotka kehittavat henkilostén tydkykya, tydtapoja ja tyéilmapiiria. Par-
haat ideat toteutetaan ja niiden esittajat palkitaan.

Tyossa jaksamista tuetaan mm. osa-aikatyd- ja osa-aikaeldkeratkaisuilla, tydnkierrolla,
vuorotteluvapaajérjestelyilld, opintovapailla ja muilla toimenpiteilld. Tavoitteena on,
etta jokainen pystyy olemaan tyéssa eldkeikdan saakka.

5.2. TYOTERVEYSHUOLTO

Tyoénantajan velvollisuudesta jarjestaa tydterveyshuolto seka tybéterveyshuollon sisél-
|6std ja toteuttamisesta sdadetdan tydterveyshuoltolaissa (1383/2001). Tyodterveys-
huolion tarkoituksena on edistaa tyénantajan, tyéntekijan ja tydterveyshuollon yhteis-
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toimin tydhon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkaisya, tyén ja tydympariston ter-
veellisyytta ja turvallisuutta, tyéntekijdiden terveytta seka tyd- ja toimintakykya tyduran
eri vaiheissa seka tydyhteisén toimintaa.

Tybnantaja ja tyoterveyshuolto ovat tehneet tyéterveyshuollon palveluiden jarjestami-
sesta kirjallisen sopimuksen, josta iimenee palvelujen siséltd ja laajuus. Tuusniemen
kunnalla on lakisdateisen tyéterveyshuollon (KL 1) liséksi sairaanhoidon (KL 2) kattava
sopimus Kallaveden Tyéterveyden kanssa. Tyonantajalla on tyéterveyshuollon laa-
tima toimintasuunnitelma, joka siséaltaa tyéterveyshuollon yleiset tavoitteet seka tydpai-
kan olosuhteisiin perustuvat tarpeet ja toimenpiteet.

Tyo6terveyskortti annetaan jokaiselle kunnan tyéntekijalle, jonka tyésuhde kestida va-
hintaan 4 kuukautta, alle 4 kuukauden tyésuhteissa puolestaan sairaanhoitokortti.

Tyoéterveyshuollolla ennaltaehkdisevad tyé maaraytyy osittain ty6turvallisuuslaista,
jonka perusteella tyéterveyshuoltolain soveltamisalaan kuuluu tyé- ja virkasuhteessa
tehtava tyd. Tyoterveyshuoltopalvelujen jarjestamisvelvollisuus koskee kaikkia palve-
lussuhteita rilppumatta palvelussuhteen muodosta ja sen kestosta tyéntekijdiden tasa-
vertaisen kohtelun turvaamiseksi. Tydharjoittelussa olevien opiskelijoiden osalta tyd-
terveyshuoltoon kuuluu tydymparistéon kohdistuvat tyéterveyshuollon toimenpiteet.

Lakisaateiseen neuvontaan ja ohjaukseen kuuluvat terveydenhoitokaynnit, kuten tyé-
hon liittyvat rokotuskdynnit ja terveysneuvonta. Sairaanhoitopalveluita ovat ammatti-
henkildiden antama hoito seka yleislaakaritasoiset laboratorio- ja réntgentutkimukset.
Ajanvaraus ammattihenkildiden vastaanotolle tapahtuu suoraan tyéterveyshoitajalta
puhelinajalla tai Kuopion ajanvarauksen kautta. Yhteystiedot ovat jokaisessa tydpis-
teessa tai tydnantajan internet-sivuilla.

Lakisaateisiin maaraaikaistarkastuksiin tai terveydenseurantatarkastuksiin (ei altistei-
nen tyd) tyoterveyshuolto kutsuu tydntekijat lain maardadmin ja tyénantajan kanssa so-
vituin maaravalein. Tyénantaja voi tydntekijan terveydentilan selvittdmiseksi ohjata
tydntekijan myos tarvittaessa terveystarkastuksiin.

Kun tyéntekija hakee KELA:n kuntoutukseen kunta maksaa tarvittavan B-lausunnon.
Henkiléstoohjelman liitetiedostoksi liitetdan kulloinkin voimassa oleva tyéterveyshuol-
lon toimintasuunnitelma (LIITE 5: Tyéterveyshuollon toimintasuunnitelma).

5.3. ERITYISTYOLASIT, SUOJALASIT JA NAON TUTKIMUS

Erityistyolasit eivat voi olla henkilén ensimmaiset silméalasit. Jos tydta tehdessa on na-
kdéongelmia, on ensin selvitettava ovatko nykyiset lasit oikein mitoitetut.
Mikali nadntarkastuksen yhteydessa todetaan, ettd nayttdpaatteelle tarvitaan erilliset
lasit, niiden hankintaprosessi kaynnistetdan yhdessa esimiehen kanssa.

Esimies todentaa, ettd tyontekijan tyosta vahintadan 50 % nayttdpaatety6étd. Seuraa-
vaksi tyoterveys mittaa tyopisteen etaisyydet ja antaa ldhetteen optikolle. Mikali kuiten-
kin tyontekijan silmat on korjattu leikkauksella, |dhete annetaan silmélaakarille.

Kun oikeat erityisty6lasit on madritelty, ne hankitaan Instrumentarium —liikkeesta (IS-
Hankinnan kilpailuttama). Tyénantaja maksaa kehykset 100 euroon saakka (+alv) seka
tarvittavat linssit kokonaisuudessa heijastuksenestopinnoitteella.
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Mikali tybéntekijan tybpisteessd on kaytettdva suojalaseja, esimies antaa maksu-
sitoumuksen suojalasien hankintaan tyéntekijan omilla vahvuuksilla.

5.4. TYOSUOJELU

Jokaisella tyodpaikalla on oltava tydsuojelupaéllikkd. Tydsuojelupaallikkdé on tyésuoje-
lun asiantuntija, joka avustaa esimiehia tiedon hankinnassa ja yhteistoiminnassa.

Ty6suojeluvaltuutettu edustaa yhteistoiminnassa tydntekijoita. Tyésuojeluvaltuutettu ja
kaksi varavaltuutettua on valittava, jos tydpaikalla on vahintddn kymmenen tyéntekijaa.

Ty6suojeluorganisaation toiminta perustuu tyésuojelun valvonta-asetukseen ja tyésuo-
jelusopimukseen. Sopimuksen mukaisesti kuntaan on perustettu tyésuojeluorganisaa-
tio, jonka muodostavat tydsuojelupaallikkd, tydsuojeluvaltuutetut (3 jasentd) ja muut
yhteistoimintaelimen jasenet, yhteensa 9 jasenta (YHTY —toimikunta). Paaluottamus-
miehilla on oikeus osallistua kokouksiin.

Tydsuojeluorganisaation toimintaan kuuluu: tyéolojen kartoitus ja seuranta, ehdotuk-
sien tekeminen epédkohtien poistamiseksi, tydsuojelusdanndksien noudattamisen val-
vonta, edellytysten luominen tydsuojelutydn edistdmiseksi, tydpaikkatarkastuksien
suorittaminen seka vastuualueiden ja vastuuhenkildiden nimeaminen.

Tydsuojelutoiminnalla luodaan ja yllapidetaan turvallisia tyéoloja, laitteita ja tyémene-
telmia kaikille kunnan tyéntekijéille. Kehittdmistyéssa ovat mukana tyépaikan johto,
henkilostd, tydsuojelu- ja tydterveyshenkilostd sekd asiantuntijatahot. Kehittdmistoi-
miksi luetaan yhteistoiminnan lisddminen koko henkiléstén seka tydterveyshuollon ja
tydsuojeluviranomaisten vdélilld. Onnistuneen tyésuojelutoiminnan edellytyksend on
aina suunnitelmallisuus ja kaikkien osapuolten aktiivinen yhteisty6.

Tydsuojelusta laaditaan erillinen toimintaohjelma, jonka tavoitteiden toteutumista seu-
rataan vuosittain tyésuojelutoimikunnan toimesta. Toimintaohjelmaa taydennetdan
vuosittain tai tarpeen mukaan. Kunta varaa vuosittain talousarvioon riittdvan suuruisen
méaéararahan tydsuojeluun liittyvid toimintoja ja hankintoja varten.

Henkilostdohjelman liitetiedostoksi liitetdén kulloinkin voimassa oleva tyésuojelun toi-
mintasuunnitelma (LIITE 6: Tydsuojelun toimintasuunnitelma ja LITE 7: TYKY-suunni-
telma).

5.5. AKTIIVINEN PUUTTUMINEN (VALITTAMINEN)

Tyo- ja tybkykyongelmien puheeksi ottaminen on yhteistoimintaa, joka edellyttda oman
ja tydéyhteisén toiminnan jatkuvaa arviointiin.

Aktiivinen puuttuminen mahdollistuu, kun tydntekijat ottavat omakohtaisen vastuun tyé-
kyvystaan ja esimiehella on tietoa seka rohkeutta osallistua ongelmatilanteiden selvit-
témiseen. Aktiivisen puuttumisen tilanteissa osapuolia ovat organisaation johto, esi-
miehet, tydntekijat, tyéterveyshuolto, tydsuojelupaallikkd, eri tydntekijaryhmat, luotta-
musmiehet ja tyésuojeluvaltuutetut. Aktiivinen puuttuminen ei tarkoita painostavaa pro-
sessia, vaan sen tarkoituksena on olla véline, jonka avulla luodaan hyva, turvallinen ja
toimiva tyéyhteiso.
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Aktiivista puuttumista vaaditaan silloin, kun huomataan tyéntekijan tyokayttaytymi-
sessd muutos verrattuna aikaisempaan kayttaytymiseen tai tydntekijan tuloksellisuus
tai tyén laatu on alkanut oleellisesti heikentyd. Ongelmat voivat ilmetd myds niin, etta
tyétoverit ovat huolestuneet tyontekijasta tai valittavat hdnesta. Tydntekijalld voi olla
my&s ongelmia sitoutua tydaikoihin tai tydntekijan kayttaytyminen viittaa alkoholin tai
paihteiden ongelmakayttéén. Tydntekijdn tyékyky ei vastaa tyén vaatimuksia tai huo-
mataan tyékyvyn laskua, esimerkiksi keskittymis- tai tarkkaavaisuusongelmia. Tyénte-
kijalld on konflikti yhden tai useamman tydtoverinsa kanssa tai tydpaikan ristiriidat si-
tovat ihmisten tybhénsa tarvitsemaa energiaa. Ty6paikalla joku kokee tulevansa héiri-
tyksi tai syrjityksi. Tydyhteisén toiminnan laatu, tehokkuus tai tyén sujuvuus ovat muut-
tumassa heikompaan suuntaan.

Kun havaitaan, ettd tyéssa selviytyminen on muuttunut tai ilmenee muita viitteita tyd-
yhteisdn tai sen jasenten toiminnan vaikeutumisesta, aloitetaan puuttuminen puheeksi
ottamisella. Se on ensimmadinen ja suora ehdotus keskustelusta.

Ensimmaisessa keskustelussa sovitaan tapaamisen aika, paikka ja keskustelun aihe
ja osallistujat. Osapuolten tukena voivat tarvittaessa olla mm. ylempi esimies, tyésuo-
jeluvaltuutettu, paaluottamusmies ja tydterveyshuollon edustaja. Sovitussa tapaami-
sessa laaditaan keskustelusta yhteinen muistio, johon kirjataan keskustelun siséité.

Keskustelun sisaltédén kuuluu tyékykyongelman jasentaminen, toivotun tyd- ja toimin-
takyvyn kuvaaminen, tarpeellisten muutosten maaritteleminen seka valitut toimenpiteet
ty6- ja toimintakyvyn parantamiseksi. Keskustelun painopiste on siind, kuinka jatketaan
eteenpdin. Yhdessa pyritdan |6ytamaan paras mahdollinen tuki, jotta ty6- ja toiminta-
kyky paranisi. Mikali sovitaan toimista, jotka koskettavat muita tybtovereita, on esimie-
hen ja tydntekijan sovittava, mitd, miksi ja kenelle tilanteesta kerrotaan. Keskustelun
my6ta sovitaan tydkyvyn kehittamisestd, sitoudutaan toimimaan sopimuksen mukaan
seka miten seurataan sopimuksen toteutumista ja arvioidaan tyékyvyn kehittymista.

Sairauspoissaolojen raja-arvot, jolloin kdyd&an tarvittaessa kahdenkeskinen keskus-
telu ja yhdessé sovittavat toimenpiteet kdynnistetdén, ovat 4 tai useampia lyhyita (1-3
vrk) sairauspoissaoloja neljan kuukauden aikana, 1 yli 15 vuorokauden yhtajaksoinen
sairauspoissaolo tai kumulatiivisesti 12 kk:n aikana 15 30 vrk tai enemman sairaus-
poissaoloja. Mikali yhtajaksoinen sairasloma jatkuu yli 30 vrk, selvitetdan tyéntekijan
tydéhon paluun tukemiseksi tarvittavat toimenpiteet.

1.6.2012 voimaan tulleiden sairausvakuutuslain ja tyéterveyshuoltolain muutosten pe-
rusteella tyéterveysladkarin on arvioitava tyontekijan jaljella oleva tyékyky, jos tydky-
vyttdmyys pitkittyy. Tyénantajan on selvitettdva yhdessa tydntekijan ja tyéterveyshuol-
lon kanssa tyéntekijan mahdollisuudet jatkaa tydssa. Tydntekijan tulee toimittaa Ke-
laan lausunto tyékyvystdan ja mahdollisuuksistaan jatkaa tydssa viimeistaan silloin,
kun sairauspaivarahaa on maksettu 90 arkipaivalta. Tydnantajan on ilmoitettava tyén-
tekijan sairauspoissaolosta tyéterveyshuoltoon viimeistaan silloin, kun poissaolo on jat-
kunut kuukauden ajan, jos sairauspoissaolo ei ole tyéterveyshuollon maaraama.

Tyéterveyshuolto auttaa tydkykyongelman kartoittamisessa seka tydkykya tukevien
keinojen etsimisessd. Esimies voi ohjata tydntekijan tyéterveyshuoltoon tydterveys-
ladkarin tai tydterveyshoitajan luo. Esimiehelld on mahdollisuus saada tyéterveyshuol-
losta neuvoja ja tukea siihen, miten edeta ja toimia tilanteessa, jossa tyontekijalla on
ongelmia tyéssa selviytymisessa. Tydntekijd voi kaantyd tybéterveyshuollon, luotta-
musmiehen tai tydsuojeluvaltuutetun puoleen halutessaan keskusteluun kolmannen
osapuolen. Tyéterveyshuolto tutustuu tyéntekijdn terveydentilaan ja tyontekija saa
mahdollisuuden luottamukselliseen keskusteluun. Aloitteen keskustelulle voi tehda



Henkiléstéohjelma
LUONNOS
2019-2021

30.11.2018 Julkinen

MUUNTVU MONEKSL,

myds tyéterveyshuolto esim. lisddntyneiden vastaanottokayntien tai sairauspoissaolo-
jen perusteella. Henkiléstéohjelman liitetiedostoksi liitetddn tydkyvyn arviointipyyn-
ndssé kaytettdva lomake (LIITE 8: Tyékyvyn arviointipyyntélomake).

Kun tyéntekija ja esimies sopivat, ettd he kutsuvat tyéterveyshuollon mukaan yhteis-
tyéhon, jarjestetdan yhteisneuvottelu, jossa mukana ovat tyéterveyshuolto, esimies ja
tyontekija. Tydnantaja kutsuu neuvottelun koolle. Tyéterveyslaakari ja tyéterveyshoi-
taja puhuvat yhteisissad neuvotteluissa vain niistd tydntekijan henkilékohtaisista asi-
oista, joihin ovat saaneet tyontekijalta luvan, joka on kirjattu potilastietoihin. Keskuste-
lussa tyoterveyshuolto auttaa jasentdmaan, tulkitsemaan ja suuntaamaan keskustelua
tydn terveysvaikutuksiin. Tyéntekijalla on mahdollisuus halutessaan kutsua neuvotte-
luun mukaan myés tyésuojeluvaltuutettu tai luottamusmies. Neuvottelun tavoitteena
on madritelld tarpeelliset toimenpiteet ja sopia siitd, mitd seuraavaksi tehdaan, milloin
tavataan uudelleen ja mista silloin paatetdadn. Yhteisneuvottelut ovat luonnollisesti
luottamuksellisia.

Osapuolten seurantapalavereissa arvioidaan tehtyja toimenpiteita ja niiden vaikutuk-
sia. Tavoitteena on, etta tyéntekija pystyisi jatkamaan nykyisessa tyéssaan, tarvitta-
essa tukitoimien avulla. Mikéli tdma ei ole mahdollista, haetaan aktiivisesti muita rat-
kaisuja, esim. ammatillinen kuntoutus uusiin tyétehtaviin. Uudet jarjestelyt voivat vaa-
tia pitkaaikaista prosessia, joka vaatii aikaa, joustavuutta ja kompromisseja kaikilta
osapuolilta.

Henkilostokertomuksen yhteydessa seurataan aktiivisen aikaisen puuttumisen toimin-
tamallin toteutumisen tuloksia. Esimiehille jarjestetdan koulutusta aktiivisen puuttumi-
sen mallista. Henkiléstdohjelman liitetiedostoksi liitetdén paihdeohjelma (LIITE 9: Péih-
deohjelma) ja aktiivisen puuttumisen ohjeet ja lomakkeet.

(LHTE 10: Aktiivisen puuttumisen ohjeet ja lomakkeet)

5.6. SYRJINTA, HAIRINTA JA AHDISTELU TYOPAIKALLA

Tasa-arvolain mukaan tyénantajan tulee mahdollisuuksien mukaan huolehtia siita, ettei
tyontekija joudu syrjinnan tai seksuaalisen tai sukupuoleen perustuvan tai minkdan
muunkaan syyn vuoksi hairinnan tai ahdistelun kohteeksi tyépaikalla. Syrjintaan tai hai-
rintdan voi syyllistya tyékaveri, esimies, alainen, asiakas tai yhteistydkumppani.

Syrjintad asettaa syrjinnan kohteen aina epéatasa-arvoiseen asemaan ja pahimmillaan
syrjintad voidaan luokitella rikokseksi. Seksuaalinen ja sukupuolinen hairinta tai ahdis-
telu loukkaa hairinnan kohteen oikeuksia ja on aina kohteelle vastentahtoista ja ei-toi-
vottua. Hairinta johtaa tydn maaran ja laadun heikentymiseen niin hairitsijan kuin koh-
teenkin osalta. Se voi lisdksi karjistaa tydpaikan yleista tydilmapiirid ja heikentda kaik-
kien tydviihtyvyytta.

Tyodyhteis6ssa esimiesten tulee huolehtia siita, ettd tydntekija ei joudu syrjinndn, hai-
rinndn tai ahdistelun kohteeksi.

Vastuu siirtyy tydnantajalle siind vaiheessa, kun hairinnan kohteeksi joutunut on saat-
tanut asian esimiehen tai muun tyénantajan edustajan tietoon. Ty6ntekijan kynnysta
iimoittaa esimiehelle hairinnasta tai syrjinnasta tulee madaltaa ja huomattuihin epakoh-
tiin tai epaasialliseen kayttaytymiseen puuttumista lisata.
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Mahdollisen syrjinnén tai hairinnan selvittdminen ja arviointi tehdaan kuvattujen/kirjat-
tujen tilanteiden ja keskusteluissa esiin tulleiden seikkojen perusteella. Esimies tai ta-
man nimeamé henkild selvittdd mahdollisimman pian ensisijaisesti asianosaisten
kanssa keskustelemalla tai tarvittaessa myés muulla tavoin tapahtumien kulun. Kes-
kustelut kdydaan ja muut mahdolliset selvitykset tehdaan omassa tyéyhteiséssa luot-
tamuksellisesti, tasa-arvoisesti ja ilman ennakkoasenteita. Ratkaisut tehdaan tosiasi-
oiden perusteella. :

Hairinndn osapuolet ja esimies voivat pyytda apua ja tukea tarvittaessa luottamushen-
kil6ilta ja tyéterveyshuollosta. Tehdyn selvittelyn perusteella esimies/tyénantaja toteaa,
onko hairintaa tai syrjintda tapahtunut. Hairinnan tai epaasiallisen kohtelun lopettami-
sesta sovitaan yhdessa asianosaisten ja esimiehen /tydnantajan kanssa. Sovituista
menettelytavoista laaditaan pdytakirja. Mikali sopimukseen ei paasta, esimies/tyénan-
taja paattaa yksipuolisesti toimista hairinnan ja epaasiallisen kohtelun lopettamiseksi
sekd myds mahdollisista kurinpitotoimista. Esimies/tyénantaja tiedottaa hairinnén koh-
teeksi joutuneelle, etta toimenpiteisiin on ryhdytty.

Mikali hairinta tai epaasiallinen kayttaytyminen jatkuu sovituista tai annetuista ohjeista
huolimatta, esimiehen/tyénantajan tulee ryhtya hairitsijaan kohdistuviin kurinpitotoi-
miin: suullinen tai kirjallinen huomautus, kirjallinen varoitus tai tyésuhteen paattaminen,
mikali hairitsijand on toinen tyéntekija tai esimies. Jos hairitsijana on asiakas, tulee
asiasta ilmoittaa mahdollisimman pian esimiehelle, jolla on velvollisuus selvittda asia.

Syrjinnén tai hairinnan kohteeksi joutunut tyontekija voi tarvittaessa saattaa tiedon syr-
jinnasté myds ylemman esimiehen (esim. osastopaallikén tai hallintojohtajan), luotta-
musmiehen, tydsuojeluvaltuutetun ja tydsuojelupaallikon kasiteltdvaksi. Mikali syrjinta
jatkuu, eikad asiaan saada ratkaisua kunnan sisaisesti, asia saatetaan Itd-Suomen alue-
hallintoviraston kasiteltavaksi. Itd-Suomen aluehallintovirastosta voidaan pyytda apua
tarvittaessa tilanteen selvittelyyn. Syrjinnan tai hairinnan kohteeksi joutuneella on aina
oikeus saattaa asia poliisiviranomaisen tietoon ja tehda asiasta rikosilmoitus.

Muulle tydyhteisélle kerrotaan asian ratkaisusta, jos ratkaisulla on merkitysta tyoyhtei-
sén toimivuuteen. Tasta tiedottamisesta kerrotaan ennalta asianosaisille. Sovittujen
toimenpiteiden seurantatavasta ja ajasta sovitaan asianosaisten kanssa.

Henkildstéohjelman liitetiedostoksi liitetdan toimintamalli ja lomakkeet koskien hairin-
taa ja epaasiallista kohtelua (LIITE 11: Hairinnan ja epaasiallisen kohtelun toimintamalli
ja lomakkeet).

6. HENKILOSTON TASA-ARVO- JA YHDENVERTAISUUS-
SUUNNITELMA

6.1. KESKEINEN LAINSAADANTO JA KASITTEET

Perustuslain (731/1999) 6 §:n mukaan ihmiset ovat tasa-arvoisia lain edessa. Ketaan
ei saa asettaa eriarvoiseen asemaan sukupuolen, sukupuolisen suuntautuneisuuden,
idn, etnisen tai kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuk-
sen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden tai muun henkiléén liittyvan syyn pe-
rusteella.
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Tasa-arvosta ja sukupuoleen perustuvan syrjinnan kiellosta sdadetaan naisten ja mies-
ten vélisesta tasa-arvosta annetussa laissa (609/1986).

Yhdenvertaisuudesta ja syrjinndn kiellosta s&adetddn yhdenvertaisuuslaissa
(1325/2014).

Perustuslain, tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslain ohella syrjintda pyritdan ehkaisemaan
tyd- ja palvelusuhdelaissa, rikoslaissa sekd EU-direktiiveissé etniseen alkuperaan pe-
rustuvassa syrjinnassa ja tydsyrjinnassa.

Syrjintaa voi olla yksittdinen sana tai tilanne tai se voi olla seurausta yhteiskunnan ra-
kenteista. Yhdenvertaisuuslaki taydentda tasa-arvon edistamisvelvoitetta kieltdmalla
syrjinnan tydelamassa tydhon otosta tydsuhteen paattymiseen.

Yhdenvertaisuuslain mukaan ketdan ei saa syrjid idn, alkuperéan, kansalaisuuden, kie-
len, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoi-
minnan, perhesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumi-
sen tai muun henkilédn liittyvan syyn perusteella. Syrjinta voi olla: valiténta, valillista,
hairintaa, kohtuullisten mukautusten epddminen seké kasky tai ohje syrjia.

Viliton syrjintd (YhdenvertL 10 §) tarkoittaa sitd, ettd henkil6a kohdellaan epésuotui-
sammin kuin jotain toista kohdellaan, on kohdeltu tai kohdeltaisiin vastaavassa tilan-
teessa.

Valillista syrjintdd (YhdenvertL 13 §) on se, ettd henkil6d kohdellaan epasuotuisam-
min kuin jotakuta toista kohdellaan, on kohdeltu tai kohdeltaisiin vertailukelpoisessa
tilanteessa. Valillinen syrjinté saattaa jonkun muita epdedullisempaan asemaan henki-
66N liittyvén syyn perusteella.

Hairinnalld (YhdenvertL 14 § ja Tasa-arvol 7 §) tarkoitetaan henkilén tai ihmisryhmén
arvon ja koskemattomuuden tarkoituksellista tai tosiasiallista loukkaamista, jolla luo-
daan uhkaava, vihamielinen, halventava, ndyryyttdva tai hyékkaava ilmapiiri. Hairinta
voi olla sukupuoleen perustuvaa hairintaa tai seksuaalista hairintaa.

Kohtuullisten mukautusten epaimiselld (YhdenvertL 15 §) tarkoitetaan tilannetta,
jossa vammaiselta henkilolta evatdan oikeus kohtuullisiin mukautuksiin, joilla vammai-
sen henkilén yhdenvertaisuus turvataan.

Ohje tai kasky syrijia on tilanne, jossa esimerkiksi esimies kdskee alaistaan toimimaan
syrjivasti. Kyseinen tilanne on syrjintaa, vaikka tyontekija ei olisi viela noudattanut oh-
jetta.

6.2. TASA-ARVOISUUS JA YHDENVERTAISUUS

Syrjinta tydeldmassa voi ilmeta tydhénotossa, valittaessa tyéntekijdita eri tehtaviin tai
koulutukseen, tydolosuhteissa, tydehdoissa, palkkauksessa ja muissa tyéhon liitty-
vissa etuisuuksissa, lomien jakamisessa taikka irtisanottaessa tai lomautettaessa
tyontekijoita. Syrjintaa katsotaan olevan myés se, jos tyénantaja heikentéa tyénteki-
jan tybolosuhteita tai palvelussuhteen ehtoja sen jalkeen, kun kyseinen tyéntekija on
vedonnut tasa-arvolain tai yhdenvertaisuuslain mukaisiin oikeuksiinsa. Tyénantaja voi
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syyllistya syrjintaan, jollei han ryhdy tarvittaviin toimenpiteisiin tyépaikalla todetun su-
kupuolisen hairinnan tai ahdistelun poistamiseksi.

6.2.1. TASA-ARVOSUUNNITELMA

Tasa-arvolaki (609/1986) velvoittaa kaikkia tyénantajia toimimaan sukupuolten vali-
sen tasa-arvon edistamiseksi. Ty6nantaja, jonka palveluksessa on sddnnéllisesti va-
hintaan 30 tyontekijaa, on velvollinen laatimaan tasa-arvosuunnitelman. Suunnitelma
on laadittava vahintaan joka toinen vuosi.

Tasa-arvolain mukaan tyénantajan on edistettava tasa-arvoa tyéelaméssa tavoitteelli-
sesti ja suunnitelmallisesti. (Tasa-arvoL 6 §.) Tasa-arvon edistamistoimet ovat tyo-
paikkakohtaisia. Toimenpiteisiin tasa-arvoisen tyéyhteisén edistdmiseksi vaikuttavat
tyénantajan kaytettavissa olevat voimavarat ja muut konkreettiset tyépaikka- ja toimi-
alakohtaiset seikat, kuten esimerkiksi tydyhteisén koko ja taloudelliset resurssit, ty6-
voiman tarjonta ja hakijoiden ammattitaito.

Tasa-arvosuunnitelmassa on oltava koko henkilostéa koskeva palkkakartoitus nais-
ten ja miesten palkoista ja palkkaeroista. Suunnitelma tulee laatia yhteistyossa luotta-
musmiehen, luottamusvaltuutetun, tydsuojeluvaltuutetun tai muiden henkiléstén ni-
meamien edustajien kanssa. Tasa-arvosuunnitelma voidaan liittda osaksi jotakin
muuta organisaation suunnitelmaa.

6.2.2. YHDENVERTAISUUSSUUNNITELMA

Uuden yhdenvertaisuuslain mukaan organisaation tulee laatia yhdenvertaisuussuunni-
telmat koskemaan seka tyonantajaa, viranomaistoimintaa ettd koulutuksen jarjestéjia.
Ty6nantajan tulee arvioida yhdenvertaisuuden toteutumista tydpaikalla ja tydpaikan
tarpeet huomioon ottaen kehittda tydoloja ja toimintatapoja yhdenvertaisemmiksi.

Lain mukaan tydnantajalla, jonka palveluksessa on saannéllisesti vahintaan 30 henki-
|64, on oltava suunnitelma tarvittavista toimenpiteistd yhdenvertaisuuden edisté-
miseksi. Edistamistoimia ja niiden vaikuttavuutta on kéasiteltava henkiléstdn tai heidan
edustajiensa kanssa.

Kunnassa edistetdaan naisten ja miesten valista tasa-arvoa, jonka tavoitteena on vai-
kuttaa asenteisiin ja lisata osallistumista kunnan kehittamiseen.

Tasa-arvoisen kohtelun my6téa parannetaan myés kokonaisvaltaista tehokkuutta ja kil-
pailukykyad, hyédyntamalla kaikkia kaytettavissa olevia voimavaroja.

Asenteiden muuttamisen lisdksi edistetdan naisten ja miesten tasapuolista hakeutu-
mista seka sijoittumista erilaisiin tehtaviin. Kunnan tehtavana on myés varmistaa nais-
ten ja miesten tasavertainen uralla eteneminen, samapalkkaisuuden toteutuminen
seka tasa-arvoiset ty6olot ja —tavat.

Kunnan jarjestama tyotehtavia kehittdva koulutus seka ulkopuolisiin koulutuksiin osal-
listumismahdollisuudet kohdistetaan tasapuolisesti seka naisille ettd miehille. Huo-
miota kiinnitetdan myos miesten mahdollisuuksiin kayttaa perhepoliittisia oikeuksia.

Tyotehtavia voidaan muotoilla mahdollisuuksien mukaan sopiviksi sekd naisille etta
miehille, jonka lisdksi huomioiden myés ikaantyvéat henkilét. Urakehityksessa tuetaan
etenemista vaativampiin tehtaviin, kannustetaan vapaaehtoiseen tehtavakiertoon sa-
man tasoisissa tehtavissa ja lisdtdan avoimuutta tehtdvadmuutoksissa.
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Palkkausjarjestelmid sovelletaan kaikkiin tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti, jolloin
samanarvoisesta tydsté tarjotaan naisille ja miehille sama palkka.

Lis&ksi jarjestetdan koulutusta, joka tahtaa tydssa osaamiseen, jaksamiseen, etenemi-
seen seka tyén monipuolistamiseen tasavertaisesti. Kaikessa koulutuksessa kuitenkin
edellytetddan omakohtaista halua itsensa kehittamiseen.

Jokaisella tyéntekijélla on omaita osaltaan vastuu oman tydyhteisén ilmapiiristd ja sen
kehittdmisestd. Jokaisen tulee kunnioittaa toista ja hénen tunteitaan. Perustehtavan
suorittamiseen kuuluu asiallinen kaytos, joka tukee yhteisty6ta.

6.3. TASA-ARVO- JA YHDENVERTAISUUSSELVITYS

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmaan on siséllytettava selvitys tydpaikan tasa-
arvo- ja yhdenvertaisuustilanteesta. Suunnitelmassa tulee olla myés selvitys miesten
ja naisten palkoista ja palkkaeroista. Tassa suunniteimassa tyontekij6illa tarkoitetaan
seké viranhaltijoita etta tyésopimussuhteisia tyontekijoita, ellei toisin mainita.

Tuusniemen kunnassa ty6- tai virkasuhteessa kesakuussa 2018 oli 138 vakinaista ja
13 maaraaikaista tydntekijaa eli yhteensa 151 henkilda. Koska osa vakinaisista ja maa-
raaikaisista teki osa-aikatyétd, henkiléston tyépanos vastaa liki 135 henkilén tyota
(134,92). Tydntekijoista naisia oli 124 (82,1%) ja miehia 27 (17,9%).

Naiset/miehet Tuusniemen
kunta

= naisia » miehia

Tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden toteutumista kunnassa suhteessa sukupuoleen on
jokseenkin vaikea arvioida, koska henkildkunta on paaasiassa naisvaltainen.

Naisten ja miesten valista palkkavertailua voidaan tehda esimerkiksi ldhihoitajien palk-
kahinnoittelussa.

Eroavuuksia ei ole havaittavissa, samasta tydstd maksetaan sama palkkaa.
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6.3.1. HENKILOSTORAKENNE

Tuusniemen kunnan henkilostétarve tydpanoksena, henkiléstémaara, sukupuolija-
kauma seka vakinaisten ja maaraaikaisten tyéntekijéiden maara kdy ilmi seuraavien
sivujen yhteenvetotaulukosta. Taulukko on laadittu elokuun 2018 henkildstétilanteen
mukaan.

Samaista taulukkoa on tarkoituksenmukaista kayttédd paivitettynd mm. talousarvio-
suunnittelun pohjana ja tilinpaatéksen henkildéstékertomuksessa.

33
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Lahihoitaja
Vastaava sairaanhoitaja
Sairaanhoitaja
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SIVIS- PERUSOPETUS /YHTENAISKOULU 0 LK
TYS- Koulunkéayntiavustaja 0,65 1 1
TOIMI Esiluokanopettaja 1 1 1
50,76 PERUSOPETUS /YHTENAISKOULU 1-6 LK
PK-luokanopettaja 6,92 6 1 6 1
Erityisopettaja 0,96 1 1
Koulunkéyntiavustaja 0,73 1 1
Kouluavustaja 0,68 1 1
Toimistosihteeri 1 1 1
YHTENAISKOULU 7-9 LK
Koulunkayntiavustaja 2,06 1 2 3
Tuntiopettaja 10,36 5,91 4.45 9 5
Yl&asteen ja lukion yhteinen lehtori 1 1 1
Erityisluokanopettaja 1 1 1
Erityisopettaja 1 1 1
PK-lehtori 1 1 1
Oppilaanohjauksen lehtori 1 1 1
Rehtori 1 1 1
Apulaisrehtori 1 1 1
Koulusihteeri 1 1 1
KESKIASTEEN KOULUTUS/LUKIOKOULUTUS
Tuntiopettaja 29 2,35 0,55 3 3
Aineenopettaja 1 1 1
VARHAISKASVATUS/LASTEN PAIVAHOITO
Perhepaivahoitaja
Perhepaivahoidon ohjaaja 1 1 1
Ryhmaperhepdaivahoitaja 9,5 10 10
NUORISOTOIMI
Vapaa-aikasihteeri 1 1 1
Nuoriso-ohjaaja 1 1 1
TEKNI- |[VESIHUOLTO/VIEMARILAITOS
NEN Laitosmies 1 1 1
TOIMI KIINTEISTOTOIMI
16,06 Kiinteisténhoitaja 2,5 3 3
Siistija 4 4 4
Ulkoilualueiden hoitaja 1 1 1
Kunnallistekninen ammattitydntekija 2 2 2
YHTEISKUNTATEKNISET PALVELUT /
LIKENNEVAYLAT JA YLEISET ALUEET
Tekninen johtaja 1 1 1
Toimistosihteeri 1 1 1
YHTEISKUNTATEKNISET PALVELUT/
KULJETUS JA TYOVALINEET
Autonkuljettaja 1 1 1
Traktorin kuljettaja 0,56 1 1
YMPARISTOTOIMI
Rakennustarkastaja 1 1 1
MUU TEKNINEN TOIMI
Toimistosihteeri 1 1 1
YHTEENSA 134,92| 130,76 12 124 27
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6.3.2. PALKKAKARTOITUS

Tasa-arvolain samapalkkaisuusperiaate tarkoittaa sita, ettd tyénantajan tulee maksaa
palveluksessaan oleville nais- ja miestydntekijdille samaa palkkaa samasta tai saman-
arvoisesta tygsta. (Tasa-arvoL 8 §:n 1 mom kohta 3). Tydtehtdvdn samanarvoisuus
tarkoittaa sita, ettad tyon sisallén keskeiset vaativuustekijat, osaaminen, vastuu, kuor-
mitus ja ty6olot ovat samanarvoisia.

Tuusniemen kunnan henkildstdn tehtdvakuvaukset saatetaan ajan tasalle syksysta
2017 alkaen ja samalla aloitetaan tehtdvan vaativuuden arvioinnit. Tdssa yhteydessa
tarkastellaan periaatetta "sama palkka samasta tai samanarvoisesta ty6std”.

Palkkavertailu sukupuolen mukaan ei ole kynnyskysymys, koska naisia henkiléstdsta
on 82,1 %.

Palkkavertailua tehtdessa on syyta eritella palkan osat seuraavasti:
- tehtdvakohtainen palkka
- tyékokemuslisa
o tahan ryhmaan laskettava mm. maaravuosikorotukset, tydkokemuslisi,
vuosisidonnainen lisd, ammattialalisa
o tyékokemukseen perustuva lisa perustuu aina tyé- ja virkaehtosopimuksen
maéarayksiin
- henkildkohtainen liséd
o tahan ryhmaan lasketaan mm. henkildkohtainen lisé seka opettajilla ylitun-
tipalkkio ja muut virkaehtosopimuksen perusteella maksettavat erityiskor-
vaukset

Suurimmat palkkaryhmat l6ytyvat hinnoittelutunnuksista 03HOI040 (29 henkil6a),
04SOS06A (19 henkil6d), 01TOI060 (12 henkildd), 05VKAO0B4 (12 henkiléd) ja
04PERO010 (10 henkilda).

Tehtavakuvausten jalkeen suoritettavien tyénvaativuuden arvioinnin, paikallisneuvot-
telujen ja kunnanhallituksen hyvaksynnan jalkeen henkiléstdéohjelmaan lisataan liitetie-
dostona palkkahinnoittelutaulukko.

6.4. TOIMENPITEET TASA-ARVON JA YHDENVERTAISUUDEN EDISTAMISEKSI
6.4.1. TYOHONOTTO JA REKRYTOINTIPOLITIIKKA

Tydnantajan tulee toimia siten, ettd avoinna oleviin tehtaviin hakeutuisi sekd miehia
ettd naisia (Tasa-arvoL 6 §:n 2 mom kohta 1). Valintaperusteiden tulee soveltua yhta
hyvin miehille kuin naisille, eivatka tyétehtdvan vaatimukset saa suosia toista suku-
puolta. Tyétehtavien patevyysvaatimukset seka valintakriteerit laaditaan niin, ettd ne
ovat tosiasiallisesti tasapuolisia seka miehille etta naisille.

Tydpaikkailmoittelussa voidaan tasa-arvosuunnitteluun perustuen kannustaa naisia
hakeutumaan perinteisesti miesvaltaisiin tehtaviin ja vastaavasti miehid naisvaltaisiin
tehtéviin.
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Heikommassa asemassa tai vahemmistdna tydpaikalla olevaa sukupuolta saa suosia
hakumenettelyssa, mutta sukupuoli ei koskaan saa valintakriteerina ohittaa patevyytta
tai olla esteend tydhon otettaessa. Kahden yhta patevan hakijan tilanteessa voidaan
suosia vdhemmistdsukupuolta edustavaa hakijaa. Tydpaikkailmoituksessa tulee valt-
téda korostamasta sellaisia ominaisuuksia, joita pidetdadn jommallekummalle sukupuo-
lelle tyypillisind ominaisuuksina.

Tybhénottohaastattelussa kysytdan tydnhakijalta hdnen terveydentilastaan siind maa-
rin, kuin turvallinen ja terveellinen tyéskentely kyseisessa tehtdvassa edellyttaa. Esi-
merkiksi mahdolliseen raskaudentilaan tai perhesuunnitteluun kohdistuvat kysymykset
loukkaavat hakijan yksityisyyttd ja ovat siten syrjivina lainvastaisia. Tydnhakijoiden
mahdolliset kyselylomakkeet laaditaan sellaisiksi, ettd ne kohtelevat miehia ja naisia
kaikilta osin samalla tavoin. Raskaus ja synnytys eivat saa johtaa syrjintdan tyéhénot-
totilanteessa tai tehtdvaan tai koulutukseen hakiessa. Tyémenetelmien soveltuvuus
raskaana oleville on arvioitava tydpaikkakohtaisesti. Sikién tai &idin terveydelle vaaral-
linen tyé on lopetettava heti vaaran iimetessa ja tyéntekija on mahdollisuuksien mu-
kaan ohjattava toisiin tehtaviin.

Vastaavalla tavalla tyéhénotossa huolehditaan siita, ettd hakijoiden yhdenvertaisuus
toteutuu myds muiden asioiden, kuten idn, alkuperan tai perhesuhteiden osalta. Tyén-
antajan tulee valita ansioitunein hakija tehtévaan, eika tyénhakijalta saa vaatia sellaisia
ominaisuuksia, jotka eivat ole tydssa suoriutumisessa valttamattémia.

6.4.2. TOIDEN ORGANISOINTI

Toéiden organisoinnissa tulee tydnantajan edistda naisten ja miesten sijoittumista tasa-
puolisesti erilaisiin tehtaviin, ja heille tulee luoda yhtéldiset mahdollisuudet uralla ete-
nemiseen organisaation kaikilla tasoilla (Tasa-arvoL 6 §:n 2 mom kohta 2).

Henkiléstdlle tulee taata sukupuolesta riippumatta tasavertaiset mahdollisuudet uralla
etenemiseen ja siitymiseen vaativampiin tehtaviin. Henkiléstékoulutuksella tuetaan
uralla etenemista.

Henkiléstékoulutukseen paasy mahdollistetaan yhdenvertaisesti kaikille riippumatta
henkildn sukupuolesta, iastd, etnisestd taustasta tai muusta vastaavasta seikasta.
Henkiléstén koulutus- ja kehittdmissuunnitelmat tulee laatia siten, ettéd ne tukevat tasa-
arvon ja yhdenvertaisuuden edistdmistd suunnitelmallisesti. Koulutuksen suunnitte-
lussa ja jarjestdmisessa otetaan huomioon naisten ja miesten seka esimerkiksi eri-
ikaisten erilaiset koulutustarpeet ja mahdollisuudet osallistua koulutukseen esimerkiksi
tyétehtavien luonteen ja perhevelvoitteiden vuoksi.

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuskoulutusta tulee lisata etenkin esimiestehtavissa oleville.
Johtamisen avulla tuetaan ja kannustetaan henkiléstdéa tasapuolisesti vastuunottoon,
tietojen ja taitojen laaja-alaiseen kaytté6n ja hyviin tuloksiin. Johtamisella edistetdan
myé6s henkilostdn tasa-arvoisia ja yhdenvertaisia mahdollisuuksia osallistua toiminnan
suunnitteluun, valmisteluun ja paatéksentekoon. Suunnittelu- ja valmisteluryhmiin ja
muihin vastaaviin tyéryhmiin tulee valita seka naisia ettd miehia tasa-arvolain hengen
mukaisesti.
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6.4.3. TYOOLOT

Tyobolosuhteet ja tydvalineet tulee kehittda sellaisiksi, ettd ne soveltuvat seka nais- etta
miestydntekijoille (Tasa-arvoL 6 §:n 2 mom kohta 4). Kullekin tyéntekijélle sopivat hy-
vét tydolot ja tydvalineet mahdollistavat tehokkaan, turvallisen ja terveellisen tydn te-
kemisen. Huomioon tulee ottaa tydntekijdiden seka fyysiset ettd psyykkiset edellytyk-
set. Nama edellytykset tulee huomioida kaikissa tydolosuhteiden kehittdmishank-
keissa, uusissa investoinneissa seka tyésuojelun toimintaohjelmissa. Henkisen ja fyy-
sisen hyvinvoinnin kannalta on tarkeda, ettd henkilésté kokee tulevansa kohdelluksi
oikeudenmukaisesti ja tasavertaisesti.

Tydénantajan tulee tukea henkiléstén jaksamista erityisesti sielld, missa tydpaineiden
vuoksi henkisen ja fyysisen tydsuojelun tarve on suurin. Tyé- ja sijaisjarjestelyin huo-
lehditaan siitd, ettd esim. perhepoliittisista syistd johtuvat poissaolot eivat aiheuta
tydssa olevan henkiléstdn tydn rasittavuuden lisdantymista. Ty6- ja sosiaalitilat, tyéva-
lineet, tydpuvut ja varusteet jarjestetdan sellaisiksi, etté ne eivéat ole esteena sukupuol-
ten vélisen tasa-arvon toteutumiselle. Tydolosuhteita ja halytysjarjestelmia kehitetdan
vékivallan uhan vahentamiseksi ja koulutuksen avulla annetaan henkiléstélle valmiuk-
sia uhkatilanteen késittelyyn.

6.4.4. TYON JA PERHE-ELAMAN YHTEENSOVITTAMINEN

Tydnantajan tulee helpottaa naisten ja miesten osalta tyéelaméan ja perhe-eldman yh-
teensovittamista (Tasa-arvol 6 §:n 2 mom kohta 5). Valtaosalla tyéntekijéista on perhe,
josta huolehtiminen on tarkeda. Tydnantaja huolehtii siita, etta lain takaamat mahdolli-
suudet perheellisille naisille ja miehille sairaan lapsen hoitoon, vanhempainlomaan ja
hoitovapaaseen toteutuvat kdytadnndssa. Tydoloja kehitetddn sellaisiksi, etté ne helpot-
tavat naisten ja miesten osalta tydn ja perhe-elamén yhteensovittamista.
Henkiléstésuunnittelussa tulee ottaa huomioon, ettd naisvaltaisilla aloilla runsaampi
perhepoliittisten oikeuksien kayttd vaatii enemman sijaisten ja maardaikaisen henkilés-
tén kayttéa. Tyodntekijéilld oli alkukesasta 2016 tehdyn henkildstékyselyn mukaan eni-
ten vaikeuksia yhdistda tyéeldma ja vanhemmuus. Erityisesti naisilla tyokiireet olivat
suurimpana ongelmien aiheuttajana.

Raskaus ei ole rasite naispuolisille tyéntekijoille eikd uhka heidan urakehitykselleen.
Ty6nantaja suhtautuu myénteisesti henkiléstén oman kasvunsa ja jaksamisensa kan-
nalta joustaviin jarjestelyihin (esim. opintovapaat). Tyén ja perhe-eldméan yhteensovit-
tamista pyritdan helpottamaan joustavilla vuosiloma-, eléke-, virkavapaus- ja tyéloma-
jarjestelyilla.

Uudelleenorganisoinnin ja henkildstdjarjestelyjen yhteydessé otetaan huomioon tasa-
puolisesti myds ne henkilét, jotka perhepoliittisten oikeuksien kdytén vuoksi ovat tila-
paisesti poissa tybeldmasta. Miesten oikeus kasvaa lastensa kanssa on osa tasa-ar-
voa. Tyénantaja kannustaa erityisesti miehia kayttamaan mahdollisuuksiaan perhepo-
liittisiin vapaisiin.

6.4.5. SAMA PALKKA SAMASTA JA SAMANARVOISESTA TYOSTA

Tasa-arvolain samapalkkaisuusperiaate tarkoittaa sita, etta tyénantajan tulee maksaa
palveluksessaan oleville nais- ja miestyéntekijbille samaa palkkaa samasta tai saman-
arvoisesta tydsta. (Tasa-arvolL 8 §:n 1 mom kohta 3).

Tyétehtdvadn samanarvoisuus tarkoittaa sitd, etté tyén sisdllén keskeiset vaativuuste-
kijat, osaaminen, vastuu, kuormitus ja tyéolot ovat samanarvoisia.
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Arvioitaessa tydn samanarvoisuutta ratkaiseva tekija ei ole ammattinimike, vaan se,
minkalaista ty6ta tydntekija tosiasiassa tekee eli tyén todellinen sisaltd. Tydn vaativuu-
den arviointiluokittelun tulee perustua samoihin arviointitekijéihin seka miehilld ettd nai-
silla. Arviointi on suoritettava siten, ettd siihen ei sisélly mink&danlaista sukupuoleen
perustuvaa syrjintaa.

Palkkaratkaisuja tehdessdan tydénantajan on selvitettava etukdteen, onko tehtéavalla
ratkaisulla tasa-arvon edistdmisen kannalta haitallisia vaikutuksia. Palkkausjarjestel-
mié kehitetddn sukupuolten tasa-arvoa edistaviksi siten, etta tyéstd maksettava palkka
madritellddn tehtdvan vaativuuden, henkilén osoittaman tyémenestyksen ja tydsséa
saavutettujen tulosten perusteella. Palkkauksen perusteena on sisdinen oikeudenmu-
kaisuus, ulkoinen kilpailukyky seka kannustavuus.

6.4.6. HENKILOKUNNAN MUISTAMINEN JA VIRKISTYSTOIMINTA

Henkilékunnan muistamisperusteita sovelletaan ehtojen mukaisesti kaikkiin henkil6ihin
tasapuolisesti. Tydénantajan velvollisuutena on huolehtia siita, ettd henkilékunnan muis-
taminen toteutuu niita varten laadittujen perusteiden mukaisesti myés kaytanndssa.
Kunnan puolesta tapahtuva muistaminen koskee kaikkia niité tydntekijéitd tasavertai-
sesti, joiden palvelussuhde on kestanyt vahintdan 5 vuotta ja joilla on voimassa oleva
palvelussuhde kuntaan. Lisdksi kunta muistaa edesmenneen tyéntekijan omaisia.

Henkilostolle jarjestetdan talousarviomaararahojen puitteissa virkistystoimintaa kuten
likunta- ja virkistys-iltapaivia. Osastopaallikét vastaavat siitd, etta virkistystoiminta jar-
jestetdédn tasapuolisesti eri yksikdissa.

Virkistystoimintaa jarjestettdessa on syytd huomioida vuorotydn vaikutus osallistumis-
mahdollisuuksiin ja tarvittaessa jarjestda estyneille tydntekijdille korvaavaa virkistystoi-
mintaa tai vastaavasti jarjestaa sellaista toimintaa, johon kaikki voivat osallistua.
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6.5.

TAVOITTEET TASA-ARVON JA YHDENVERTAISUUDEN EDISTAMISEKSI

9.

. Tybsuhteen kaikissa vaiheissa aina rekrytoinnista tyésuhteen loppumiseen

noudatetaan tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden periaatteita.

Syrjintdédn ja hairintaan tai muutoin epiasialliseen kohteluun tulee aina puuttua
tyopaikalla. Esimiehelld on velvollisuus puuttua syrjintd- ja/tai hairintétilantei-
siin.

Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvokoulutusta lisdtaan etenkin esimiehille.

Tydjaossa ja -oloissa huomioidaan kaikki tasapuolisesti ja otetaan huomioon
tyontekijdn henkilokohtaiset tarpeet esimerkiksi tyon ja perheen yhteensovitta-
misessa.

Palkkauksessa, tyontekijoiden muistamisessa ja tydsuhde-eduissa tulee koh-
della kaikkia tyéntekij6itd tasavertaisesti.

Tyopaikalla kunnioitetaan ja arvostetaan jokaisen tydpanosta.
Tiedotusta kehitetddn siten, ettd se on saatavilla kaikille tasapuolisesti.

Avoimuutta ja keskustelua lisdtaan tyopaikalla ottamalla tasa-arvo- ja yhden-
vertaisuusasiat puheeksi ty6paikkapalavereissa tai vastaavissa tilaisuuksissa.

Asiattomalle kielenkaytélle tulee asettaa tydpaikalla nollatoleranssi.

10. Tydpaikalla sitoudutaan noudattamaan timén suunnitelman toimenpiteiti ja ta-

voitteita.
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6.6. ARVIO TOIMENPITEIDEN TOTEUTUMISESTA JA NIIDEN TULOKSISTA

Tuusniemen kunnan yhteistydelin seuraa ja arvioi tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuun-
nitelman toteutumista. YHTY-elin maarittaa tarvittaessa tarkemmat kriteerit ja mittarit,
miten suunnitelmaan siséltyneiden toimenpiteiden toteutumista arvioidaan.

Tasa-arvosuunnitelmaan sisaltyva selvitys tydpaikan tasa-arvotilanteesta tehdéan kol-
men vuoden vélein (Tasa-arvol. 6a §). Lain mukaan palkkakartoitus voidaan paikalli-
sesti sopia tehtdvaksi vahintdan joka kolmas vuosi, jos tasa-arvosuunnitelma muilta
osin tehd&an vuosittain.

6.7. SEURANTA JA TIEDOTTAMINEN

Esimiehet vastaavat siita, ettd henkilostéa kohdellaan tyépaikalla tasa-arvoisesti ja yh-
denvertaisesti. Syrjintdan puuttuminen ja asian kasittely ja seuranta ovat ensisijaisesti
lahiesimiehen vastuulla. Syrjitylla tydntekijalia on kuitenkin oikeus saattaa asia myo6s
ylemman esimiehen (esim. osastopaallikdn tai hallintojohtajan), luottamusmiehen, ty6-
suojeluvaltuutetun ja tyésuojelupaéllikén tai poliisiviranomaisen kasiteltavaksi. Mikali
syrjinta jatkuu, eika asiaan saada ratkaisua kunnan sisdisesti, asia saatetaan 1ta-Suo-
men aluehallintoviraston kasiteltavaksi.

Lahin esimies, ty6suojeluviranomaiset, valtakunnallinen tasa-arvovaltuutettu, valta-
kunnallinen yhdenvertaisuusvaltuutettu, valtakunnallinen yhdenvertaisuus- ja tasa-ar-
volautakunta seka tuomioistuin valvovat tyénantajan ja tydyhteisén toimintaa yhden-
vertaisuusasioissa rikoslain puitteissa. Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvolautakunnalla on
kaytdssaan tarvittaessa uhkasakkomenettely.

Tuusniemen kunnassa tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta osaltaan kuvaavia tekij6ita
seurataan vuosittain osana henkiléstékertomusta.

Tyo6terveyshuollon suorittamien tydpaikkakayntien yhteydesséa seka henkilosto- ja tyd-
ilimapiirikyselyilla tiedustellaan tydntekijéiltd tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden toteutu-
misesta. Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma lahetetdan kaikkiin tyéyksikéihin
seka julkaistaan kunnan siséisessa verkossa.
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5. Tyédterveyshuollon toimintasuunnitelma
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