TUUSNIEMEN KUNTA
Kunnanhallitus

22.1.2018

TALOUSARVION TAYTANTOONPANO-OHJEET VUODELLE 2018

Kunnanvaltuusto hyvéksyi 11.12.2017 § 57 talousarvion ja taloussuunni-
telman vuosille 2018-2020. Talousarvion taytantéénpanosta ja noudat-
tamisesta kunnanhallitus antaa seuraavat ohjeet.

1. Talousarvio ja kunnan taloudellinen tilanne

Kuntalain 110 § Talousarvio ja -suunnitelma mukaisesti valtuuston on
vuoden loppuun mennessa hyvaksyttdva kunnalle seuraavaksi kalenteri-
vuodeksi talousarvio ottaen huomioon kuntakonsernin talouden vastuut
ja velvoitteet. Talousarvion hyvéksymisen yhteydessa valtuuston on hy-
vaksyttdva myos taloussuunnitelma kolmeksi tai useammaksi vuodeksi
(suunnitelmakausi). Talousarviovuosi on taloussuunnitelman ensimmai-
nen vuosi.

Vuoden 2018 talousarvio on noin 0,6 miljoonaa euroa alijgdmaéinen. Kaik-
kia talousarvion toteutumiseen osallistuvia tahoja kehotetaan toimimaan
kustannustehokkaasti ja taloudellisesti.

2. Talousarvion sitovuus

Valtuuston hyvaksymaan talousarvioon sisaltyy toiminnallisten tavoittei-
den edellyttdmét maararahat ja tuloarviot. Kunnan toiminnassa ja talou-
dessa on noudatettava talousarviota.

Kayttotalousosan tehtdvakohtaiset bruttomaaraiset sitovat maararahat
ovat:

e Toimintatulot

e Toimintakulut

Nettomaaraisia tehtdvakohtaisia sitovia maararahoja ovat:
e Toimintakate (netto)

Nettoperiaate on voimassa ateriapalvelujen ja vesihuollon tehtévissa,
joissa toimintatuottojen lisdykselld tulee kattaa tarvittava kulujen lisays.

Investoinneissa maararahat ovat sitovia hankekohtaisesti yli 150.000 eu-
ron hankkeissa. Pienemmat hankkeet ovat sitovia taseen pysyvien vas-
taavien "Aineelliset hyddykkeet” ryhmén omaisuuslajien mukaisesti.

Tuloslaskelmassa sitovia erid ovat verotulot, valtionosuudet, rahoitusku-
lut ja —tuotot, satunnaiset erat ja tilinpaatossiirrot.

Rahoituslaskelmassa sitovia erid ovat antolainauksen muutokset, lai-
nakannan muutokset ja oman padoman muutos.
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3. Tilirakenne

Tilijarjestelma vuodelle 2018 (talousarviorakenne/osastokartta ja tili-
kartta) siséltyvat toimialueille jaettavaan talousarvion liitekirjaan.

Tilidinnissd on noudatettava Kuntaliiton tililuettelomallia seka taloushal-
linnon ja/tai Kuhilas Oy:n laatimia tilidintiohjeita.

4. Talousarvion liitekirja

Toimialueille jaettuun talousarvion liitekirjaan sisaltyy tositteiden tilidin-
nissa tarvittavat seuraavat tiedot:

e Osastokartta
o Kayttétalous
o Investoinnit
o Rahoitus
o Tase
Kustannuspaikat
Tunnisteet
Tilikartat
o Kayttétalous (K)
e ALV-kantatunnukset

5. Tilivelvolliset
Tilivelvollisia vuonna 2018 ovat:

Luottamushenkil 6t:
Tarkastuslautakunnan jasenet
Kunnanhallituksen jasenet
Keskusvaalilautakunnan jasenet
Sosiaalilautakunnan jasenet
Sivistyslautakunnan jasenet
Teknisen lautakunnan jasenet

Viranhaltijat:
Kunnanjohtaja
Hallintojohtaja
Sosiaalijohtaja
Rehtori
Tekninen johtaja

6. Talousarvion toiminnalliset tavoitteet
Talousarvion toiminnalliset tavoitteet muodostavat valtuuston vahvista-
man osan talousarvion toiminnallisesta siséllésta. Kunnan toiminnassa ja
taloudenhoidossa on noudatettava talousarviossa vahvistettuja tavoit-

teita.

Toimialojen tulee omissa kayttésuunnitelmissaan varmistaa toiminnallis-
ten tavoitteiden saavuttaminen.
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7. Kiéyttésuunnitelmien laatiminen

Toimialojen tulee laatia kayttésuunnitelma, joka hyvaksytadn toimielimen
ensimmaisessd kokouksessa vuonna 2018. Kayttdsuunnitelman avulla
toimialojen tulee panna taytantéén valtuuston hyvdksyma talousarvio.
Kayttésuunnitelman laadinnassa on huomioitava tassé talousarvion tay-
tantd6npano-ohjeessa kunnanhallituksen antamat ohjeet.

Kéayttésuunnitelmassa tulee varmistaa, etta toimintaan varatut maarara-
hat riittdvat valtuuston asettamien toiminnallisten tavoitteiden toteuttami-
seen seka muiden taloudellisten velvoitteiden hoitamiseen.

8. Saneeraussuunnitelma ja talouden tasapainotus

Kunnanvaltuusto hyvaksyi kokouksessaan 17.12.2014 toiminnan ja ta-
louden saneerausohjelman. Saneerausohjelmaa noudatetaan myés
vuonna 2017 valtuuston 17.12.2014 tekeméan paatdéksen mukaisesti.

9. Talousarvioraportointi ja talousarviomuutokset

Talousarvion toteutumisesta laaditaan osavuosikatsaus 30.6. ajankoh-
dan mukaisesti. Raportti esitetddn kunnanhallitukselle ja edelleen kun-
nanvaltuustolle. Osavuosiraportissa kasitellddn tehtavakohtaisesti toi-
minnallisten tavoitteiden, maararahojen ja tuloarvioiden toteutumaa. Ra-
porttiin sisaltyvat myos tulos- ja rahoituslaskelman tiedot.

Raportissa tulee arvioida my&s koko vuoden toteutumaa ja mahdolliset
poikkeamat ja talousarviomuutokset suunnitelmasta. Talousarviovuoden
aikana tapahtuvista merkittavistd poikkeamista tulee toimialajohtajien ja
lautakuntien raportoida vélittémasti kunnanjohtajalle ja kunnanhallituk-
selle.

Toimialueiden tulee huomioida osavuosikatsauksen laadinta ja kasittely
omien lautakuntiensa kokousaikatauluja suunnitellessaan.

Talouden toteutumista on arvioitava kokonaisuutena. Mikali talousarvio
uhkaa ylittya, on ryhdyttdva toimenpiteisiin talousarviossa pysymiseksi.
Ennen talousarviomuutosesityksen tekemisté on myés etsittava saastéja
kyseisen toimialueen tehtavista ja toiminnoista. Ensisijaisesti mahdolliset
ylitykset tulee kattaa toimialan sisalta.

Poikkeaminen ja muutostarve koskevat sekd maararahoja, tuloarvioita
ettd toiminnallisia tavoitteita. Talousarviomuutoksen yhteydessa on esi-
tettdvd selvitys maararahamuutoksen vaikutuksesta tuloarvioon ja toi-
minnallisiin tavoitteisiin. Talousarviomuutos on aina perusteltava. Perus-
periaate on, ettd talousarviovuoden aikana ei hyvaksyta enaa lisimenoja,
ellei kyseessa ole erittdin perusteltu lakisdateinen meno.

Kaikki talousarviomuutosesitykset on saatettava kunnanvaltuuston kasit-
telyyn talousarviovuoden aikana.

Vuoden 2018 aikana talouden seurantaa kehitetdén. Tavoitteena on pys-
tya ennakoimaan vuoden 2018 talousarvion toteutumista mahdollisim-
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man varhaisessa vaiheessa. Laajan 30.6. tilanteen perusteella laaditta-
van osavuosikatsauksen lisdksi kunnanhallitukselle ja lautakunnille ra-
portoidaan kayttétalouden tuloslaskelman toteutumisesta kuukausittain.

10. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Kunnanvaltuusto hyvaksyi 16.12.2013 § 74 Kuntakonsernin sisdisen val-
vonnan ja riskienhallinnan perusteet.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteita tarkennetaan uuden
Kuntalain voimaan tulon jélkeen.

Tilinpaatdksen yhteydessa toimialojen tulee laatia raportti tilikauden 2018
aikana toteutetusta sisdisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta.

11. Henkilésto, virkojen ja toimien muutokset

Henkiléstéd koskevissa asioissa noudatetaan kunnanvaltuuston
17.12.2012 § 51 hyvdksymaa ja kunnanhallituksen 13.11.2017 § 187 pai-
vittdmaa henkildstdohjeimaa. Vuoden 2018 aikana henkiléstéohjelmaan
mahdollisesti tehtdvat muutokset ja/tai paivitykset tulee myds huomioida
tilikauden aikana henkiléstéhallinnossa.

Henkiléstéhallinnossa tulee noudattaa myés kunnanhallituksen
22.1.2018 § 17 hyvaksymaa henkildsto- ja koulutussuunnitelmaa.

12. Palkkatydllistdminen ja kesdnuoret

Uusi teksti punaisella: Kunnanvaltuusto on talousarviossa vuodelle 2018
vahvistanut palkkatukimaararahan tyéllisyyspalvelujen kustannuspai-
kalle 2067. Kaikki palkkatukitydllistdminen kunnan eri hallintokuntiin ta-
pahtuu tyéllisyyspalvelujen kautta. Tydllisyyspalvelukoordinaattori koor-
dinoi palkkatukimaararahan kayttéa. Palkkatukimaararahavaraus riittaa
vuositasolla noin 16 henkilén kuuden kuukauden tyéllistAmiseen keski-
maarin 40 %:n palkkatuella.

Palkkatukityéllistettyjd on vuositasolla noin 3-5 henkiléa. Palkkatukitydl-
listdmiseen varattuun maardarahaan voi vaikuttaa valtiolta tulevat velvoi-
tetydllistettavat.

Kesanuorien tydharjoittelun hakuaika on kevaalld ja nuoret tydllistetdan
touko-syyskuun aikana kunnan eri toimialojen tyétehtaviin tai vélitetaan
yksityishenkildiden ja yritysten palvelukseen. Etusijalla ovat yksityiset ja
yritykset.

/&



13. Investoinnit ja kalusto-, irtaimisto- ja tarvikehankinnat

Investointiosaan kirjataan 10.000 € ylittavat kalustohankinnat ja rakenta-
miskustannukset kunnanvaltuuston 17.12.2012 § 50 hyvaksyman pien-
hankinta / aktivointirajan mukaisesti. Pienhankinta / aktivointirajan alitta-
vat hankinnat merkitdan kayttétalouden kertamenoksi.

Investointiosaan kirjatuista hankinnoista tehdaan poistosuunnitelman
mukaiset poistot. Kdyttdomaisuuskirjanpidosta poistetaan kertapoistona
kaikki omaisuuserat, joiden jéljelld oleva hankinta-arvo on alle 1.000 €.

Kayttdomaisuuteen kirjattavat irtaimisto- ja tarvikehankinnat on suoritet-
tava kunnanhallituksen 6.8.2012 § 85 hyvaksyman hankintaohjeen mu-
kaisesti.

Tuusniemen kunta on osakkaana IS-Hankinta Oy:ssa ja kaikki hankinnat
tulee suorittaa IS-Hankinta Oy:n sopimustoimittajilta. Myds investointei-
hin liittyvien hankintojen yhteydessd on huomioitava IS-Hankinnan
kanssa tehty sopimus.

14. Irtaimistokirjanpito, irtaimiston poisto ja myynti

15. Maksuvalmius

Poiston alaisen kayttéomaisuusrekisterin lisdksi kunnan omistuksessa
olevasta irtaimistosta ja kalustosta tulee pitaa erillista irtaimistoluetteloa,
johon merkitdan uudet kalusto- ja laitehankinnat seka kaytdsta poistetut
kalusteet ja laitteen. Irtaimisto ja kalusto on inventoitava vuosittain.

Irtaimistoluetteloon tulee merkitd ne kalusto- ja laitehankinnat, joiden
hankintahinta jaa alle pienhankinta / aktivointirajan, mutta jonka taloudel-
linen kayttéika on yli kolme vuotta ja/tai arvo yli 500 €.

Kaytdsta poistetun irtaimiston ja kaluston huutokaupan jarjestaa tarvitta-
vin valiajoin tekninen toimi.

Maksuvalmiuden seuranta tulee olla ajantasaista ja toteutua taloushallin-
non pdivittdisten toimintojen yhteydessa. Maksuvalmiuteen vaikuttavat
suuret ja huomattavat kulu- ja/tai tuottoerat tulee ilmoittaa hallintojohta-
jalle mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.

Maksuvalmiuden seurannassa tulee huomioida investointisuunniteima,
jota tulee paivittda sitd mukaa kun hankesuunnitelmat ja kustannusarviot
tasmentyvat ja valmistuvat.

Maksuvalmiuden kehittyminen kasitellddn osavuosiraportissa.
Kunnanvaltuusto hyvéksyi 11.12.2017 § 57 talousarvion yhteydessa 1,7

milj. €:n lainanoton ja antoi valtuudet kunnanhallitukselle lainanottoon.
Lainaa ei kuitenkaan oteta enempaa kuin on tarpeen.



16. Sijoitustoiminnan perusteet

Kunnan varojen sijoitustoiminnassa noudatetaan kunnanvaltuuston
12.11.2003 § 40 hyvaksymia sijoitustoiminnan perusteita.

17. Kassatoiminnat (alitilittajat)
Toimialueilla on kaytéssa seuraavat kateiskassat:

e Keskushallinto; keskuskeittié
e Sosiaalitoimi; toimintakeskus ja Tuuskirppis
¢ Sivistystoimi; yhtenaiskoulu/lukio ja satamapaviljonki

Kéateiskassojen (alitilittdjien) vastuuhenkilét, kayttétarkoitus ja euromaa-
rainen ylaraja méaritelladn taman ohjeen viimeisella sivulla. Kateiskassat
tulee tilittda kuukausittain, vimeistaan kuitenkin kassalle méaaritellyn yla-
rajan tayttyessa.

Kéateiskassojen (alitilittdjien) sisdinen tarkastus tulee suorittaa sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan ohjeistuksen mukaisesti.

18. Laskutus ja saatavien perintd (myyntilaskutus)

Kunnan saatavat tulee laskuttaa ja peria viipymatta laskutusperusteiden
taytyttyd. Laskutuksessa ja perinndssa tulee noudattaa lakia, perintdoh-
jeita ja ottaa huomioon hyvan kauppatavan ja asiakaspalvelun vaatimuk-
set.

Laskutukset on suoritettava vahvistettujen maksujen, taksojen, hinnoitte-
luperusteiden, paatdsten tai sopimusten perusteella.

Avoimena olevasta erdantyneesta saatavasta ldhetetdan yksi perintatoi-
miston leimalla varustettu muistutusiasku. Mikali saatavasta ei saada
suoritusta, siirretdan saatava perintatoimiston perittavaksi. Ulosottokel-
poiset saatavat lahetetdan suoraan ulosottoon.

Saatavien seurannassa tulee kiinnittdd huomiota kunnan palveluksessa
olevien henkiléiden laskuihin. Kunnan palveluksessa olevilla henkiléilla ei
saa olla avoimena eradntyneita laskuja. Avoimena olevat erdaéntyneet
laskut tulee perid suoraan palkasta. Kunnalla on yksipuoleinen oikeus
perid saatavansa omalta henkildékunnaltaan. Mikali avoimia laskuja on
huomattava summa, on asianmukaista sopia ko. tyéntekijan kanssa mak-
sujarjestelyista.

19. Ostolaskujen kisittely

Vuoden 2018 ostolaskut kasitelladn sahkoisesti Workflow-jarjestelmalla.
Ostolaskut tulee pyytéa ensisijaisesti séhkdisena laskuna.

Ostolaskujen asiatarkastukset ja hyvaksymiset suorittavat toimialojen ni-

medmat ja lautakuntien hyvaksymat viran- ja toimenhaltijat. Toimialuei-
den tulee nimetéa ostolaskujen asiatarkastajat ja hyvaksyjat vuosittain.
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Yleishyvéksyijia kaikkien hallintokuntien ostolaskujen osalta ovat kunnan-
johtaja ja hallintojohtaja. Mikali toimialueen nimedma hyvéksyja on
poissa, yleishyvaksyja hyvaksyy kyseisen toimialueen ostolaskut.

Ostolaskujen asiatarkastajan tulee tarkastaa, etta lasku tayttaa ostolas-
kulle maaritellyt vaatimukset sekd arvonlisdveron tiedot. Hyvaksyjan tu-
lee viela tarkastaa tilidintitiedot ja arvonlisdveron oikeellisuus. Laskujen
tilidinnin oikeellisuuteen tulee kiinnittéda erityistd huomiota. Hyvaksyjien
tulee kiinnittdd huomiota siihen, ettd he hyvéksyvat vain oman toi-
mialansa laskuja.

Ostolaskut tulee kasitella viivytyksitta siten, etté viivastysseuraamuksilta
valtytdan. Ostolaskujen kasittelyssa tulee noudattaa taloustoimen/Kuhi-
las Oy:n antamia tarkempia ohjeita. Ostolaskut menevat maksuun era-
paivana.

20. Vieraanvaraisuus ja huomionosoitukset

Tavanomainen vieraanvaraisuus ja huomionosoitukset sisaltyvat toimi-
alueiden tehtavakohtaisiin maararahoihin. Liike- ja mainoslahjoihin on va-
rattu maararaha keskushallinnon tehtavaan kuntamarkkinointi.

Suhdetoiminnassa ja kunnan edustamisessa on noudatettava kohtuul-
lista ja tavanomaista vieraanvaraisuutta.

Merkkipaivien ym. tilaisuuksien yhteydessa annettavien muistamisien ja
lahjojen hankinnassa ja antamisessa noudatetaan kunnanvaltuuston
17.12.2012 § 51 hyvéksymaa ja kunnanhallituksen13.11.2017 § 187 pai-
vittdmaa henkiléstéohjelmaa.

21. Kunnan myéntamat avustukset
Kunnan eri avustuksia (toiminta-, kohde- ja kunnossapitoavustus) myén-
tavat eri toimialat. Mikaan jarjestd tai yhteisé ei kuitenkaan voi saada

avustusta samaan toimintaan kahdelta eri toimialalta.

Elinkeinotoimintaan liittyvat yritysavustukset myéntaa Tuusniemen Teol-
lisuus Oy. Tuushiemen Kehittamissaatio myontaa jarjestéavustuksia.

Kunnan toimielimilla on oikeus tarkastaa avustuksen saajan varainkaytté
ja siihen liittyvat asiakirjat. Avustuksen saavan jarjeston tai yhteison tulee
toimittaa toiminta- ja tiliselvitys avustuksena saatujen varojen kaytosta
seuraavan vuoden maaliskuun loppuun mennessa.

22, Paivarahat ja matkakorvaukset v. 2018

Virkaehtosopimuksen mukaiset matkakorvaukset ja pdivarahat makse-
taan 1.1.2018 voimaan tulleiden maksutaksojen mukaisesti.

Matkalasku tulee laatia sdhkodisesti Populus-jarjestelmén sahkoiselle lo-
makkeelle. Matkalasku on laadittava ilman tarpeettomia viivytyksia.
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Ansionmenetyskorvauksien hakemisessa on huomioitava 6 kk:n maara-
aika. Palkkiosdannén mukaan luottamushenkildiden ansionmenetyskor-
vausten vanhenemisaika on 6 kk.

23. Sdhkoiset lomakkeet ja asiakirjat

Lomakkeita ja muita asiakirjoja 16ytyy sahkdisessd muodossa verkkopal-
velimen Tuubi (T) \ limoitustaulu \ Lomakkeet- ja ohjeet —kansiosta.

Valtaosa henkildstdhallinnon lomakkeista on Populus-jarjestelman sah-
kdisia lomakkeita, joilla haetaan esimerkiksi keskeytykset (lomat, koulu-
tukset, virkavapaat, sairauspoissaolot jne.) ja ilmoitetaan pankkiyhteys-
tietojen muutokset. Populuksen kayttdohje on jaettu henkilostélle ja Po-
puluksen kaytosta jarjestetdan lisdkoulutusta tarvittaessa.

24. Kunnan markkinointi ja viestinta

Kunnan virallisessa tiedottamisessa, viestinnassa ja markkinoinnissa tu-
lee noudattaa kunnanhallituksen 28.5.2012 § 59 hyvaksymaa Markki-
nointi- ja viestintdsuunnitelmaa seka kunnanvaltuuston 28.1.2014 § 24
tekemad paatésta koskien kunnan ilmoituksia ja valtuuston kokouksista
yleisesti annettavaa tietoa.

25. Ohjeiden tarkentaminen ja soveltaminen
Tarvittaessa talousarvion taytantédnpano-ohjeistusta tdydennetaan ja

tarkennetaan virastotydna talousarviovuoden aikana.

Tarkennuksista ja tdydentéavista toimenpiteista raportoidaan kunnanhalli-
tukselle osavuosikatsausten yhteydessa.

Kunnanjohtaja ja hallintojohtaja voivat antaa naiden ohjeiden soveltami-
seen liittyvia tarkentavia ohjeita.



TUUSNIEMEN KUNNAN KATEISKASSAT / ALITILITTAJAT 1.1.2018

pamaksujen vastaanotta-
minen

Vastuuhenkild / Kassan
Kassan sijainti | kassan tilittdjat | Kassatehtavat ylaraja | Huomautukset
Keskuskeittio Ravitsemuspaal- Keskuskeittion ateriakort- | 300,00
likkd tien myyminen ja vieras-
- ravitsemus- ateriamaksujen vastaan-
paallikké tai ottaminen ja
hanen sijai- vélipalalippujen myynti.
sensa
Toimintakes- Johtava ohjaaja Ty6toiminnan tuotteiden 200,00 | Kassassa ei ole
kus / tyotoi- - johtava oh- myyntituottojen vastaan- maksupaéatepal-
minta jaaja tai hanen | ottaminen velua. Kateis-
sijaisensa myynti tai lasku-
tusmyynti.
Tuuskirppis Sosiaalijohtaja P&ytavuokramaksujen 900,00 | Kassassa ei ole
- Tuuskirppik- vastaanottaminen ja maksupaatepal-
sen myyja toimintakeskuksen tyétoi- velua.
minnan tuotteiden myyn- Kéateismyynti
tituottojen vastaanottami-
nen
Turulan koulu- | Lukion ja yldkoulun | Kuntosalin maksujen 400,00
keskus / yla- rehtori vastaanottaminen.
koulu ja lukio - koulusihteeri Palvelu-/koulukeskuksen
aterialippujen myyminen
Satama- Hallintojohtaja Vierasvenesatama-, ka- 100,00 | Kassassa on kéy-
paviljonki - keséanuoret ravaanialue- ja pyykkitu- téssad maksupaa-

telaite, joka sisal-
taa Luottokunnan
palvelun




KAYTTOSUUNNITELMA VUODELLE 2018

Toimiala: Keskushallinto

Vastuu- Talousarvio 2018 |Talousarvio 2018
yksikén nro |Tehtdvdalue TOIMINTAKULUT [TOIMINTATUOTOT |Toiminnan vastuuhenkilé T
100 Kuntavaalit -16 178 14 300(hallintojohtaja h
101 Tarkastuslautakunta -14 594 hallintojohtaja t
ki
102 Kunnanvaltuusto -40 104 hallintojohtaja je
130 Kunnanhallitus -292 849 kunnanjohtaja k
130 Keskushallinto -125715 149 300|hallintojohtaja h
140 Elinkeinotoimi ja -311 500 kunnanjohtaja (kp 1400-1402) k
kehittamispalvelut
150 Henkildstohallinto -118 524 40 000(hallintojohtaja h
160 Ateriapalvelut -663 033 739 730|ravitsemuspaallikko h
170 Talous- ja tietohallinto -535397 460 139]hallintojohtaja h
190 Muu keskus- ja yleishallinto -14 985 4 341|hallintojohtaja h
YHTEENSA -2 132 879 1407 810

Tuusniemellad 5.1.2018

Sirpa Hartojoki
va. hallintojohtaja
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1. Johdanto

Laki taloudellisesti tuetusta ammatillisen osaamisen kehittamisesta tuli voimaan
1.1.2014. Lain tarkoituksena on edistaa tydntekijdiden ammatillisen osaamisen ke-
hittamista. Talla tarkoitetaan tydntekijoille tarjottavaa suunnitelmallista koulutusta,
joka on tarpeen tyontekijdiden ammatillisen osaamisen yllapitdmiseksi ja kehitta-
miseksi vastaamaan tyon ja tyotehtdvien asettamia vaatimuksia ja ennakoitavissa

olevia muuttuvia osaamistarpeita.

Laki koulutuksen korvaamisesta mahdollistaa koulutuskorvauksen niille tydnantajille,
joilla ei ole oikeutta koulutusvahennykseen elinkeinoverolain perusteella. Koulutus-
korvauksen saamisen edellytyksena on kuitenkin, ettd tydnantajan jarjestama koulu-
tus perustuu koulutussuunnitelmaan. Koulutussuunnitelman tulee koskea koko hen-
kilostoa henkildstéryhmittdin tai muutoin tarkoituksenmukaisella tavalla ryhmiteltyna.
Koulutussuunnitelma tulee olla laadittu ennakkoon ennen niiden koulutusten alka-
mista, joiden perusteella korvausta haetaan. Koulutuskorvauksen tarkoituksena on
parantaa tydnantajan mahdollisuuksia jarjestaa tyontekijdilleen ammatillista osaa-
mistaan kehittdvaa koulutusta. Koulutuskorvaus vahennetaan tyénantajalle maara-
tysta tyottdmyysvakuutusmaksusta. Koulutuskorvausta saa enintdan kolmelta kou-
lutuspaivalta tyontekijad kohden. Yhden koulutuspaivan laskennallinen pituus on 6
tuntia, mutta koulutusta voidaan jakaa lyhyempiinkin jaksoihin, mutta ei yhta tuntia
lyhyemmaksi. Korvauksen maara on 10 % koulutuskorvauksen perusteena olevasta
palkkakustannuksesta. Edelleen koulutuskorvauksen edellytyksena on, etta tydnan-

taja maksaa tydntekijalle koulutuksen ajalta palkkaa.

Tydmarkkinajarjestdt ovat laatineet yhdessa yhteisen mallin henkilésto- ja koulutus-
suunnitelman laatimiseksi. Tuusniemen kunnan suunnitelman laatimisessa noudate-
taan soveltuvin osin em. mallia. Tuusniemen kunnan henkilost6- ja koulutussuunni-
telman pohjana on myds kunnan henkildstoohjelma ja aikaisempi kunnan henkilos-

toésuunnitelma.
Ensimmaéisen kerran koulutussuunnitelman mukaista koulutuskorvausta haettiin vuoden

2016 koulutuspaiviltd. 1.1.2016 kunnan talous- ja palkkahallinto ulkoistettiin Kuhilas Oy:n

tuottamaksi palveluksi ja hajautettiin kunnassa hallintokuntien valmisteltavaksi ja vastuulle.
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Koulutusta oli edellisvuosiin verrattuna huomattavasti enemmaén, mika osaltaan johtui laite-
ja ohjeimakoulutuksesta. Koulutuspaivia oli vuonna 2014 222 kappaletta ja vuonna 2015 220
kappaletta. Vuonna 2016 koulutuspaivia oli 406, joista koulutuskorvaukseen oikeuttavia kou-
lutuspaivid oli 338. Tuusniemen kunta sai Tyottomyysvakuutusrahastolta koulutuskorvausta
5677 euroa.

. Henkilé6ston maara ja rakenne

Kunnan vakinaisen henkiléstén maara vuoden 2017 joulukuussa oli 129 henkil6a,
sama kuin vuotta aikaisemmin, maaraaikaisia ja sijaisia oli 45 henkil6a. Vuoden 2017
aikana elakkeelle siirtyi yhteensa 8 vakinaista henkilda, joista vanhuuselédkkeelle jai
3 henkild6a, tydkyvyttomyyselakkeelle 2 henkildd ja osatyOkyvyttdémyyselakkeelle 3
henkild. Elakkeelle siirtyneiden tehtavista 2 taytettiin sisdisella siirrolla, 3 taytettiin ul-
koisella haulla ja 3:n osatyokyvyttomyyseldkkeelle siityneen osalta tehtavat jatettiin
tayttamatta. Vakinaisen henkildston vaihtuvuus ja sisaiset siirrot vaikuttivat niin, etta

maaraaikaisia palvelussuhteita vakinaistettiin vuoden 2017 aikana 8 kappaletta.

Tulevien vuosien tavoite on, etta vakinaisten ja maaraaikaisten kokonaismaara va-
henee. Henkiloston on maaraltaan ja osaamiseltaan vastattava palvelutuotannon tar-
peita ja taloudellisia resursseja, seka oltava motivoitunut tydskentelemaan asetettu-

jen tavoitteiden saavuttamiseksi.

Vuoden 2017 lopussa kokoaikaisen henkildoston keski-ika oli 48,9 vuotta ja vuoden
2015 lopussa 49,4 vuotta. Koko kunta-alalla koko maassa henkiloston keski-ika vuo-

den 2016 lopussa oli hieman alhaisempi, 47,9 vuotta.

Tarkemmat tiedot ilmenevéat kunkin vuoden tilinpaatdksen liitteena olevasta henkilos-

tokertomuksesta.

Vaikka tyourat pidentyisivat — kuten on valtakunnallinen tavoite — tulee siitd huoli-
matta varautua kasvavaan elakoitymiseen ja osaamisen siirtdmiseen. Kunnan talou-
dellinen tilanne edellyttaa, ettd jokainen pysyvasti tai maaraaikaisesti vapautuva va-
kanssi nahdaan mahdollisuutena tehostaa toimintaa ja jarjestaa toimintoja uudelleen.

Lahivuosina elakoityy merkittava maara kunnan henkildstdéa, minka johdosta uuden
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henkiloston onnistunut rekrytointi on entista tarkeampaa. Kunnassa varaudutaan kil-
pailuun osaavasta tydvoimasta antamalla mydnteinen kuva kunnasta tyonantajana
seka suhtautumalla my®és sijaisiin ja tydharjoittelijoihin kannustavasti. Jokaisella tyon-

tekijalla on vastuu tydyhteisdn myonteisesta ilmapiirista.

Rekrytoinnit toteutetaan suunnitelmallisesti ja kunnan johtoryhman yhteistyéna val-
mistellen. Rekrytoinnissa hyddynnetaan Kuntarekry-palvelua. Kuntarekry-palvelu yh-
denmukaistaa rekrytointiprosesseja ja mahdollistaa hakuilmoituksien ja -lomakkeiden
julkaisemisen verkossa seka hakemuksien sahkdisen kasittelyn. Palvelun avulla saa-

daan laadittua my®és tarvittavat hakijayhteenvedot ja rekrytointiin liittyvat raportoinnit.

Rekrytointien kautta pyritddn aina valitsemaan pateva ja sopivin hakija. Rekrytoin-
neissa huomioidaan aina mahdollisuuksien mukaan myds kunnan olemassa olevan

henkiloston uudelleen sijoittaminen.

Onnistuneet rekrytoinnit ja valitun henkiloston sitouttaminen kuntaan ovat avainase-
massa kunnan menestymisen kannalta. Rekrytoinnissa hyddynnetdan myos kunnan
myonteista imagoa seka henkildstolle suunnattuja kannustimia. Valitulle henkilostolle
korostetaan koko tyoyhteisén vastuuta oman tyon edelleen kehittdmisesta ja tyohy-

vinvoinnin luomisesta.

Vakinaiset ja maaraaikaiset virat ja tydosuhteet maaritellaén talousarviolaadinnan yh-
teydessa. Maaraaikaisten palvelussuhteiden kaytén perusteena on sijaisuus, kesa-
tydntekija ja tyollistaminen tai projektiluonteinen tehtédva. Osa-aikaisen tyon tekemi-
seen suhtaudutaan periaatteessa mydnteisesti eri ikaisten tyontekijéiden kohdalla.
TyOelaman ja yksityiselaman tasapainottaminen huomioidaan mahdollisuuksien mu-

kaan. Palkkatuella palkattavien tydntekijoiden maara lisaantyy.

. Tyokyvyn yllapitdminen

Tyontekijoiden tyokykya tuetaan mm. henkiléstdohjelmalla ja tydterveyshuollon toi-
mintasuunnitelman toteuttamisella. Tuusniemen kunnassa painopistealueita ovat ol-
leet mm. ehkaiseminen varhaisella tuella, tuki- ja likuntaelinsairauksien vahentami-

nen, muutosvaiheiden tukeminen ja laaja-alainen tyéhyvinvoinnin edistaminen seka
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yleisesti ottaen sairauspoissaolojen vahentdminen. Tavoitteena on tyokyvyn selvit-
taminen, tukeminen ja seuranta seka yllapitaminen tyduran kaikissa vaiheissa. Tal-
I6in otetaan huomioon osatyokykyisten tyollistaminen ja joustavat tybaikajarjestelyt
(etatyd, osa-aikaty®); samoin tyokyvyttdmyysuhan alaiset, ikdantyneet seka tyotto-
myysuhan alaiset.

Tuusniemen kunnassa on kaytdssa Aktiivisen aikaisen puuttumisen toimintamalli.
Aktiivinen puuttuminen mahdollistuu, kun tyontekijat ottavat omakohtaisen vastuun
tyokyvystaan ja esimiehelld on tietoa sekd rohkeutta osallistua ongelmatilanteiden
selvittdmiseen. Aktiivisen puuttumisen tilanteessa osapuolia ovat mm. organisaation
johto, esimiehet, tyontekijat, tyéterveyshuolto, tydsuojelupaallikko, eri tydontekijaryh-

mat, luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut.

Tyohyvinvoinnin keskeisia elementtejd Tuusniemen kunnassa ovat tydn henkiset ja
fyysiset puitteet sekd osaamisen kehittaminen ja tydntekijdiden omatoimisuus. Kor-
jaavasta toiminnasta pyritaan siitymaan ehkaisevaan toimintaan. Tarkemmat eritte-

Iyt [6ytyvat Tuusniemen kunnan henkildstéohjelmasta.

. Koulutussuunnitelma

HenkilostOkoulutus on osa strategista henkildstdéjohtamista. Koulutussuunnitelman
laadinta perustuu toimialan ja tydyksikén keskeisten osaamistarpeiden maarittelyyn.
Talléin huomioidaan tarkeimmat osaamisalueet perustehtavan suorittamisessa, muu-
tokset ja palvelutuotannon mukaiset osaamistarpeet tulevaisuudessa. Muuttuvat tyo-
tehtavat aiheuttavat osaamisen kehittamisen tarpeita. Paapaino on vakinaisen hen-
kiloston koulutuksessa; maaraaikaisten koulutukseen kiinnitetddn huomiota resurs-
sien puitteissa. Koulutuksen tulee liittya tydntekijan nykyisiin tai tuleviin tydtehtaviin

tyonantajan palveluksessa.

Koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain toimialoittain koko henkiléstéa varten, huo-
mioiden toimialan henkiléstomaara ja -rakenne ja todellinen koulutustarve. Suunni-
telmissa ei kasitella yksittaisten tydntekijdiden koulutusta. Periaatteena on henkilos-
ton yhdenvertaisuus ja tasa-arvoiset osaamisen kehittdmis- ja koulutusmahdollisuu-
det.
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Suunnitelma laaditaan toimialoittain tdAman henkildstd- ja koulutussuunnitelman liit-
teena oleville lomakkeille. Koulutussuunnitelma laaditaan aina seuraavaa vuotta var-
ten ja hyvaksytaan edellisvuoden lopulla. Koulutussuunnitelma hyvaksytaan kunnan-

hallituksessa ja viedaan tiedoksi Yhty-toimikuntaan.

TyOhon liittyvan omaehtoisen ja tydn ohessa suoritettavan koulutuksen tukemista on

linjattu henkiléstdohjelmassa.

. Osaamisen kehittiminen

Osaamisen kehittdminen perustuu paitsi strategiaan ja kunnan suunnitelmiin myos

talousarvioon, kehityskeskusteluihin ja yleensd osaamistarpeiden tunnistamiseen.

Suurin osa osaamisen vaatimusten muutoksista johtuu lainsdadannon ja toimintaym-
pariston muutoksista. Koulutussuunnitelman lisaksi merkittdvid osaamisen kehitta-
misen menetelmia ovat mm. perehdyttaminen, kehityskeskustelut, tydnohjaus, tyky-
toiminta ja erilaiset kehittamishankkeet. Osaamisen kehittamiselld voidaan valttaa

my0s tuki- ja liikuntaelinsairauksista aiheutuvia haittoja tydssa.

Kehityskeskustelu on osa johtamisjarjestelmaa ja sen avulla yritetddn varmistaa ta-
voitteiden toteutuminen. Esimiehet kdyvat vuosittain kehityskeskustelut henkilos-
tonsa kanssa. Keskustelujen tarkoituksena sopia tyon tavoitteista, arvioida sen tulok-

sia ja tukea osaamisen kehittymista.

Tarkeaa on myos uusiin tydtapoihin, koneisiin ja laitteisiin tai ohjelmistoihin liittyva
kayttajakoulutus, mikd myods oikeuttaa koulutuskorvaukseen. Myos lakisdéateisten
vaatimusten tayttamiseen tahtdava koulutus, esim. tydssa tarvittavien lupien suorit-
taminen, oikeuttaa koulutuskorvaukseen. Sen sijaan koulutuskorvauksen ulkopuo-
lelle jad ammattiyhdistys- tai ty0suojeluvaltuutetun koulutus, vapaa-ajalla kaytéava

koulutus seka veso-paivat.
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6. Koulutussuunnitelman seuranta

Edellisen vuoden koulutussuunnitelman toteutuminen ja seuraavan vuoden koulutus-
suunnitelma kasitelldadn Yhty-toimikunnassa vuosittain, jonka jalkeen se tulee kun-
nanhallituksen esittelyyn. Johtoryhma seuraa koulutussuunnitelman toteutumista
tarvittaessa vuoden aikana. Myods tilinpaatoksen henkilostokertomuksessa raportoi-

daan koulutussuunnitelman toteutumista.

Koulutuspaattkset tehdadan tyontekijakohtaisesti maararahojen puitteissa. Paatok-
sen tekee esimies. Koulutushakemukset tulee tehda etukateen palkkahallinnon jar-

jestelman sahkoisille lomakkeille myds osan paivaa kestavista koulutuksista.



7. Toimialakohtaiset koulutussuunnitelmat

Toimiala Keskushallinto
Esimies va. hallintojohtaja
Paivays 9.1.2018

|71. Yleinen arvio koko toimialan henkiléstén osaamisesta ja arvio ammatillisen osaamisen vaatimuk-

sissa tapahtuvista muutoksista ja niiden syista (esim. toimialalla tulevat muutokset, jotka edellyt-
tavat koulutusta kuten tdiden uudelleenjarjestely, uusi palvelu, kone, laite, tietojérjestelma tms.)

Keskushallinnon henkildstén osaaminen yleisella tasolla arvioituna on hyvd. Ammatillinen osaa-
minen pidetddn ajan tasalla (mm. ohjelmistopaivitykset, uusi lainsdadantd, ICT jne).

Toimialan muutokset tulevat suurelta osin valtakunnallisesta lainsdadanndn muuttumisesta,
mutta myds omasta organisaatiosta. Talloin on tarvetta kiinnittdd huomiota tyéhyvinvointiin,
muutoksen johtamiseen ja tydyhteisétaitoihin.

Talousarviossa on varauduttu asiakirjahallintaohjelmiston hankintaan, mika aiheuttaa koulutus-
tarvetta.

Valmistaudutaan EU:n tietosuoja-asetuksen tuomiin muutoksiin.

Kuhilas vaihtaa ostolaskujen kasittelyjarjestelmaa ja jarjestaa siihen liittyvaa koulutusta.
Koulutuspdivien kokonaismaarassa ei tapahdu oleellista muuttumista aiempiin vuosiin verrat-
tuna.

Ateriapalvelut:

Ateriapalvelun henkil6kunta on hyvin koulutettua ja ammattitaitoista. Catering-alan koulutukset
on pddsaantoisesti hankittu tyén ohessa, esim. monimuoto- ja oppisopimuskoulutuksilla. Am-
mattitaitoa pidetadan myds ylld paivittdmalla tietopuolista osaamista eri tahojen jarjestamilla
koulutuksilla ja omaehtoisesti.

Nelja tydntekijaa jatkaa vuonna 2017 aloittamiaan oppisopimuskoulutuksiaan vuonna 2018. Esi-
mies opiskelee Johtamisen erikoisammattitutkintoa, esimiehen sijainen Esimiehen erikoisam-
mattitutkintoa ja kaksi ruokapalvelutydntekijaa Suurtalouskokin ammattitutkintoa. Oppisopi-
musopiskelijoiden ndyténarviointikoulutuksiin osallistutaan mahdollisuuksien mukaan.
Kehityskeskustelut pidetdan syksylld 2018. Kehityskeskustelussa esimies kartoittaa seuraavan
vuoden koulutustarpeet.




2. Koulutussuunnitelma, tyéntekijit ammattiryhmittdin ja aihealueittain *)

a) VYleiskuvaus tyontekijéiden osaamisen kehittamisesta (miten tyéntekijéiden ammatillista osaamista kehi-

tetdan)

Paino on paitsi ammatillisessa kehittamisessa ja osaamisen varmistamisessa mutta myos tydyhteison jak-

samiseen kiinnitetdan huomiota muutostilanteessa.

b) Tarkempi erittely koulutuksista, jotka ovat suunnitteilla

Ammattiryhma/ Koulutustarve/ Kouluttaja Suunniteltu

Osallistuja tavoite koulutuksen
ajankohta 2018

Toimistohenkilsto ja Mahdolliset ohjelmien Toimittajien koulutus, 2018

muut kayttadjat
(Palkkasihteeri)

Toimielinten esityslisto-
jen esittelijat ja muut
valmisteluun ja taytadn-
toonpanoon osallistuvat

Esimiehet

Laskujen hyvaksyjat hal-
lintokunnissa

Keskushallinto
(Arkistosihteeri)

Keskushallinto
(Taloussihteeri)

Keskushallinto
{palkkasihteeri, hallinto-
johtaja)

muutokset, osaamisen
vahvistaminen (esim.
Populus)

Sdhkoisen asianhallinta-
jarjestelman kayttoon-
otto

Esimiestaitojen kehitta-
minen

ALV-koulutus

EU:n tietosuoja-asetus
ja tietoturva

Taloushallinnon ja —
suunnittelun osaamisen
varmistaminen

Ty6- ja virkaehtosopi-
musten hallinta

Istekki, Kuhilas

Toimittajan koulutus

Tyooikeuden esimies-
paiva

FCG ja muut kouluttajat

Istekki ja muut koulutta-
jat

FCG: Kunnan kirjanpito-
ja tilinpaatospdiva

FCG: Kirjanpitdjien neu-
vottelupdiva

Ennakkoperintdpdiva
KVTES- ja OVTES-paivat
Ennakkoperintdpaiva

KEVA:n eldkekoulutus-
pdivat

Loppuvuosi 2018

2/2018

2018

Alkuvuosi 2018

2/2018

Syksy 2018

11/2018
2018
11/2018

2018
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Kunnanjohtaja

Hallintojohtaja

Ravitsemispaallikko

Ravitsemispaallikkd

Ateriapalvelun henki-
16st6

Muutokset kunta-alan
lainsddaddanndssa yms.

Sopimusosaaminen.
Tyohyvinvointi. Hallinto
ja talous.

ICT-osaaminen

Hankintaosaaminen

Oman toimialan am-
mattitaitoa edistdvat
koulutukset (esimerkiksi
ravitsemus, ruoka-
huolto, hygienia). Tar-
vittaessa myds palotur-
vallisuus- ja ensiapukou-
lutukset.

Johtamisen ajankohtai-
siin asioihin liittyva kou-
lutus

Ohjelmistokayttdjikou-
lutukset, mm. Populus
ja Titania

IS-hankinnan koulutuk-
set

Esimerkiksi laitekoulu-
tus, messut ja Savon
ammatti- ja aikuisopis-
ton jdrjestamat pdiva-
koulutukset. Kevaalla
tyontekijat osallistuvat
vhden iltapdivdn kesta-
vaan salaattikoulutuk-
seen.

2018

2018

2018

2018

2018

3. Toteutuneet koulutukset vuonna 2017

Kunnanjohtajan koulutukset yhteensa 8 pv, hallintojohtajan koulutukset yhteensa 7 pv, toimistosihtee-

rien koulutukset yhteensa 7 paivad, palkkasihteerin koulutukset 8 pdivaa, ateriapalvelujen koulutukset

yhteensd 43 paivaa.

\F
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Toimiala Sivistystoimi
Esimies lukion ja yhtenaiskoulun rehtori
Pdivays 10.1.2018

1. Yleinen arvio koko toimialan henkilostén osaamisesta ja arvio ammatillisen osaamisen vaatimuk-
sissa tapahtuvista muutoksista ja niiden syisté (esim. toimialalla tulevat muutokset, jotka edellyt-
tavat koulutusta kuten téiden uudelleenjérjestely, uusi palvelu, kone, laite, tietojérjestelmé tms.)

Sivistystoimessa yhteiskunnalliset muutokset ja uudistuva normisto edellyttavat tyévoiman jat-

kuvaa kouluttautumista.

Uusien opetussuunnitelmien toteuttaminen edellyttda opettajilta pedagogista ja teknista koulut-

tautumista opetuksen digitalisoituessa.

Henkildstd kouluttautuu myds toiminnallisten opetusmenetelmien kayttéon.

Lo
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2. Koulutussuunnitelma, tydntekijat ammattiryhmittéin ja aihealueittain *)

c) Yleiskuvaus tydntekijdiden osaamisen kehittdmisestd (miten tydntekijsiden ammatillista osaamista kehite-

tddn)

varhaiskasvatus: Henkilokunnan koulutustason kehittdminen ja yllapito.
esiopetus: ICT-koulutusta ja toiminnallisen esiopetuksen koulutuksia.

perusopetus: ICT-koulutusta ja opetussuunniteimien toteuttamiseen liittyvda koulutusta.

lukiokoulutus: ICT-koulutusta, opetuksen digitalisoitumisen haasteisiin vastaaminen.

vapaa-aika: Ohjelmistokoulutusta, hyvinvointityon koulutusta, vapaa-aika- ja nuorisotoimen kehittaminen,

etsivan nuorisotydn koulutukset.

Sivistystoimen henkiléstoa osallistuu tarvittavin osin kouluhallinto-ohjelma Visman kayttdon ja kehittami-
seen liittyviin koulutuksiin, oppilashuollon kehittdmiseen sekd toiminnallisten opetusmenetelmien kehitta-
miseen ja yllapitoon liittyviin koulutuksiin. Henkildsto osallistuu myos sivistystoimen eri hankkeisiin liittyviin

koulutuksiin sekd kunnan keskushallinnon jarjestdmiin sisdisiin koulutuksiin.

d) Tarkempi erittely koulutuksista, jotka ovat suunnitteilla

Ammattiryhma/ Koulutustarve/ Suunniteltu
Osallistuja tavoite koulutus/
aihe

Suunniteltu
koulutuksen
ajankohta 2016

a) varhaiskasvatus varhaiskasvatussuunnitelma | taydennyskoulutuksia
varhaiskasvatussuun-
nitelmaan liittyen, si-
sdiset koulutukset

b) esiopetus toiminnallisen esiopetuksen | AVI:n ja Opetushalli-
kehittaminen, TVT-taidot tuksen jarjestamid
k-avustaminen (1) koulutuksia, sisaisia
koulutuksia

¢) avustajat TVT-taidot, haastavat tilan- | Kuopion kaupungin
teet opetuspdivdn aikana vuosittain jarjestamat
koulutuspaivat koulu-
avustajille, AVI:n ja
Opetushallituksen
koulutukset, sisaiset
koulutukset

d) perusopetus TVT-taidot, OPS ITK-seminaari,OPS-
koulutus + muut 1-3
pvn kurssit mm. AVI
ja Opetushallitus, si-
sdiset koulutukset

e) lukiokoulutus TVT-taidot, OPS ITK-seminaari,OPS-
koulutus + muut 1-3
pvn kurssit mm. AVI
ja Opetushallitus, si-
saiset koulutukset

2 pvv.2018

3 pvv. 2018

2 pvv. 2018

5pv.v. 2018

5 pv.v. 2018
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f) vapaa-aika - nuorisoty® alueelliset nuoriso- 4 pv.v. 2018
ty6paivat, Avin koulu-
tuksia
- etsiva nuorisotyo alueelliset etsivdn 4 pv.v.2018

nuorisotydn paivat,
koulutuksia hankkeen

puitteissa

- museo/kulttuurityd kulttuuri/museotyén | 1 pv.v. 2018
koulutus

- luontoliikunta ja -reitistét | liikuntatoimen ajan- 1pv.v.2018

kohtaiskoulutus

-hyvinvointisuunnitelma koulutusta sahkoisen | 1 pv.v. 2018
hyvinvointikertomuk-
sen laatimiseen

3. Toteutuneet koulutukset vuonna 2017

Varhaiskasvatuksen henkildsté on saanut koulutusta varhaiskasvatussuunnitelmien laatimiseen ja toteut-
tamiseen.

Esi-, perus- ja lukio-opetuksen henkildsté on saanut koulutusta mm. Liikkuva koulu- ja liikunnallisen lu-
kion hankkeisiin liittyen. Henkil6std on saanut koulutusta myGs toiminnallisten opetusmenetelmien kayt-
toon seka kiintymissuhdeperusteiseen tydskentelyyn.

Perusopetuksen ja lukion puitteissa on pidetty ylla ICT-taitoja osallistumalla mm. ITK-seminaariin. Tahadn
koulutukseen osallistuvat opettajat ovat antaneet sisdista koulutusta myos muulle sivistystoimen henki-
I6stolle. Digitutoropettaja on saanut koulutusta ja kouluttanut muuta opetushenkil6stoa.

Koulutusta on saatu myos 1. — 2. luokkien matematiikan opetukseen Varga-Nemenyin tavoin,

Henkil6std (rehtori, opinto-ohjaaja, koulusihteeri ja toimistosihteeri) on saanut koulutusta myés hallinto-
ohjelma Visman kdyttdén ja kehittdmiseen. Koulutusta on saatu myds esi- ja perusopetuksen kustannus-
ten laskutukseen sekd uuteen kuntalakiin.

Vapaa-aikatoimen henkildst6é on saanut koulutusta liikuntareitistéjen oikeanlaisiin reittimerkintoihin, yi-

lapitoon ja markkinointiin. Kouluttauduttu on myds terveyteen ja hyvinvointiin liittyen sekd kunnan verk-

kosivujen yllapitoon.

Koulutusta on saatu monipuolisesti myds etsivdan nuorisoty6hon ja nuorisotyohon liittyen.




Toimiala Sosiaalitoimi
Esimies sosiaalijohtaja
Paivays 10.1.2018
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1. Yleinen arvio koko toimialan henkiléstén osaamisesta ja arvio ammatillisen osaamisen vaatimuk-
sissa tapahtuvista muutoksista ja niiden syistd (esim. toimialalla tulevat muutokset, jotka edellyt-
tdvat koulutusta kuten téiden uudelleenjirjestely, uusi palvelu, kone, laite, tietojarjestelma tms.)

Sosiaalitoimessa tunnistetaan osaamisen kehittdmisen tarpeita sosiaalihuoltolain, sosiaalihuol-
lon asiakasasiakirjalain ja vanhuspalvelulain toteuttamisessa. Osaamisen kehittamisen tarvetta
on palvelutarpeena arvioinnin tekemisessa, asiakassuunnittelussa, asiakastietojen kirjaamisessa
ja prosessien sujuvuudessa.

Sosiaalityén henkildstolle on maaritelty omat kehittamisalueet. Tydllisyyden alueellinen kokeilu,
missd Tuusniemi on mukana, vaatii jatkuvaa osaamisen kehittdmistd. Vanhuspalveluihin saa-
daan vuonna 2018 palveluohjaaja, mika vaatii koko henkildston kouluttamista.

Monialaisen tydskentelyn kehittdmiselle sosiaalitoimen, sivistystoimen, terveydenhuollon ja te-
palvelujen kanssa on tarvetta.

SOTe- ja maakuntahallintoon valmistaudutaan osallistumalla PoSoTe —tydskentelyyn eri tyéryh-
missa. Sosiaalijohtaja edustaa Tuusniemen kuntaa valiaikaisessa toimelimessa eli VATEPOSissa.

Valtioneuvoston karkihankeessa LAPE (lapsiperheet) toimii Pohjois-Savossa muutosagentti. Sen
toteuttamiseen on osahankkeena YHDESSA! lasten ja nuorten hyviksi —hanke. Osana LAPE-kérki-
hanketyOskentelyd jarjestetddn maakunnassa tydpajoja ja koulutuksia, joihin osallistutaan mah-
dollisuuksien mukaan.

1&0 —karkihanke (lkdihmiset)) on jalkautunut maakunnallisen muutosagentin ohjaamana myés
Tuusniemelle. Vanhuspalvelujen prosessien kehittamistyota tehddadn monialaisessa tyéryhmassa
muutosagentin vetdamana.
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2. Koulutussuunniteima, tyéntekijit ammattiryhmittdin ja aihealueittain *)

e) Yleiskuvaus tyontekijdiden osaamisen kehittdmisestd (miten tyontekijdiden ammatillista osaamista kehi-

tetdan)

Katso alla.

f) Tarkempi erittely koulutuksista, jotka ovat suunnitteilla

Ammattiryhma/
Osallistuja

Koulutustarve/
tavoite

Suunniteltu
koulutus/
aihe

Suunniteltu
koulutuksen
ajankohta 2018

Kaikille yhteiset

Sosiaalijohtaja

Sosiaality6:
Sosiaalityontekijd, sosi-
aaliohjaaja, tyollisyys-
palvelukoordinaattori

Ohjelmistojen sujuva
kayttd

Sosiaalihuoltolain to-
teuttaminen

Asiakasasiakirjalain to-
teuttaminen ja tiedon-
hallinta

Sote- ja maakuntauudis-
tukseen varautuminen
ja sen valmistelu

Lapsiperhepalvelujen
kehittaminen

Perhetydn kehittdminen

Tyollisyyspalvelujen ke-
hittdminen

Ohjelmistokoulutukset

Palvelutarpeen arviointi
Asiakassuunnitelma

Asiakastietojen kirjaa-
minen ja kasittely

Omavalvontasuunnitel-
mien laadinta

Kehityskeskustelujen
kdayminen

Lastensuojeluun liitty-
vat koulutukset

Lastenvalvojan tehtaviin
liittyva koulutus

Perhetyohdn liittyvat
koulutukset

Tybvoima- ja yrityspal-
velujen kuntakokeilun
jarjestamat koulutukset

TYP-toimintakoulutuk-
set

Tyokyvyn arviointikou-
lutus

Kuntouttava tyotoi-
minta

J
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Vammaispalvelut ja ke-
hitysvammapalvelut:
Ty06- ja paivatoiminta
Avohuollon ohjaus
Palveluohjaus

Vanhuspalvelut:
Kotipalvelu
Palvelukeskus
Koivukoti

SOTE-muutoksiin varau-
tuminen

Vammaispalvelulain to-
teuttaminen

Kehitysvammaosaami-
nen

Henkil6sto- ja asiakas-
turvallisuudesta huoleh-
timinen

Ikdihmisten ravitsemuk-
sellisen osaamisen ke-
hittdminen

Kotikuntoutuksen osaa-
misen lisidminen

Kehitysvammaosaami-
sen lisadminen asumis-
palveluissa

Saattohoito-osaamisen

lisdidminen

Kirjaamisen kehittami-
nen

Muut tyollisyyskoulu-
tukset

LAPE —karkihankkeen
koulutukset
1&0-karkihankkeen kou-
lutukset

Posote-hanke

Muut sote-muutoksiin
littyvat koulutukset

Vammaispalvelulain so-
veltamiseen liittyvat
koulutukset

Kehitysvammaosaami-

seen liittyvat koulutuk-
set

Ergonomiakoulutus
Pelastusharjoitukset yh-
dessd Tuusniemen sai-

raalan kanssa

Asiakas-/potilasturvalli-
suustentti verkossa

Ravitsemuskoulutus

Kotikuntoutuskoulutus

Kehitysvammakoulutuk-
set

Saattohoitokoulutus yh-
dessa terveydenhuollon
kanssa

Tiedonhallinta- ja kirjaa-
miskoulutukset
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3. Toteutuneet koulutukset vuonna 2017

Yhteiset koulutukset

Windows 10 —kdyttéénottokoulutukset tammikuussa
Aditron talousarvio-ohjelman sisdinen koulutus

Sosiaalijohtaja

Voimauttavan valokuvauksen viimeinen 2-paivdinen koulutus huhtikuussa Joensuussa (PKKY)
Hoitokoti Tuhkimon padihdetydn juhlaseminaari Tohmajarvelld toukokuussa (Hoitokoti Tuhkimo)
Alueellisen maanpuolustuksen 2-pdivdinen erikoiskurssi (henkinen tuki) toukokuussa Mikkelissa
(AVI)

TOS, sosiaalihuollon tydpaja huhtikuussa (ISTEKKI)

Parasta eldmdad kotona - Koti- ja omaishoidon karkihanke idkkdiden ja omaishoitajien tukena!
syyskuussa Helsingissd (1&0 —karkihanke)

Sosiaaliohjaaja

Lasten psyykkisen ja sosiaalisen kehityksen pulmat tammikuussa (KYS)

Lasten kaltoinkohtelun 2-pdivdinen koulutus tammikuussa (KYS)
Kiintymysperusteinen tydskentely erityislasten kanssa — seminaari, (Tietotaito Group)
Sosiaaliohjaajien 2-pdivdiset neuvottelupdivat kesdkuussa Helsingissa(FCG)

Tyollisyyspalvelujen koordinaattori

Kokeilujen YTYA! -arviointitutkimuksen sparraustyépaja Helsingissa 11.12.2017 klo 12 - 16, Tyo-
ja elinkeinoministerio.

Sosiaalitydntekijat

Pro Consona Sosiaality® -ohjelman laajennusosaan liittyvd koulutus syyskuussa

Toimistosihteeri

Tyosuojelun ja yhteistoiminnan 2-paivdiset ajankohtaispdivat ( JHL) lokakuussa
2-pdivdinen luottamusmieskoulutus syyskuussa

2-pdivdinen tydmarkkinaseminaari Tampereella toukokuussa

JHL:n luottamusmiesten 2-pdivdiset ajankohtaispadivdt maaliskuussa
3-paivdinen luottamusmieskurssi toukokuussa

Sahkaoinen arkistointi toukokuussa (Kuopio)

TOS-koulutus huhtikuussa {(ISTEKKI)

Toimintakeskus

Kehitysvammaisen henkilén kommunikaation tukeminen syyskuussa (Vaalijala), joht. ohjaaja
Kehitysvammaisuus ja muistisairauksien kirjo. MUISTIKKA-hanke ja Vaalijalan kuntayhtyma. Kuo-
pio, osapdivdinen; joht. ohj. ja palveluohjaaja

Ensiapukoulutus sisdinen kaksi pdivada joulukuussa, johtava ohjaaja

Kehitysvammalain mukaiset rajoitustoimenpiteet (Lakimiespalvelut Aavalex, kouluttajana OTK
Kati Saastamoinen, Mikkeli), johtava ohjaaja ja palveluohjaaja

Kehitysvammainen asiakkaana ja palvelujen kadyttajana (Vaalijala), ohjaaja

F
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Vanhuspalvelut

Yhteiset turvallisuuskoulutukset

- Turvallisuus tuo hyvinvointia hoito- ja huolenpitoty6ssa toukokuussa ja elokuussa sisdisena osa-
aikaisena koulutuksena, 2 sh, 16 lh, 2 kh, 2 la, 1 ka

- Ensiapukurssi sisdisend koulutuksena maaliskuussa, 4 lh

- Ensiapukoulutus sisdisena osapaivdisena koulutuksena marraskuussa, 2 sh, 6 Ih, 1 toimistosih-
teeri ja 1 laith

- Alkusammutusharjoitukset sisdisena osapdivadisena koulutuksena lokakuussa, 3 sh, 27 Ih, 5 laith,
1 kh

Vanhustyon johtaja
- Yhdessa omaishoidon puolesta —seminaari marraskuussa
- Asiakasldahtdisyys ja vaativat asiakkaat joulukuussa

Sairaanhoitajat
- Kuolema koskettaa ldheistd ja ammattilaista marraskuussa, 1 sh
- Kehitysvammalain mukaiset rajoittamistoimenpiteet joulukuussa, 1 sh
- Kehitysvammaisten muistisairauksien ja dementian seulontaan tarkoitettu uusi vdline kehitys-
vammaisten kanssa tyoskenteleville, osapdivdinen koulutus, 1 sh
- Haavanhoito osapdivdinen koulutus marraskuussa, 3 sh

Lahihoitajat
- Keuhkoahtaumatautikoulutus sisdisena osapaivaisena koulutuksena tammikuussa, 3 lh
- Psykiatrisesti oireileva vanhus maaliskuussa, 4 |h
- Voimaa vanhuuteen tutuksi ja tavaksi toukokuussa, 1 Ih
- Kohti muistiystavallista Suomea syyskuussa, 3 lh
- Hoitajan valmiudet kliiniseen tutkimukseen 1 ja 2 lokakuussa ja marraskuussa, 1 lh
- Palliatiivisen hoidon ja saattohoidon foorumi lokakuussa, 3 |h
- Kuolema koskettaa ldheista ja ammattilaista marraskuussa, 3 lh
- Luottamusmieskoulutus marraskuussa, 1 |h
- Opiskelija-arviointikoulutus marraskuussa, 1 Ih
- Turvaneulakoulutus sisdisend koulutuksena, 1 lh
- Kehitysvammaisten muistisairauksien ja dementian seulontaan tarkoitettu uusi viline kehitys-
vammaisten kanssa tydskenteleville, 1 |h
- Kirjaamisvalmennuskoulutus, 6 pv, |h

Laitoshuoltajat
- Laitoshuoltajien koulutus sisdisena osapdivaisena koulutuksena maaliskuussa, 4 laith
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Toimiala Tekninen toimi
Esimies tekninen johtaja
Paivays 10.1.2018

1. Yleinen arvio koko toimialan henkiléstén osaamisesta ja arvio ammatillisen osaamisen vaatimuk-
sissa tapahtuvista muutoksista ja niiden syistd (esim. toimialalla tulevat muutokset, jotka edellyt-
tdvat koulutusta kuten téiden uudelleenjdrjestely, uusi palvelu, kone, laite, tietojédrjestelmé tms.)

Teknisessd toimessa henkiloston (tsto + rak.tston miehet) osaamistaso on erittdin korkea, joten koulu-
tustarpeet kohdistuvat lahinnd lainsddadantdmuutoksiin suorittavan portaan osalta erindisiin "korttikou-
lutuksiin”.

Siistijdiden siivoustyémenetelmia tulee kehittdd edelleen — vaatii koulutusta (siivousmenetelmat, pin-
nat, vedeton siivous, lian arviointi, annostelut ym.). Osallistutaan koulutustapahtumiin koko puhdistus-
palveluhenkilostdna, jos tapahtumat ovat kunnan ldhialueilla.

Ty6suojelutoiminnassa tapahtuneet muutokset vaativat vuoden 2018 aikana kouluttautumista.
Koulutuspdivissa tapahtuu pientad kasvua edellisiin vuosiin verrattuna, johtuen tydsuojelutoiminnan
muutoksista ja ammattiajoluvan patevéitymiseen johtuvista koulutuksista — korttikoulutuksia suoritettu
v. 2017 aikana 10 kpl.
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2. Koulutussuunnitelma, tyontekijat ammattiryhmittéin ja aihealueittain *)

g) VYleiskuvaus tydntekijoiden osaamisen kehittamisestd (miten tyéntekijéiden ammatillista osaamista kehi-

tetddn)

Tyontekijoiden osaaminen on pdiosin erinomaista, joten koulutus keskittyy padasiassa lainsaadannon
muutosten aiheuttamaan koulutustarpeeseen seka tyotehtévissa vaadittaviin patevyyksiin (“tyokortit”).
Siistijoiden osalta tydmenetelmien kehittaminen vaatii lisikoulutusta.

h) Tarkempi erittely koulutuksista, jotka ovat suunnitteilla

Ammattiryhma/ Koulutustarve/ Suunniteltu Suunniteltu
Osallistuja tavoite koulutus/ koulutuksen
aihe ajankohta 2018
Rakennusvalvonta 3pv lainsadadanto muutok- kevit/syksy 2018
set
s . lainsdddantd muutokset | kevdt/syksy 2018
Ympdristonsuojelu 3pv
) maankaytdn suunnittelu | kevét/syksy 2018
Kaavoitus 3 pv
] lainsdddantd muutokset | kevdt/syksy 2018
Vesihuolto 3 pv
L tyoturvakortti kevat 2018
Kiinteistdhuolto 10 pv
AE = o kevat 2018
. ammattiajo-patevoity-
Kiinteistohuolto 10 pv .
minen
Kiinteistohuolto 6 pv siistijsiden siivousty- | kevat 2018
menetelmien kehittami-
nen
Kiinteistot ja liilkenne- 4 pv kevit tai syksy 2018

vaylat

tieturvakortti
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| 3. Toteutuneet koulutukset vuonna 2017

Korttikoulutukset 16 pv. Puhdistuspalvelujen ajankohtaiset materiaalikoulutukset 6 pv, rakennusvalvon-

nan koulutukset 6 pv. vesi- ja jatevesipuolen koulutukset 2 pv, toimistohenkiloston koulutukset 2 pv.
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