KUSTAVIN KUNNAN HENKILOSTOOHJELMA

1. Johdanto

Tassa osiossa esitelladn henkildstéohjelman tarkoitus ja tavoitteet. Henkildstéohjelman
tarkoituksena on varmistaa kunnan tehokas henkildstoresurssien hallinta, tyontekijoiden
hyvinvointi ja sitoutuminen kunnan tavoitteisiin. Suunnitelman keskidssa ovat avoimuus,
tasapuolisuus ja tyontekijoiden osallistaminen, jotta jokainen tyontekija kokee arvonsa osana
organisaatiota.

Henkilostéohjelmassa kuvataan yleisella tasolla tyohon liittyvat tarkeimmat oikeudet ja
velvollisuudet.

2. Nykytilanne

Kunnan henkilostotilastot:

Henkilostéohjelmassa kuvataan vuosittain (alkaen vuoden 2024 toteutumasta) kunnan nykyisen
henkiléston jakautuminen eri osastojen kesken seka sukupuolten ja ikdryhmien mukaan. Lisaksi
raportoidaan sairauspoissaolot, henkilokunnan vaihtuvuus ja tyotyytyvaisyyskyselyiden seka
mahdollisten muiden kyselyiden tulokset.

Vuoden 2023 raportointi tuotetaan erillisena.
3. Henkil6stopolitiikka

Arvot ja periaatteet:

Kunnan henkilostopolitiikka perustuu avoimuuteen, tasapuolisuuteen ja osallistamiseen. Jokainen
tyontekija on arvokas osa organisaatiota.

Rekrytointi- ja koulutuspolitiikka:

Rekrytointi- ja koulutuspolitiikka kuvaa sita, miten kunta aikoo houkutella osaavaa henkilost6a ja
tukea heiddn jatkuvaa ammatillista kehittymistaan.

Kunnan tavoitteena on houkutella osaavaa henkil6st6a tukemalla jatkuvaa ammatillista
kehittymista koulutusohjelmien avulla. Henkilokunnan ammatillista osaamista pidetdan ylla ja
kehitetdan tarjoamalla heille tdydennyskoulutusta sekd kannustamalla heitd myoés omaehtoiseen
opiskeluun.

Lisdksi kunta voi toteuttaa avoimia rekrytointiprosesseja. Pyritdan luomaan avoimien tyopaikkojen
ja muussakin viestinndssa positiivista tyonantajakuvaa tuomalla esiin kunnan tarjoamia
ty6hyvinvointietuja.

4. Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen

Uusien tydntekijoiden perehdyttaminen tapahtuu lahimman esimiehen toimesta
perehdytyslomakkeen mukaisessa jarjestyksessa.

Toimenpide vuodelle 2024: Kunnan intranet -sivuille kootaan perehdyttimiskansio.



5. Ty6aika-asiat

Kunnan tyoaikamallit:

Tyoaikamallin tulee sisaltaa selked kuvaus kdytOssa olevista tydaikamalleista ja niiden
soveltamisesta eri osastoilla.

Toimenpide vuodelle 2024: Pdivitetddn ja hyvéksytetddn kunnan tyéaikamallit ja niiden
soveltamisohjeet.

Vuosilomat ja muut poissaolot:

Ohjeistus siitd, kuinka loma-ajat ja muut poissaolot hallitaan ja mita kdytdant6ja noudatetaan.

Toimenpide vuodelle 2024: Pdivitetddn ja hyviiksytetddn vuosilomia ja poissaoloja koskeva
ohjeistus.

6. Liukuva tyoaika

Liukuvan tydajan jarjestelma:

Kustavin kunnan toimistotyoaikaa noudattavien osalta on kaytossa liukuva tydaika, jonka liukumat
ovat aamulla klo 7 - 9 ja iltapaivalla klo 15-18. Liukuma-aikana viranhaltija/tyontekija voi
padsaantoisesti itse paattaa tyéhon tulo- ja lahtdaikansa. Liukuvassa tydajassa saanndllinen
tyoaika voi ylittya enintdan 50 tuntia (+saldo) tai alittua enintdan 6 tuntia (-saldo).

Tyonantajalla on tydnjohto-oikeutensa nojalla oikeus tarvittaessa yksittdistapauksessa paattas,
ettd viranhaltijan/tyontekijan on oltava tydssa tiettyna esimerkiksi liukuma-ajaksi sattuvana
aikana. Lisaksi tydnantaja voi tarvittaessa antaa lisa- ja ylitydmaarayksen.

Lisatyona korvataan tyo, jota viranhaltija/tyontekija tekee tydnantajan nimenomaisen aloitteen
perusteella saannoéllisen tydajan lisdaksi, mutta joka ei ole ylityota.

Toimenpide vuodelle 2024: Pdivitetddn ja hyvéksytetddn liukuvan tyéaikamallin ohjeistus.
7. Ylitydmaaraykset:

YlityOn periaatteet ja rajoitukset:

Ylityotd voidaan tehdéd ainoastaan esimiehen etukateen antamalla maaraykselld ja sen tulee
perustua selvaan tarpeeseen, kuten kiireelliseen tyohon, poikkeukselliseen tilanteeseen tai
merkittavaan tyon maaran kausittaisen vaihteluun (esimerkiksi talousarvio, tilinpaatos). Ylityossa
noudatetaan voimassa olevaa tyolainsdadantoa ja sovittuja pelisdantoja. Ensisijaisesti ja mikali
ylityosta ei ole sovittu, hydodynnetadan liukuvan tydajan kayttoa.

Ylitydmaarays edellyttda tyontekijan suostumusta.

Ylityon korvaukset:

Ylitoistd maksetaan asianmukainen korvaus voimassa olevan tydehtosopimuksen mukaisesti.
Kunta pyrkii edistamaan tyontekijoiden terveytta ja hyvinvointia tukemalla kohtuullisten
tydaikojen noudattamista ja ylitdiden valttamista aina, kun se on mahdollista.



Esimiehen rooli ylitydomaaraysten antamisessa:

Ennen ylitydmaadrdayksen antamista esimiehen on velvollinen selvittdmaan tyon jakamiseen
liittyvat asiat ja varmistamaan, etta ylityon tekeminen on valttamatonta. Esimiehen tehtavana on
myo6s huolehtia tyontekijoiden kuormituksen kohtuullisuudesta ja ensisijaisesti harkita muita
keinoja tyotehtavien jakamiseksi tasaisemmin.

Maaraysten tarkoituksena on taata ylitdiden perusteltu ja vastuullinen kaytto seka edistdaa samalla
tyontekijoiden terveytta ja hyvinvointia.

7. Kehityskeskustelut

Vuosittain kdydaan kehityskeskustelu esihenkilon ja tyontekijan/viranhaltijan valilla.
Kehityskeskustelu on mahdollista toteuttaa myds nk. ryhmakehityskeskusteluna kuitenkin siten,
etta yksittaiselle tyontekijalle/viranhaltijalle on varattava tilaisuus myds henkilokohtaiseen
kehityskeskusteluun, mikali han sellaista ehdottaa.

Kehityskeskustelun runkona voidaan kayttaa kunnan kehityskeskustelulomaketta.
8. Palkkausjarjestelma

Palkkausjarjestelman tavoitteena on edistdaa kunnan toiminnan tuloksellisuutta, motivoida
henkildstda hyviin tydsuorituksiin ja varmistaa kunta-alan palkkojen kilpailukyky.
Palkkausjarjestelma tukee toimintastrategiaa, vaikuttaa myonteisesti organisaation tavoitteisiin ja
on kiintea osa johtamista. Tavoitteeseen pyritdaan oikeudenmubkaisella palkalla, jonka perusteena
on

1. tehtdvat ja niiden vaativuus (tehtdvakohtainen palkka)
2. ammatinhallinta ja tydssa suoriutuminen (henkildkohtainen lisa)
3. palvelusaika (tyokokemuslisa)

Lisdksi voidaan maksaa muita tyoehtosopimuksessa erikseen mainittuja lisid, palkkioita tai
korvauksia.

Toimenpide vuodelle 2024: Kustavin kunnan palkkausjdrjestelmd, toimenkuvat ja tehtdvien
vaativuusarvioinnin sekd henkilokohtaisten lisien jdrjestelmd pdivitetédin vuoden 2024 aikana.

9. Tehtavdkohtaisen palkan seka toimenkuvien ja vaativuusarviointien laatiminen

Tehtdvakohtainen palkka

Viranhaltijalle/tyontekijalle maksetaan kunnan palkkajarjestelman mukainen tehtavakohtainen
palkka, jonka on oltava vahintaan tydehtosopimuksen liitteena olevien palkkahinnoittelujen
asianomaisen palkkahinnoittelukohdan mukainen peruspalkka tai liitteen 12 mukaan maaraytyva
peruspalkka, jollei sopimuksen maarayksista muuta aiheudu. Palkkahinnoittelukohta ja
tehtavakohtainen palkka maaraytyvat viranhaltijan/tyontekijan tehtavien ja asianomaisissa
palkkamaarayksissa mainittujen muiden edellytysten perusteella.



Kunnan viranhaltijan/tyontekijan palkkaamisesta paattava viranomainen toteaa paatoksessaan
palkkahinnoittelun piiriin kuuluvaan viranhaltijaan/tyontekijaan sovellettavan
palkkahinnoittelukohdan. Peruspalkalla tarkoitetaan ko. palkkahinnoittelukohdan
tehtavakohtaista vahimmaispalkkaa.

Tehtdvankuvaus ja vaativuuden arviointi

Tehtdvien vaativuuden arvioinnin tulee perustua tehtavakuvaukseen. Se kuvaa tehtavan
tarkoitusta, olennaista sisaltoa ja keskeisia tehtavakokonaisuuksia. Tehtavankuvaus on
rakenteeltaan selked ja yksinkertainen.

Tehtavakuvaukset laaditaan yhteistydssa tyénantajan edustajan ja asianomaisen
viranhaltijan/tyontekijan kanssa.

Tehtdavakuvauksen vahvistaa tyonantaja. Se ei ole tydsopimuksen osa ja tydnantaja voi siten
tarvittaessa tarkistaa sita. Vahvistetusta tehtavankuvauksesta annetaan kopio ao.
viranhaltijalle/tyontekijalle hanen pyynnostaan.

Tyontekijoiden/viranhaltijoiden tehtavakuvaukset pidetdan ajantasaisena. Kun
tyontekijan/viranhaltijan tehtavakuvauksessa maariteltya tehtdvakokonaisuutta muutetaan tai se
on muuttunut vahaistd merkittdvammin, tarkistetaan myos ko. henkilon tehtdavankuvaus
muuttuneen tilanteen mukaiseksi. Samalla arvioidaan tehtavan vaativuus uudelleen tehtdvan
kokonaisvaativuudessa tapahtuneiden muutosten selvittamiseksi. Sen jalkeen arvioidaan
muutosten mahdolliset vaikutukset tehtavakohtaisiin palkkoihin.

Toimivaltainen viranomainen paattaa tehtdavakohtaisen palkan tasosta. Tyontekijan osalta
tehtdvakohtaisesta palkasta sovitaan tydsopimuksella. Tehtavakohtainen palkka voidaan
maaritelld uudelleen uutta viranhoitomaaraysta annettaessa ja uutta tyésopimusta tehtdessa
esimerkiksi sijaisuuksia jatkettaessa.

10. Tehtdvassa suoriutumisen arviointi ja henkilokohtainen lisan jarjestelma

Viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan maksaa varsinaiseen palkkaan kuuluvaa euromaaraista
henkilokohtaista lisdaa. Toimivaltainen viranomainen paattaa henkilokohtaisesta lisasta.
Henkilokohtaista lisdd maksetaan paasaantoisesti viranhaltijan/tyontekijan tydsuorituksen
arvioinnin perusteella.

Tehtavien vaativuutta arvioitaessa otetaan huomioon tyon edellyttdma osaaminen (tiedot, taidot,
harkinta), tyon vaikutukset ja vastuu (laajuus, pysyvyys, johtaminen ja vaikutukset
toimintaedellytyksiin) seka tyon edellyttamat yhteistyotaidot (vuorovaikutus,
ihmissuhdevaatimukset) ja tyoolosuhteet, jollei toimivaltainen viranomainen paata kayttaa
arvioinnissa ennalta maariteltyja muita objektiivisia vaativuustekijoita.

Henkilokohtaisen lisan arviointi- ja maksamisperusteet maaritellaan erilliselld ohjeistuksella.
Arvioinnin perusteella maarattya henkilokohtaista lisdd voidaan korottaa tai alentaa.
Henkilokohtaista lisda voidaan alentaa vain silloin, kun kysymyksessa on tehtavien olennaisesta
muuttumisesta aiheutuva palkkausperusteiden uudelleen arviointi tai viranhaltijasta/tyontekijasta
itsestadn johtuva tydsuorituksen huomattava huonontuminen.



Viranhaltijalle/tyontekijdlle annetaan tilaisuus parantaa tyosuoritustaan vahintaan 6 kuukauden
maaradaikana ennen henkilokohtaisen lisan alentamista. Mahdollisista tukitoimenpiteista
keskustellaan vuosittaisessa kehityskeskustelussa.

Henkilokohtaisten lisien arvioinnit tehddan viimeistdaan vuodenvaihteessa 2024-2025 ja taman
jalkeen vahintaan joka toinen vuosi paasaantoisesti kehityskeskustelun yhteydessa.

11. Henkiloston tyohyvinvointi

Henkilostéohjelman tydohyvinvointiosuus:

Kunnan sitoutumisen tyontekijéiden hyvinvointiin tulee nakya henkiléstéohjelmassa ja sen
seurannassa. Ohjelma kattaa toimenpiteet, jotka tukevat fyysista ja henkista terveytta seka
ty6ilmapiiria. Nailla toimenpiteilld kunta pyrkii varmistamaan henkiléston hyvinvoinnin
kokonaisvaltaisesti ja luomaan tydympariston, jossa tyontekijat voivat menestya ja kehittya.

Tyo6terveyshuolto:

Kunta tarjoaa kattavan tyoterveyshuollon, joka sisaltda sdanndlliset terveystarkastukset,
rokotukset seka tarvittaessa tukitoimenpiteet tyokyvyn yllapitdmiseksi. Sdannolliset
terveystarkastukset ja kattava tyoterveyshuolto ovat osa tyohyvinvoinnin ja toissa jaksamisen
edistamista. Tyoterveyshuollon avulla pyritdan varhaiseen puuttumiseen mahdollisiin
terveysongelmiin ja jaksamiseen.

Tyoterveyshuollon avulla pyritaan ennaltaehkadisyyn ja varhaiseen puuttumiseen.

Tyosuojeluohjelma

Kunnan tyosuojeluohjelman luonnos on kasitelty yhteistyotoimikunnassa. Ohjelma viedaan
kunnanhallituksen paatettavaksi toukokuussa 2024.

Henkilostokyselyt ja niiden pohjalta tehdyt toimenpiteet:

Saannolliset henkilostokyselyt keraavat tydntekijoiden nakemyksia tydilmapiirista,
tyokuormituksesta ja mahdollisista kehittamistarpeista. Tulosten perusteella toteutetaan
konkreettisia toimenpiteita, jotka parantavat tydymparistoa ja henkildston hyvinvointia.

Henkilostokyselyjen esittely ja lapikaynti tapahtuu esimiesten toimesta. Lisaksi jarjestetdan myos
toimipaikkakohtaisia keskusteluja.

KEVA:n kysely toteutetaan kevaan/kesan 2024 aikana.

Henkiloston tyohyvinvointi- ja kehittdmistoimet:

Henkiloston ajatukset tyohyvinvointi- ja kehittamistoimenpiteista keratdan vuosittain ennen
kehittamisohjelman paivittamista, joka toteutetaan talousarvion hyvaksymisen yhteydessa.
Tyohyvinvointia koskevia kehittamistarpeita on mahdollista nostaa esiin myos talousarviovuoden
aikana.



Vuodelle 2024 on ehdotettu seuraavat tapahtumat ja kehittamistoimenpiteet tyéhyvinvoinnin,
tydssa viihtymisen ja jaksamisen tukemiseksi:

- toimialojen tyhy-tilaisuudet (maardraha osastojen talousarviossa)

- henkildston yhteiset liikunta- ja kulttuuripdivat

- kunnan pikkujoulutilaisuus, joka toinen vuosi yhteinen luottamushenkiléston kanssa.
- henkilékunnan 150-vuotta aiheinen tapahtuma

Henkiloston kehittdmistarpeet:

Kunta tunnistaa kyselyiden ja keskusteluiden avulla henkildstén osaamisen kehittamistarpeet ja
tarjoaa koulutusohjelmia, jotka tukevat tyontekijoiden ammatillista kasvua ja mahdollistavat
uusien taitojen oppimisen.

Henkilokohtaisten kehittamistarpeiden tunnistamisessa hyddynnetdan tehtavassa suoriutumisen
arviointia seka kehityskeskustelussa esiin nousseita tarpeita.

Koulutusohjelmat ja niiden suunnitelmat:

Koulutusohjelmat on suunniteltu kattamaan organisaation tarveldhtdiset toimet, ja ne sisaltavat
seka yleisid osaamista vahvistavia etta tyotehtaviin liittyvia koulutuksia. Suunnitelmassa
maaritellaan, miten koulutusten vaikuttavuutta arvioidaan ja miten niita seurataan.

Nailla toimenpiteilld kunta pyrkii varmistamaan henkiléston hyvinvoinnin kokonaisvaltaisesti ja
luomaan tydympariston, jossa tyontekijat voivat menestya ja kehittya.

- Eduhouse koulutusjakso 9-12/2024?

Henkilostoedut:

Kustavin kunnalla on kdytossa seuraavat henkilostoedut:
-vuosittain jaettava 150 euron Smartum liikunta-, kulttuuri- ja hierontaetu

-henkilston kanssa suunnitellaan muita mahdollisia henkildstéetuja, jotka tuodaan erikseen
kunnanhallituksen ja tarvittaessa kunnanvaltuuston paatettavaksi.

12. Ohjelman seuranta

Ohjelman toteutumista seurataan ja siita raportoidaan henkilékunnalle, kunnanhallitukselle ja
valtuustolle vuosittain tilinpaatdksen hyvaksymisen yhteydessa.






