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1. Yleista

Kunnassa on laadittava yhteistoimintamenettelyssa vuosittain henkildsto- ja koulutussuunnitelma.
Henkilosto- ja koulutussuunnitelmasta tulee kdayda ilmi kunnan koko, huomioon ottaen ainakin:

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

2) periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta;

3) yleiset periaatteet, joilla pyritaan yllapitamaan tyokyvyttomyysuhan alaisten ja ikdantynei-
den tyontekijoiden tyokykya seka tyottomyysuhan alaisten tyontekijoiden tyomarkkinakel-
poisuutta;

4) arvio koko henkiloston ammatillisesta osaamisesta sekd ammatillisen osaamisen vaati-
muksissa tapahtuvista muutoksista ja ndiden syista seka tahan arvioon perustuva vuosit-
tainen suunnitelma henkilostoryhmittain tai muutoin tarkoituksenmukaisella tavalla ryh-
miteltyna;

5) suunnitelmien toteuttaminen ja seurantamenettelyt.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmaan tulee lisaksi sisallyttaa periaatteet, joiden mukaisesti tyon-
antaja hankkii henkilostolleen tydsopimuslain 7 luvun 13 &:n ja kunnallisesta viranhaltijasta anne-
tun lain 37 b §:n mukaista tyollistymista edistavaa valmennusta tai koulutusta.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmassa tulee kiinnittdaa huomiota:

1) osatyokykyisten tyollistdmisen periaatteisiin;
2) joustaviin tyoaikajarjestelyihin.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmaa kasiteltdessa tyonantajan on pyydettaessa selvitettava, miten
jatkossa on tarkoitus yllapitaa pidempaan osaamisen kehittamisesta vaille jaaneiden tyontekijoi-
den ammatillista osaamista. (Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa
1472/2016, 4a8§.)

Koulutussuunnitelman mukaisista toteutuneista koulutuksista tyonantaja voi hakea koulutuskor-
vausta, joka on 10 prosenttia tyonantajan koulutusajan palkkakustannuksista, ja sitd maksetaan
enintaan kolmelta paivalta tyontekijaa kohden kalenterivuodessa. Laki koulutuksen korvaamisesta
(1140/2013) sisaltaa saannokset korvaukseen oikeuttavasta koulutuksesta (4 §) ja korvausmaaran
perusteista (5 §). Kunnille ja kuntayhtymille koulutuskorvauksen maksaa tyottomyysvakuutusra-
hasto.

Paltamon kunnassa henkilostosuunnitelma laaditaan talousarvion yhteydessa ja sen toteumasta
raportoidaan toimintakertomuksessa. Koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain. Paltamon kun-
nassa kukin palvelualue vastaa tyontekijoidensa koulutuksesta ja siksi koulutustarpeet kootaan yh-
teistyossa palvelualuejohtajien, vastuualueen vastuuhenkiloiden ja tulosyksikoiden esihenkildiden
kanssa. Suunnitelma kasitelldan kunnan johtoryhmassa ja tyoyhteisotoimikunnassa ja sen hyvak-
syy kunnanhallitus. Tama ei kuitenkaan tarkoita, etta suunnitelma tulisi laatia joka vuosi kokonaan
uudestaan. Kun suunnitelma on kerran laadittu lain edellyttamalla tavalla, vuosittaisten neuvotte-
lujen yhteydessa kasitelldaan edellisen vuoden suunnitelman muutostarpeita ja sen saattamista
ajan tasalle.



2. Henkilostdn ammatillinen osaaminen seki ammatillisen osaami-
sen vaatimuksissa tapahtuvat muutokset

Virkoihin ja toimiin on maaritetty tehtavan edellyttama koulutus, joka vastaa tehtavaan vaaditta-
vaa ammatillista osaamista. Nain ollen henkilostolla on varsinainen ammatillinen peruskoulutus jo
ryhtyessaan hoitamaan tehtavaansa. Vuosittain on suurta vaihtelua eri toimialojen valilla siina, mi-
ten ammatilliset vaatimukset muuttuvat ja siksi henkiloston ammatillisessa osaamisessa tapahtu-
vat muutostarpeet arvioidaan ammattialakohtaisesti. Paltamon kunnan henkildston ammatillisen
osaamisen kehittamisvaateita aiheuttavat useat syyt mm. lainsdadannolliset muutokset, paikalli-
set ja valtakunnalliset muutokset, tyon ja tydymparistdjen kehittaminen, tychyvinvoinnin kehitta-
minen, sahkadisten palvelujen kayttoonoton lisdantyminen, uusien jarjestelmien kayttoonotto seka
kaytettaviin jarjestelmiin tehtavat paivitykset, jotka molemmat aiheuttavat muutoksia toimintata-
poihin. Tallaiseen ammatillisen osaamisen kehittdamiseen tahtaavaan koulutukseen henkilosto
osallistuu vuosittain. Koulutussuunnitelma laatimisella tavoitellaan tavoitteellisempaa ja suunni-
telmallisempaa osaamisen kehittamista.

Kohderyhma Osaamisalue Koulutustarve [ -tavoite
Kaikille yhteinen Tyoyhteisdosaaminen | Talousosaaminen, sisdinen yrittdjyys, taloudellisten reuna-
osaaminen ehtojen ymmartaminen

Yhteisty6- ja verkosto-osaaminen

Tiimity0- ja vuorovaikutustaidot

Tiedon ja osaamisen jakaminen yhteistoiminnallisesti

TyOhyvinvointiosaaminen

Esihenkildasemassa oleville osaamisen johtaminen

Kehittdmisosaaminen | Tyon ja oman osaamisen kehittdminen (henkilokohtainen
taso ja tyoyhteisotaso)

Kyky ja valmius jatkuvaan oppimiseen

Kehityksen jatkuva seuraaminen ja toimintaympariston
mukainen muutoshalukkuus

Prosessiosaaminen Asiakaspalveluosaaminen

Asiakasosaaminen, yhteydenpito asiakas- ja yhteistyoryh-
miin

Prosessien tuntemus ja niiden kehittaminen

Organisaation toimintatapojen ja pelisaantojen tuntemi-
nen ja kehittaminen, laadukkuus

Oman tyon merkityksen ymmartaminen kokonaiskuvassa

Tyotehtavakohtainen | Substanssiosaaminen | Tydssa tarvittava ammatillinen osaaminen (koulutuk-
osaaminen sen/tyokokemuksen kautta hankittua)

Valmius suunnitella, toteuttaa ja kehittaa alan tehtavia

Oman alan tietojarjestelmien seka asiantuntijaverkostojen
tyossa hyodyntaminen

Oman ammattikuntansa kulttuuriin liittyvien tietojen ja
taitojen seka tydelaman pelisdaantojen hallitseminen

Palvelualttius, joustavuus ja vastuullisuus




3. Henkiloston miira ja rakenne

Lahtokohtaisesti henkilosto on palkattu toistaiseksi voimassa oleviin eli vakinaisiin, kokoaikaisiin palvelussuhteisiin. Maaraaikaisia palvelussuhteita voi-
daan kayttaa, jos lain mukaiset maaraaikaisuuden perusteet tayttyvat. Maaraaikaisuuden perusteita voivat olla esimerkiksi tyon luonne (esim. projektityo,
tyon kausiluonteisuus), sijaisuus (esim. vanhempainvapaa, vuorotteluvapaa) tai tyontekijan oma pyynto. Tavallisin peruste Paltamon kunnassa maaraai-
kaisuudelle on sijaisuus, esimerkiksi vuosiloman tai sairausloman aiheuttama valiton tyovoiman tarve.
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tyd i @ Muut @ Vakinai —Henkildston maara

TAULUKKO: MonetTieto, henkiloston maara vuonna 2024



@ (Tyhiz) ®Mies @ Nainen — Henkilbsibn madra

TAULUKKO: MonetTieto, henkilostomaaran ikdjakauma 31.12.2024

Kaavioissa ei ole huomioitu kansalaisopiston sivutoimisia tuntiopettajia.
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4. Periaatteet erilaisten tyosuhdemuotojen kaytosta

Paltamon kunnalla on virka- ja tydsuhteissa olevaa henkilostoa. Virkasuhteita kaytetdaan kuntalain
seka koulutuksen lainsaadannon mukaisesti niissa tehtavissa, joissa kdytetaan julkista valtaa. Muu
henkilosto on vakinaisissa tai maaraaikaisissa tyosuhteissa. Maaraaikaiset virka- ja tydsuhteet edel-
lyttavat aina erillista perusteltua syyta. Viranhaltijalaki ja tydsopimuslaki saatelevat tyosuhdemuo-
tojen kayttoa. Osa-aikaisia virka- ja tyosuhteita kaytetaan niissa tehtavissa, joissa tarvetta kokopai-
vatyohon ei loydy. Tyontekijan tai viranhaltijan aloitteesta tapahtuvassa tyon jarjestamisessa nou-
datetaan lain periaatteita.

5. Yleiset periaatteet, joilla pyritiin yllipitimain tyokyvyttomyys-
uhan alaisten ja ikdidntyneiden tyontekijoiden tyokykya seka tyot-
tomyysuhan alaisten tyontekijéiden tyomarkkinakelpoisuutta

Kaikkien Paltamon kunnan tyontekijoiden tyokykya tuetaan tyoterveyshuollon toimintasuunnitel-
man mukaisesti. Tyopaikkaselvityksissa kartoitetaan tyopaikkojen vaara- ja riskitekijoita ja arvioi-
daan ennaltaehkaisevasti henkilostoa kuormittavat tekijat. Tyopaikkaselvitykset toteutetaan yh-
teistyossa tyoterveyshuollon seka tyosuojelun kesken. Uusille tyontekijoille suoritetaan tyoterveys-
tarkastus ja koko henkilosto kay tarkastuksissa 3-5 vuoden valein tyon vaativuudesta ja altisteista
riippuen. Tyottomyysuhan alaisten tyontekijoiden tyomarkkinakelpoisuutta edistetdan yhteis-
tyossa tyollisyyspalveluiden kanssa.

Paltamon kunnalla on varhaisen tuen toimintamalli. Sen tavoitteena on kiinnittaa huomiota kai-
kenikadisten ja -kuntoisten tyontekijoiden tydssa jaksamiseen seka kannustaa lahiesihenkiloita tyo-
hyvinvoinnin heikkenemisen havainnoimiseen mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Tyonteki-
joiden poissaoloja seurataan ennakoivan ja varhaisen reagoimisen mahdollistamiseksi.

Nailla tydnantajan ja tyoterveyshuollon yhteistydssa toteuttamilla toimenpiteilld seka ehkaisevilla
toimenpiteilld vaikutetaan siihen, etta jokaisen kunnan palveluksessa olevan tyontekijan tyo- ja toi-
mintakykya edistetdan ja tuetaan tyduran kaikissa vaiheissa mahdollisuuksien mukaan. Nain tue-
taan henkilostoa myos jaksamaan tyossa nykyista pitempaan. Paltamon kunnalla on henkilosto-
opas ja sen liitteena toimintaohje kiusaamisen, tyosyrjinnan ja sukupuolisen hadirinnan ehkaisysta
tyopaikalla.



6. Katsaus edellisen vuoden koulutussuunnitelman toteutumiseen

Henkilostohallinnon jarjestelmaan tehtyjen koulutuspaatosten perusteella vuonna 2024 koulutus-
suunnitelman mukaisia koulutuksia oli suoritettu yhteensa 540 tuntia. Koulutuskorvaukseen oikeu-
tettuja henkiloita oli 47. Palvelualueittain korvauspaivat muodostuivat alla olevan taulukon mukai-
sesti.

Korvauspaivat
0 pv 1pv 2 pv 3 pv
Koulutuksen kesto (h) 30
Hallintopalvelut |Korvaukseen oikeutetut (hl6) 2 1 1
Kesto riittamaton korvaukseen (hlo) 0
Koulutuksen kesto (h) 0
Elinvoimapalvelut [Korvaukseen oikeutetut (hl&) 0
Kesto riittamaton korvaukseen (hlo) 0
Koulutuksen kesto (h) 498
Sivistyspalvelut  |Korvaukseen oikeutetut (hl8) 43 14 8 16
Kesto riittamaton korvaukseen (hlo) 5 5
Koulutuksen kesto (h) 12
Tekniset palvelut |Korvaukseen oikeutetut (hl&) 2 2
Kesto riittamaton korvaukseen (hlo) 0

Korvauspaivat oikeuttavat yhteensa 1635,91 euron koulutuskorvauksen hakemiseen Tyoéllisyysra-
hastolta. Koulutuskorvaushakemus on jatetty Tyollisyysrahastoon 22.1.2025.



7. Paltamon kunnan koulutussuunnitelma 2025

Kohderyhma

Koko organisaatio

Koulutustarve /[ -tavoite

Tyoyhteison kehittdaminen

Kouluttaja

ulkoinen koulutus

Toimialan ajankohtaisen osaamisen yl-
lapito

ulkoinen ja sisainen koulutus

Toimialan lainsdadantomuutokset

ulkoinen koulutus

Tietosuojakoulutus

ulkoinen koulutus (Navisec)

Talous- ja henkilostohallinnon sub-
stanssiosaaminen

ulkoinen koulutus, webinaarit

Tekodlykoulutus

ulkoinen koulutus

Palo- ja pelastusharjoitukset

ulkoinen koulutus (pelastuslaitos), si-

sainen koulutus

Ensiapukoulutukset (EA1 tai hatden-
siapu)

ulkoinen ja sisdinen koulutus

Tyoyhteisotaitojen kehittaminen ja ylla-
pito

ulkoinen koulutus

Vuorovaikutustaidot tyoelamassa

ulkoinen koulutus

Johtaminen ja esihen-
kilotyo

Tyosuhdejuridiikan lait

ulkoinen koulutus

Johtoryhmatyon tukeminen

ulkoinen koulutus

Hankalien tilanteiden ratkaiseminen

ulkoinen koulutus

Osaamisen kehittaminen organisaa-
tiossa

ulkoinen koulutus

FPM Talsun kayton kertaus

ulkoinen (Monetra) ja sisdinen koulu-

tus

Claudia-kilpailutusjarjestelmaosaami-
nen

ulkoinen ja sisainen koulutus

Hankintalainsdadannon muutokset

ulkoinen koulutus

Kaytannon vinkit valmisteluteksteihin -
koulutus

ulkoinen koulutus

Valmistelijan perehdytyspaketti

ulkoinen koulutus

Hallintopalvelut

Kuntatalouden ajankohtaiset

ulkoinen koulutus

Hallintolain perusteet

ulkoinen koulutus

Tietosuojavastaavan lisakoulutukset

ulkoinen koulutus

Tyosuojelun eri aiheet

ulkoinen koulutus

Tiedonhallintalaki

ulkoinen koulutus

Julkisuuslain periaatteet

ulkoinen koulutus

Elinvoimapalvelut

Toimialan ajankohtaisen osaamisen
yllapito

Toimialan lainsaadantomuutokset

Sivistyspalvelut

Varhaiskasvatus,
perusopetus ja lukio

Erityiskasvatus

ulkoinen koulutus

Hyvinvointi ja oppimisen tuki

ulkoinen koulutus

Perhepdivahoidon pedagogiikka

ulkoinen koulutus

Dokumentointi ja arviointi varhaiskasva-
tuksessa

ulkoinen koulutus

Vuorohoitoseminaari, varhaiskasvatus-
messut

ulkoinen koulutus

Haastavien oppilaiden kohtaaminen ja
ratkaisukeskeiset tavat tyoskennella
huoltajien/oppilaiden kanssa

ulkoinen koulutus




Kiusaamisen ennaltaehkaisy koulussa

ulkoinen koulutus

Opettajan oikeudet ja velvollisuudet

ulkoinen koulutus

Opettajan TVT-taidot ja digiosaaminen

ulkoinen koulutus

Innovatiiviset oppimisymparistot

ulkoinen koulutus

Lasten hatdensiapu

ulkoinen koulutus

Varda- ja eVaka-muutokset

ulkoinen koulutus

Kirjastopalvelut

Kirjastotoimen koulutukset Aken ja kir-
jastojen yhteishankkeiden kautta

ulkoinen koulutus

Tekniset palvelut

ammattipatevyyskoulutukset

ulkoinen ja sisainen koulutus

Ulkoisia koulutuksia suoritetaan paasaantoisesti Eduhousen verkkoymparistossa. Sisdisissa koulu-
tuksissa hyodynnetdan kansalaisopiston kurssitarjontaa. Maksulliset koulutukset edellyttavat esi-
henkilon hyvaksyntaa. Koulutusten tulee perustua koulutussuunnitelmaan ja jokaisen tyontekijan
tulee tehda koulutushakemus esihenkilolleen OSS-jarjestelmassa.
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8. Suunnitelman toteuttaminen ja seuranta

Henkilostorakennetta ja osaamisen kehittamista seurataan toimintakertomuksessa henkilostora-
portin avulla.

KT-yhteyshenkilo ja esihenkilot seuraavat koulutussuunnitelman toteutumista, jonka toteutumi-
sesta raportoidaan seuraavan vuoden koulutussuunnitelmassa. Koulutuskorvauksen hakemista,
koulutusten seurantaa ja arviointia varten esihenkiloiden tulee tehda kaikista koulutussuunnitel-
man mukaisista koulutuksista paatos.

Koulutukset haetaan seuraavasti:

1.

Tyontekija hakee henkilostohallinnon jarjestelmassa koulutushakemuksella lupaa koulu-
tukseen seka osan paivaa etta koko paivan kestavista koulutuksiin. Koulutushakemuksessa
otetaan kantaa siihen, onko koulutus koulutussuunnitelman mukaista vai ei.

Esihenkilo tekee koulutuspaatoksen ja tarkistaa ennen paatoksen hyvaksymista, onko kou-
lutus koulutussuunnitelman mukaista vai ei.

Mikali koulutus kestaa koko paivan, tulee tasta tehda myos tyonteon keskeytys- eli poissa-
olopaatos.

Koulutuskorvausta haettaessa tulee huomioida seuraavat ohjeet:

Koulutuskorvausta voi saada enintaan kolmelta koulutuspaivalta tyontekijaa kohti vuo-
dessa.
Laskennallisesti yksi koulutuspdiva vastaa kuuden tunnin koulutusta:
o Vahintaan kuuden tunnin koulutus oikeuttaa koulutuskorvaukseen yhdelta koulu-
tuspadivalta, vahintaan 12 tunnin koulutus kahdelta koulutuspaivalta ja vahintaan
18 tunnin koulutus kolmelta koulutuspaivalta.
Koulutuspaiva voi muodostua useasta koulutuksesta tai koulutusjaksosta, joiden yhteen-
laskettu kesto kalenterivuonna on vahintaan kuusi tuntia.
o Yksittaisen koulutuksen on kestettava yhtajaksoisesti vahintaan yksi tunti (60 min),
jotta se voidaan huomioida koulutuspaivien laskennassa.
Koulutuskorvauksen perusteena on tyontekijan tosiasiallinen osallistuminen koulutukseen
(ei voi hakea esim. sairaustapauksessa)
Koulutuskorvausta ei voi saada niiden tyontekijoiden koulutuksesta, joiden palkkakustan-
nuksiin on myonnetty julkisesta tydvoima- ja yrityspalvelusta annetun lain (916/2012) 7 lu-
vun 1 §:ssa tarkoitettua palkkatukea.

Koulutuspaivia muodostavien koulutusten ei tarvitse liittya samaan kokonaisuuteen tai aihepiiriin.
Koulutuspaivat ovat kuitenkin henkilokohtaisia, joten eri tyontekijoiden koulutukseen kaytettyja
tunteja ei voi laskea yhteen koulutuspaivia laskettaessa.
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