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JOHDANTO

Kaavin kunnassa noudatetaan toimivan tydyhteison pelisdantdja. Kaikki osapuolet
sitoutuvat noudattamaan yhteisesti hyvaksyttya Kaavin kunnan henkilostéohjelmaa.

Toimiva tydyhteisd ja organisaatio

- toimii siten, etta tydyhteisolla on selkea perustehtava

- organisaatiossa on selkeat, yhteisesti hyvaksytyt toimintaperiaatteet

- organisaatio tukee tyOntekoa ja johtaminen palvelee tydntekoa

- téiden jarjestelyt ovat selkeita

- toiminta tydyhteis6ssa perustuu avoimeen vuorovaikutukseen

- kaikkia toimintoja arvioidaan jatkuvasti tavoitteena organisaation toiminnan kehittaminen
ja palveluiden laadun ja tehokkuuden parantaminen

- tydyhteisdén hyvinvointiin panostetaan ja sitd kautta tyon tuloksellisuutta ja ty0ssa
viihtymista lisataan

- jokaisen tydntekijan velvollisuus on suorittaa hanelle kuuluvat tehtavat sekd noudattaa
esimiehen ohjeita silloin kun ne eivat ole ristiriidassa lainsdadanndn tai tydésopimusten
kanssa

Kaikki edelld mainittu on Kaavin kunnan henkiléstdohjelman ensisijaisena tehtavana.

Henkilostdohjelmaa paivitetddn vuosittain  YT-ryhman sek@ henkiléstéltd saadun
palautteen kautta. Henkil6stdohjelmaa seurataan henkildstotyytyvaisyyskyselyssa seka
kasitelladn henkildstétilinpdatdksessa.

1. JOHTAMISEN JA ESIMIESTYON KEHITTAMINEN

Valtuusto linjaa, ettd Kaavilla on yhdenmukainen johtamiskaytantd ja sitd kehitetaan
edelleen. Johtaminen on tavoitteellista, oikeudenmukaista ja tasa-arvoista. Johtamista
kehitetddn niin, ettd esimies/alainen —suhde toimii. Johtaminen edellyttdd avointa
vuorovaikutusta esimiehen ja henkiléstdn kanssa. Viestinta tydyhteiséssa on avointa ja
vastuullista. Johtamisessa otetaan huomioon ihmisten erilaisuus sekd tasa-arvo (ika,
terveys, sukupuoli, monikulttuurillisuus) ja tama pyritddn myds tydjarjestelyissa
huomioimaan. Johto- ja esimiestehtdvissd olevien johtamistaitoja kehitetaan
kehityskeskusteluiden sek& koulutuksen kautta.

Kehityskeskustelut

Esimies vastaa saanndllisesti pidettavien kehityskeskustelujen ja
tydpaikkakokousten jarjestamisesta (vahintadan kerran vuodessa). Keskustelut
on dokumentoitava ja raportoitava ylemmalle esimiehelle.
Kehityskeskustelujen avulla saaduista toiminnan kehittAmisideoista on
raportoitava myds henkildstdlle. Esimiehen vaihtuessa kehityskeskustelujen
tiedot on oltava siirrettavissa.



Esimiesvalmennus

Tybeldaman jatkuva muutos edellyttdd kaikkien esimiesasemassa olevien
johtamistaitojen jatkuvaa kehittdmista. Esimiehille suunnataan johtajuus- ja
vuorovaikutustaitoihin liittyvia sekd ajankohtaisiin ty6- ja palvelussuhdeturvaan
liittyvia koulutuksia. Koulutuksesta sovitaan kehityskeskustelussa.

Palautteen antaminen

Kehityskeskustelussa annetaan molemminpuolinen palaute kerran vuodessa.
Palautteen antamisen tulee olla luonnollinen kaytantd. Tarvittaessa
jarjestetaan koulutusta palautteen antamisesta.

Tyoyhteisdkyselyt

Kunta organisoi joka vuosi koko kunnan henkildkuntaa koskevan
tydyhteisbkyselyn.  Kyselyn tuloksia hybédynnetddn kuntatasolla ja
hallintokunnittain  toimintojen kehittdmisessa. Jokainen hallintokunta /
tydpaikka voi halutessaan kartoittaa tyOtyytyvaisyyttdan tarkemmin ja
useammin.

2. HENKILOSTON PYSYVYYS JA REKRYTOINTI

Henkildstdbn maara ja rakenne mitoitetaan vastaamaan asetettuja tavoitteita ja kunnan
taloudellista tilannetta. Organisaatiota kehitetdan jatkuvasti. Henkilésté palkataan Kaavin
kunnan palvelukseen paasaantoisesti vakituisiin palvelusuhteisiin. Kausiluonteista ja
véliaikaista toimintaa varten palkataan henkiléstdé maaraaikaisiin palvelussuhteisiin.

Sisaistad liikkuvuutta edistetddn ammattitaidon monipuolistamiseksi ja henkilékohtaisten
kykyjen  hyddyntamiseksi. Tydntekijéitd/viranhaltijoita kannustetaan tydnkiertoon.
Tybvoiman saanti ja pysyvyys turvataan henkiléstd- ja palkkapoliittisin toimenpitein.
Henkiléstdn rekrytoinnissa hyddynnetddan ammatillisia oppilaitoksia ja korkeakouluja.
Henkildstd rekrytoidaan julkisella hakumenettelylla. Virka- ja tydsiirtomenettelya kaytetaan
silloin, kun se on tarkoituksenmukaista tydn jatkuvuuden, tydntekijan urakehityksen tai
muun vastaavan seikan kannalta. Em. menettely edellyttdd tydntekijan suostumista ja
paatdksen asiasta tekee se viranomainen, jolle p&atédntdoikeus on hallintosaanndélla
delegoitu.

Henkildstdsuunnitelma

Hallintokunnat laativat henkildéstésuunnitelmat, joista ilmenevat taman
hetkinen tilanne ja tulevaisuuden henkilstétarve. Hallintokuntien laatimat
suunnitelmat vedetaan yhteen koko kunnan tasolla taloussuunnitelmassa.



Sijaisten palkkaaminen

Hallintokunnat palkkaavat tarvittaessa vakituisten henkildiden poissaolojen
ajaksi ensisijaisesti koulutettua sijaishenkildkuntaa huomioiden
tayttélupamenettelyt.

Virat ja tehtdvat

Virat ja tehtdvat perustetaan kunnan toimintaa varten, ei yhtd hallintokuntaa
tai tyotehtavaa varten. Tama on otettava huomioon uutta henkilost6a
palkattaessa ja mahdollisten organisaatio- tai muiden muutosten yhteydessa.
Tama on huomioitava myds  tyOpaikkailmoitusta laadittaessa.
Tybsopimukseen ja viranhoitomaaraykseen Kkirjataan, ettd tydntekija /
viranhaltija palkataan Kaavin kunnan palvelukseen ja mikd on ty6tehtavan
ensimmainen sijoituspaikka.

Maaraaikaisten palvelussuhteiden tulee perustua laissa maarattyihin syihin.
Perusteena voi olla sijaisuus, avoimen viran/tehtavan hoitaminen, harjoittelu
tai naihin rinnastettava syy, kuten kausiluontoinen tyd, tydllisyysty6é tai
tydhuippujen tasoittaminen.

Osa-aikatyd

Hallintokuntia kehotetaan suunnittelemaan ty6t niin, ettd mahdollisimman
moni osa-aikatydbhén oikeutettu voisi siirtyd osa-aikatyéhén. Ennen paatésta
neuvotellaan tydn jaksotuksesta, tyOtehtavasta, ja tyOpisteestd osa-
aikaelékkeelle ja&dvan kanssa. Organisaation kannalta merkittavassa
asemassa olevan viranhaltijan/tydntekijan jaadessa osa-aikaeldkkeelle on
paasaantd, ettd viranhaltija/tydntekija siirtyy toisiin, erikseen neuvoteltaviin
tehtaviin.

Oppisopimus

Oppisopimuskoulutusta  hyddynnetddn tarpeen mukaan  henkildstdn
taydennys- ja jatkokoulutuksena. Henkildstdad rekrytoidessa kaytetaan
ensisijaisesti julkista hakua. Mikali rekrytointi ei muuten onnistu, osastot
paattavat oppisopimuspaikan hakuun laittamisesta sekd huolehtivat siihen
liittyvista kaytannon jarjestelyista talousarvionsa puitteissa.

3. HENKILOSTON OSAAMINEN JA AMMATTITAITO

Kaavin kunnan koulutusperiaatteet pohjautuvat kunnallista
henkil6stokoulutusta koskevaan suositussopimukseen; voimassa 16.02.2005
alkaen. Tybnantaja tukee henkiléstén ammattitaidon yllapitamista ja
kehittamista. Henkiléston omaehtoista ammattitaidon kehittamista tuetaan ja
kannustetaan. Kansainvélistyminen ja monikulttuurisuus otetaan huomioon
henkildstdn koulutuksessa jarjestamalla tarpeen mukaan mm. Kielikursseja.
Hallintokunnat varaavat talousarvion suunnitteluvaiheessa tarvittavat rahat
henkildstokoulutukseen.



Taydennyskoulutus

Taydennyskoulutuksen tavoitteena on ylldpitdd ja lisatd henkildston
ammattitaitoa. Taydennyskoulutus liittyy Kkiinteasti tyotehtaviin ja niiden
kehittdmiseen. Taydennyskoulutustarvetta arvioitaessa ovat maaraavana
organisaation tavoitteet. Tybnantajan maaratessa tyontekijan
taydennyskoulutukseen, koulutuksesta aiheutuvista kustannuksista vastaa
tydnantaja. Tydnantaja voi myds oikeuttaa koulutukseen, jolloin tyénantaja
osallistuu harkinnan mukaan tyéntekijan/viranhaltijan koulutuskustannuksiin.

Uudelleenkoulutus

Uudelleenkoulutus mahdollistaa viranhaltijan tai tyéntekijan siirtymisen toisiin
tehtaviin, kun siirtyminen on tullut ajankohtaiseksi esim. muuttuneiden
olosuhteiden vuoksi. Mainittu muutos on esimerkiksi viranhaltijan tai
tydntekijan muuttunut tydkyky, jolloin uudelleenkoulutuksella voidaan ehkaista
viranhaltijan tai tyontekijan tydkyvyn alenemista tai edistdd tydkyvyn
palautumista.

Mikali viranhaltijan tai tyontekijan uudelleenkoulutus on kunnan toiminnan
kannalta valttdmaténta, maksetaan hanelle koulutukseen osallistumisen ajalta
virka- ja ty6ehtosopimusten mukainen palkka ja matkakustannusten
korvaukset. Paatantévaltaa asiasta kayttda kunnanjohtaja.

Jatkokoulutus

Jatkokoulutuksella hankitaan muodollinen kelpoisuus uusiin vaativampiin
tehtaviin. Paasaanténa jatkokoulutuksen osalta on, ettd se tapahtuu
palkattoman virkavapaan tai ty0loman aikana eikd tybnantaja osallistu
muihinkaan koulutuskustannuksiin.

Oppisopimuskoulutus

Oppisopimuskoulutuksen kayttdbmahdollisuus selvitetdan aina taydennys- ja
jatkokoulutusta suunniteltaessa. Oppisopimuskoulutusta voidaan kayttaa
my0s tutkintoon johtavassa, ammatillisessa ja perus- ja lisdkoulutuksessa.

Siséinen koulutus

Sisainen koulutus on paikallisesti jarjestettyd, ajankohtaista ja lyhytkestoista
koulutusta. Kouluttajina toimivat sekd ulkopuoliset kouluttajat ettd oman
organisaation asiantuntijat. Keskitettyd, sisdistd koulutusta jarjestaa
ensisijaisesti  kansalaisopisto.  Tydntekijoitd/viranhaltijoita  edellytetaan
jakamaan saamaansa tietoa tydyhteisdssa.

Perehdyttaminen

Henkiléstd perehdytetddn huolellisesti tydymparistédn, -tehtdviin ja -
olosuhteisiin. Jokaisella tydpaikalla on oltava selkeat perehdyttdmisohjeet,



jotka perustuvat Kaavin kunnassa 1999 annettuun perehdyttamissuunnitelman
runkoon. Perehdyttaminen tapahtuu tybajalla. Paavastuu perehdyttamisessa
on tyéyksikdon esimiehelld ja siihen osallistuu koko tyéyhteisé.

Ammattivhdistyskoulutus

Sopijaosapuolten vuosittain  hyvaksymaan ammattiyhdistyskoulutukseen
osallistumista varten mydnnetaan viranhaltijalle/tyontekijélle virkavapautta tai
tyblomaa. Koulutukseen osallistumisen ajankohta sovitaan siten, etta
virkavapaus/tydloma on tdiden kannalta mahdollista. Tydnantaja maksaa
koulutusajalta palkan ja sovitut ruokailukustannusten korvaukset.

4. TULOSTA ARVOSTAVA PALKKAUS JA KANNUSTAVA PALKITSEMINEN

Henkildstdn motivointia ja tydhdn sitoutumista edistetdan ottamalla kayttéon kannustavat
palkkaus- ja palkitsemisjarjestelmat. Palkka maéaraytyy tyon vaativuuden ja
henkilokohtaisten tyotulosten ja ammatinhallinnan perusteella. Henkildstdn tietoisuutta
taloudesta lisdtddn ja henkil6std sitoutetaan ty6ssdan taloudellisuuteen ja
toiminnallisuuteen.

Tyon vaativuuden arvioinnin kehittdminen

Palkkauksen tulee olla oikeudenmukainen. Jatkuvan neuvottelun periaatetta
noudatetaan. Eri hallintokuntien ja yksikdiden samanlaisissa tehtavissa
toimivia tyontekij6itd on kohdeltava palkkauksellisesti samanarvoisesti.
Tydnvaativuuden arviointia kehitetdan jatkuvasti.

Henkildkohtaisen palkanosan kayttdonotto

Palkka-asiamies, osastopdallikét ja ammattijarjestdjen edustajat luovat
palkkausjarjestelman, joka koskee henkildkohtaisen palkanosan kayttdonottoa
v. 2005. Teknisen sopimuksen piirissé olevilla jarjestelm& on ollut voimassa
vuodesta 2003.

Tulospalkkauksen kehittdminen

Palkka-asiamies, osastopdallikét ja ammattijarjestdjen edustajat luovat
palkkausjarjestelman, joka koskee tulospalkkauksen  kayttGOnottoa
aikaisintaan v. 2006.

Muistaminen pitkasta tyburasta

Kaavin kunta muistaa tydntekijéitddn naiden tayttdessd 50 ja 60 vuotta ja
elakkeelle jaamisen yhteydessa sekd tydpaikan vaihdon yhteydessa
muistamissaannéstdn osoittamalla tavalla.



5. HENKILOSTON TYOHYVINVOINNIN EDISTAMINEN

TyOhyvinvointiin - vaikuttavat monet tekijat, mm. johtaminen, tyon hallinta, riittava
osaaminen ja tydn organisointi. Em. asioihin tullaan kiinnittdmaan erityistd huomiota
Kaavin kunnassa.

Kaavin kunnassa on hyvaksytty tydsuojelun toimintaohjelma, joka on uusittu vuonna 2004
tydsuojelulain 9 §:n mukaisesti, kunnan tybterveyshuollon toimintasuunnitelma ja
tybhyvinvointia  yllapitdavéd suunnitelma (TYKY-suunnitelma). Tyo6terveyshuollon ja
tydsuojelun toimenpiteilld ennaltaehkaistdan sairastuvuutta ja tydtapaturmia. Erityista
huomiota kiinnitetaan tyéssa jaksamiseen ja henkiseen tydsuojeluun. Kunnassa on mygs
TYKY-tyéryhma.

Vastuu tyokyvyn yllapitdmisestd, tyéilmapiiristd ja tydyhteisdjen toimivuudesta on koko
henkiléstolla; tydpaikasta tulee antaa myodnteinen kuva. Tydnantaja edistda eri-ikaisten
tyéhyvinvointia tybpisteissd mm. suhtautumalla myodnteisesti osa-aikaelakejarjestelyihin
silloin kuin se on mahdollista. Ty6nantaja tukee henkil6ston liilkunta- ja virkistystoimintaa
mm. ilmaisella kuntosalin kayttéoikeudella. Kaikille kunnan tydntekijdille taataan
tasavertainen oikeus tyokykya yllapitavaan toimintaan.

Toimiva tyoterveyshuolto

Tybnantaja vastaa toimivasta tydterveyshuollosta.

Tyo6turvallisuuden ja ergonomian kehittaminen

TyOdpisteissa huolehditaan ergonomiasta. Tyobterveyshuolto ja
tydsuojeluvaltuutetut  tekevat tydpaikkakartoituksia tarpeen  mukaan.
Tydpaikoilla tapahtuneiden vaikeiden tilanteiden jélkihoitoa jarjestetaédn
tarvittaessa.

6. YHTEISTOIMINTA

Kaavin kunnassa toimii henkiléston ja tyOnantajan valisend yhteistoimintaelimend
yhteistyéryhma (YT-ryhma), jonka lisdksi kunnassa toimii erillinen tyésuojelutoimikunta.
Valtakunnallista yhteistoimintasopimusta (uudistettu sopimus voimaan 16.02.2005)
paikallisella paatdkselld taydennettynd noudatetaan organisaation kaikilla tasoilla.
Yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvat mm. kaikki henkiléstdon asemaan olennaisesti
vaikuttavat rationalisointi- ja kehittdmishankkeet, olennaiset muutokset ty6tehtavissa seka
téiden ja tydtilojen jarjestelyissa.

Henkiléstén vaikutusmahdollisuuksia lisdéamalla edistetddn toiminnan tuloksellisuutta.
Tybpaikan yhteistoiminnan lisddmiseksi ja hyvien tydtulosten saavuttamiseksi
tyopaikkakokouksia pidetddn  saanndllisesti.  Kehittdmiskeskusteluja  jarjestetdan
saanndllisesti ja lisaksi aloitetoimintaa kehitetaan.



7. TIEDOTTAMINEN

Tiedottamisen strategiset laht6kohdat

Tiedottamisen on tuettava kunnan kehittymista seka edistettava kuntalaisten, asiakkaiden
ja henkiloston hyvinvointia. Tiedottamisella luodaan kuntalaisille ja tyontekijbille
mahdollisuus vaikuttaa paremmin kunnan hoitamiin yhteisiin asioihin. Kunnanhallituksen,
valtuuston ja lautakuntien poytéakirjat ovat nakyvissa Internetissa, niiltd osin kuin asiat ovat
julkisia. Paakanavana kunta kayttda tiedottamisessaan kuitenkin paikallislehted seka
Savon Sanomia ja omalta osaltaan kunnan ilmoitustaulua. S&anndllisesti pidettéavat
tydpaikkakokoukset ovat myds tiedottamisen valineita.

Tiedottamista koskevien sadnndsten huomioiminen

* Kuntalain maaraykset tiedottamisesta

- 27§ Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet
- 29§ Tiedottaminen

- 43§ Tietojensaantioikeus

- 50§ Hallintosaanté

- 57§ Kokouksen julkisuus

- 63§ Péytakirjan pitdminen nahtavana

- 64§ Kunnan ilmoitukset

- 69§ Toimintakertomus

- 74§ Tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajan tietojensaantioikeus
- 95§ Paatdsten tiedoksianto

- 96§ Paatbksesta tiedottaminen

* Muu tiedottamiseen liittyva lainsdadantd ja ohjeistus

- Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta (621/99) seka sen nojalla annettavat
asetukset
- Henkil6tietolaki (523/99)
- Hallintolaki (434/2003)
- Yleissopimus yhteistoimintamenettelysta
- Keskeiset rikossdannokset
- virkamiestd ja julkisyhteisdn tydntekijaa koskevat
- Toimittajan uutislahdesuojaa koskevat sdanndkset

Liséksi pitdd huomioida mm. Hallitusmuodon ja nimikirjalain maaraykset.

Ulkoinen tiedottaminen

Toimielimen paatoksista tiedottavat toimielimen sihteeri ja esittelija seka
omalta osaltaan valtuuston-, kunnanhallituksen- seka lautakuntien
puheenjohtajat. Ulkoista tiedottamista koordinoi kunnanjohtaja.



Tiedotusvalineitd on palveltava aktiivisesti, nopeasti ja luotettavasti.
Tiedotusvalineille on annettava niiden tarvitsemia tietoja sekd varmistettava,
ettd yhteydenottopyyntéihin vastataan ripeasti. Myds kielteisista asioista on
tiedotettava, jos niilla on yleista merkitysta. Tiedotusvalineitda on kohdeltava
tasapuolisesti. Vireille tulevista tarkeistd asioista tiedotetaan tarpeen
mukaan, mikali niilla on yleistd merkitysta ja ne eivat ole salaisia.

Sisdinen tiedottaminen

Viestintd on véline johtaa tyOyhteis6d. Se motivoi yhteistybhdn ja auttaa
sitoutumaan kunnan strategioihin. Tehokas tydskentely edellytta, etta tieto
kulkee organisaation sisalla ja tyontekijat tuntevat tyonsa keskeiset
tavoitteet.  Myds  luottamushenkildiden  mahdollisuuksista  saada
tarvitsemiaan tietoja on huolehdittava.

Yhteistoimintamenettelyd koskevan yleissopimuksen 6§:n mukainen
tiedottamisvelvollisuus pyrkii turvaamaan henkiléstdn
vaikuttamismahdollisuudet. Ennen yhteistoimintamenettelyd tyénantajan
tulee antaa henkildstolle tarpeelliset tiedot sellaisista kunnan toimintaa ja
tavoitteita koskevista yleisistd asioista ja niiden muutoksista seka
talousarviosta ja asioista, jotka vaikuttavat olennaisesti henkiléstdon
asemaan.

Kunnanjohtaja, osastopaallikdt ja yksikon esimiehet ovat osaltaan
vastuussa sisdisesta tiedottamisesta. Kunnanhallituksen ja valtuuston
asioista tiedotettaessa vastaavat henkildt ovat kunnanjohtaja ja
hallintojohtaja yhteistydssa puheenjohtajiston kanssa. Kunnanjohtaja seka
osastopaallikét osallistuvat tydpaikkakokouksiin aina tarpeen mukaan ja
pyydettdessa.

Tiedottaminen ty6taistelutilanteessa

Tiedotusvastuu tyotaistelutilanteessa ja muissa tydmarkkinahairidissa on
kunnanjohtajalla. Poikkeusolojen tiedottamisesta on s&adetty kunnan
varautumissuunnitelmassa.

Tiedotuksen kehittdminen

Hyvin hoidettu tiedottaminen lisaa tydyhteisén hyvinvointia. Tiedottaminen
ei voi olla irrallaan kunnan imagosta. Tiedottamistaitoja kehitetdén
henkildstdokoulutuksella. Tiedottamisen toimimisesta on suoritettava
toistuvaa arviointia ja saadun palautteen avulla tehdadan korjaavia
toimenpiteita.



