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Kiitos kun olet mukana meiddn joukkueessamme luomassa entistd parempaa

kuntalaiskokemusta! Yhdessa olemme enemman @

Pukki on sinnikés ja rohkea eldin, joka on olemukseltaan kokoistaan suurempi.
Vaikka Pukkilasta ei nykyisin pukkeja 10ydykéaan, toimii rakas nimikkoeldimemme
meille inspiraationa kuntamme jokapéaivaisessa toiminnassa.

On eri asia olla noyra kuin noyristelld. Me emme pelkdd unelmoida tai haastaa
kokoistamme isompia. Olemme ylpeitd omista vahvuuksistamme emmeka pelkaa
kehittaa toimintaamme sielld, missa talla hetkelld 16ytyy vield heikkouksia.

Kunta on olemassa ihmisté varten. Siispa uskallamme puhua myo6s rakkaudesta.

#pieninvoiollasuurin € #kaikkihyvéonyksinkertaista
#meuskallammepuhuarakkaudesta

Kunta, jossa kaikki hyva on ldhella ja muut riittavan kaukana.
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Johdanto
Tama henkilostoohje on tarkoitettu Pukkilan kunnan henkiléstolle ja se on osa
henkiloston tyohon perehdytystd. Esihenkilé antaa henkildstoohjeen uudelle
tyontekijalle hanen aloittaessaan tyon Pukkilan  kunnassa. Ohjeen liitteilla
tarkennetaan yhteisid toimintatapoja ja sdantoja seka ohjeistuksia.

Henkilostoohje liitteineen tarjoaa laajan tietopaketin, joka auttaa sinua
ymmartadmaan tydymparistdédmme, kulttuuriamme ja kaytantéjamme. Ohje on osa
laajempaa perehdytysprosessia, joka varmistaa, ettd olet valmis kohtaamaan
haasteet ja hyédyntamaan mahdollisuudet, joita Pukkilan kunta tarjoaa.

Henkilostoohjeen tulee olla nahtavilla paikassa, jossa tyontekijat voivat sitd aina
halutessaan lukea.

Palkka- ja henkilostohallinto

Kunnassa on kaytossa palkka- ja henkiléstéhallinnon ohjelma Populus, johon tietoja
tallentavat seka tyontekijat ettd esihenkilot. Populusta yllapitad Kuntalaskenta Oy,
joka tuottaa henkil6sto- ja taloushallinnonpalveluja kunnalle. Kaikilla vakituisilla
tyontekijoilla on omat Populus- tunnukset, jotka esihenkilo tilaa tydsuhteen
alkaessa. Populukseen kirjataan itse mm. kilometrikorvaukset, pidettavat
lomapaivat, koulutukset ja sairauslomat. Populus toimii my0s tietoldhteend niin
tyontekijalle kuin esihenkil6lle palvelussuhteen tapahtumista.
Sairauspoissaolotietoja tallennetaan myos tyoterveyshuollon jarjestelméan, tasta
asiasta lisatietoja kohdassa sairauspoissaolojen seuranta.

Palvelussuhteen ehdot
Kunnallisista virka- ja tyOsuhteista on maaraykset lainsddddannéssd (mm. laki
kunnallisesta viranhaltijasta ja tydsopimuslaki). Lisdksi on noudatettava
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kunnallisia virka- ja tyoehtosopimuksia. Kun sopimuskausi alkaa, toimitetaan
tyopaikoille sopimukset, joiden tulee olla sellaisessa paikassa, etté kaikki tyopaikan
tyontekijat voivat halutessaan tutustua niihin.

Kuntatyonantajien sivuilta 16ytyy erittdin paljon hyodyllista tietoa (www.kt.fi).

Palvelussuhde voi olla joko méaraaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva virka- tai
tyosuhde. Julkista hakua ei tarvitse kayttaa perustelluissa poikkeustapauksissa alle
12 kk tyosuhteissa, tyollistdmistilanteissa eikd tyonantajasta riippumattomasta
syysta kiireellisen sijaisuuden osalta.

Virkasuhteeseen tuleva saa viranhoitomadrdyksen, jossa on mainittu virkaan
liittyvat keskeisimmat ehdot (kdytédnnossa asiat ovat valintapaatoksessa).

Tyosuhteen keskeisimmét ehdot madritelldadn tydsopimuksessa, jonka
allekirjoittavat tyonantaja ja tyontekijad. Tyosopimus tehddidn jokaiseen
tyosuhteeseen ja aina kirjallisesti. Esihenkil¢ laatii tyésopimuksen Populuksessa.

Keskeisimmat tyotehtavat maaritellaan tydsopimuksessa ja tehtavankuvauksessa,
sen lisdksi tyontekijalla on velvollisuus tehdd my6s muita tyonantajan maaradmia
toitd, joita voidaan pitda sopivina tyontekijan koulutus ja tyokokemus huomioon
ottaen. Tyontekijan on tehtava tyonsa huolellisesti noudattaen niitd maarayksia,
joita tyonantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon suorittamisesta.

Vakinaista viranhaltijaa/tyontekijaa valittaessa kaytetdan koeaikaa.
Hallintosddnnon mukaan koeajan madraamisesta tai siitd sopimisesta ja koeajan
pituudesta p&aattdd se, joka ottaa palvelussuhteeseen (38 §). Tydsopimuslain
mukaan tyonantaja ja tyontekijd voivat sopia enintddn kuuden (6) kuukauden
pituisesta koeajasta, koeaika alkaa tyosuhteen alusta.

Maaéaraaikaisessa tyosopimuksessa koeaika saa olla enintdan puolet tyosopimuksen
kestosta. Mikéali méaarédaikainen tydsuhde kestda vahintaan 12 kk silloin koeaika on
kuusi (6) kuukautta.

Laki kunnallisesta viranhaltijasta saitda koeajasta seuraavaa: virkasuhteeseen
otettaessa voidaan madratd virantoimituksen aloittamisesta alkavasta enintddn
kuuden (6) kuukauden koeajasta. Vuotta lyhyemmaéssd maéaaraaikaisessa
virkasuhteessa koeaika voi olla enintdan puolet virkasuhteen kestosta.

Tassd ohjeessa kaytetddn sanaa tyontekija myods virkasuhteessa oleviin (ellei
lainsdddanndstda muuta johdu).

Palvelussuhteen alussa tyontekija on velvollinen toimittamaan esihenkildlle
hyvaksytyn tyoterveyshoitajan todistuksen tai ladkarintodistuksen
terveydentilastaan, joka hankitaan tyéterveyshuollosta.

Kun henkil6 palkataan ensimmaisen kerran tyo- tai virkasuhteeseen, jossa virka-
tai tyotehtaviin kuuluu pysyvaisluontoisesti ilman huoltajan ldsnéoloa tapahtuvaa
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alaikdisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai muuta huolenpitoa taikka muuta
tyoskentelyd henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa alaikdisen kanssa, tulee
tyontekijan esittda rikosrekisteriote ennen lopullista tyosopimuksen tekemista tai
nimittamista. Osa-aikaisuudella ei ole merkitystd. Mikéli sama henkilo palkataan
toistamiseen, tulee rikosrekisteriote esittdd tyonantajalle uudelleen.
Rikosrekisteriote ei saa olla kuutta (6) kuukautta vanhempi. Todistusta ei tarvita,
jos tehtdvd yhden vuoden aikana kestdd enintddn kolme (3) kuukautta. Tama
ohjeistus on voimassa samoin ehdoin tuetun tyéllistymisen osalta.

Tyontekija sitoutuu siihen, ettei kdyta hyvakseen eiké ilmaise sivullisille, mitd on
saanut tietoonsa tyossédan tai muutoin tyonantajan liike- ja ammattisalaisuuksista.
Erityislainsdadanndssa on salassapitomaarayksia (mm. paivahoito, koulut, yleensa
yksildasioissa), joita tyontekijan on noudatettava.

Tyo6nantajan ja tyontekijan oikeuksista ja velvollisuuksista on saadetty
kunnallisesta viranhaltijasta annetussa laissa ja tyosopimuslaissa.

TyoOaika
Tyontekijan sddnnollinen tyoaika méaaraytyy héneen sovellettavan tydaikamuodon
perusteella. Saannokset loytyvat virka- ja tydehtosopimuksesta. Etatoiden
tekemisestd tulee sopia erikseen esihenkilén kanssa. Etatydsopimuksessa
madritellddn tarkemmin etdtyon ehdot.

Saannollisen tydajan ylittdvaan lisa- ja ylityohon pitaa olla esihenkildn tyomaarays.
Ylitoita teetetddn vain, jos toiden hoitaminen sitda ehdottomasti edellyttaa.

Elinvoima-, hyvinvointi- ja vapaa-aika- ja yhteistoiminta ja yhdyskuntatekniset
palvelut kayttavat tyodajanseurantalomaketta, joka toimitetaan kuukausittain
esihenkildlle (pohja 16ytyy y- asema/Henkilostd/Tyodajanseurantalomakkeet).
Muissa yksikdissd on kaytossd tydajanseurannat, jotka pohjautuvat
tyovuorosuunnitteluun.

Liukuva tyoaika

Liukuva tyOaika on kdytossa niissa tehtavissad, missa se on tyén luonteen puolesta
mahdollista. Liukuvalla tydajalla tarkoitetaan sddnnollisen tydajan jarjestamista
siten, ettd tyontekija voi kiintedn tydajan ulkopuolella annetuissa rajoissa maarata
tyonsa paivittdisen alkamis- ja padttymisajankohdan. Tyonantaja paattaa liukuvan
tyOajan ehdoista ja kayttoonotosta seka siitd, mihin henkildstéryhmiin jarjestelméaa
sovelletaan. Tyoantaja madarittdad liukuvassa tyOajassa olevan kiintedn tydajan,
jonka aikana tyontekijan on oltava tyopaikalla tai tydantajan muussa hyvaksymaéssa
paikassa tyonantajan kéaytettavissa seka liukuma-ajat. Liukuma-aikana tyontekijan
voi padsdantoisesti itse paattdad tyohon tulo- ja lahtdaikansa. Tyonantaja ei ole
velvollinen maksamaan lisi4, jos tyontekija omasta aloitteestaan haluaa tehda tyon
livkumia hydédyntden. Tyonantajalla on tydjohto-oikeutensa nojalla oikeus
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tarvittaessa yksittdistapauksessa paittda, ettd tyontekijin on oltava tydssi
tiettyna esimerkiksi liukuma-ajaksi sattuvana aikana.

Kertynytta saldoa voidaan vahentaa liukuma-aikojen puitteissa tai tyontekija ja
esihenkilé voivat sopia kertymédn vahentdmisestd palkallisena vapaana.
Liukumasaldoa ei tule kerryttaa perusteettomasti liian suureksi eika tarkoituksella
palkallisena vapaana pidettavien paivien kerryttamiseen.

Liukuvassa tyoajassa kaytetdan liukumia klo 6—9 ja ma-to klo 15-19 ja pe 14-18.
(KVTES 32 §) ja/tai toiminnan luonne huomioiden (esim. tyon osittainen
iltapainotteisuus). Sdannéllinen tydaika voi ylittya enintddn 50 tuntia (+saldo) ja
alittua enintdén 6 tuntia (-saldo) (KVTES 33 §). Esihenkilén kanssa voidaan sopia
poikkeavista tilanteista esimerkiksi tydaikojen vaihdellessa eri tehtéavissa.

Palkanmaksu
Palkka maksetaan joko kuukauden 15. paiva (vakinaiset) tai kuukauden viimeinen
paiva (méaaraaikaiset ja koeajalla olevat). Lyhytaikaisten sijaisten palkka maksetaan
joko kuukauden 15. pdivana tai kuukauden viimeisena paivana sen mukaan, miten
palkkatiedot on kirjattu jarjestelméan.

Lisat ja matkat maksetaan sen mukaan, milloin korvaukset ovat syotettyina ja
hyvaksyttyind Populus-jarjestelméssd (15. tai 30. pvd) Vuotuinen lomaraha
maksetaan kesdkuun palkanmaksun yhteydessa (joko 15. paivé tai viimeinen péiva).

Korvaukset
Tyontekija on oikeutettu matkoista aiheutuviin  korvauksiin  (mm.
kilometrikorvaus, ateriamaksu, paivaraha) siten kuin KVTES:n liitteessd maarataan
(liite 16 Matkakustannusten korvaukset). Virka- ja tyomatkan aikana syntyneet
auton paikoitusmaksut korvataan KVTES:sia laajemmin (kunnanhallituksen
paatos).

Tyontekija laskuttaa kustannukset kuukausittain tekemadlld Populuksessa
matkakohtaisen laskun, jonka esihenkilo hyvaksyy. Populukseen merkitdan myos
matkan tarkoitus ja mahdollisen lisdmatkustajan nimi.

Virka- ja tyovapaat
Maaraykset loytyvat kunnallisista tyo- ja virkaehtosopimuksista (2 lukua:
vuosiloma, virka- ja tyévapaa seka perhevapaat).

Sairauspoissaolot
Sairauspoissaolosta ilmoitetaan aina puhelimitse esihenkilélle. [Imoitus tehdaan
sairauspdivan aamuna ennen tyévuoron alkamista tai esteen sattuessa ilman
aiheetonta viivytystd. Esihenkild ja tyontekija voivat poikkeustapauksissa sopia
muusta tavasta ja aikataulusta. Ensisijaisesti tyontekija ilmoittaa poissaolostaan
viipyméatti myos sijaiselleen ja/tai tydyksikon muille jasenille. Mikali
sairauspoissaolo kestdd enemman kuin yhden péivan, ilmoitetaan esihenkilélle
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joka paiva erikseen, ellei esihenkilén kanssa muuta sovita. Jos tyontekija
sairastuu kesken tyopaivan, tehdaddn ilmoitus esihenkildlle valittomasti. Jos
esihenkil6a ei tavoiteta henkilokohtaisesti tai puhelimitse, jatetddn esihenkildlle
soittopyynto.

Esihenkilon loman aikana tai poissa ollessa ilmoitus tehdaédn esihenkilon sijaiselle
tai muulle tyoyksikostad vastaavalle tyOnantajan edustajalle, ellei esihenkil6é ole
muuta ohjeistanut.

Mahdollisuuksien mukaan my6s sdhkopostiin tulee aina laittaa tiedote poissaolosta
ja tieto, kehen asiakas voi olla yhteydessd poissaolon aikana. Tyontekijdn on
haettava palkallista/palkatonta vapaata, sairauslomaa yms. Populuksessa.

Esihenkilollda on oikeus myontaa tyontekijélle palkallista sairauslomaa enintdan
viisi (5) tyopaivaa, jonka jalkeen tyontekija hakeutuu tyoterveyspalveluihin, mikali
tyokyvyttomyys jatkuu. Esihenkild voi myds harkintansa mukaan ohjata
tyontekijan valittomasti tyoterveyspalveluihin.

Enintaan 7 vuorokautta kestdvissid sairauslomissa voi sairauslomatodistuksen
toimittaa esihenkildlle vasta tyohon palattuaan, esihenkilén niin hyvéaksyessa.
Tyonantaja voi, perustellusta syysta, velvoittaa hankkimaan em. todistukset tai
toimittamaan todistuksen nopeammin.

Varhainen puuttuminen sairauspoissaoloihin
Esihenkilo kaynnistdd keskustelun tyontekijan kanssa matalalla kynnyksella
tyohyvinvoinnin tukemiseksi. Keskustelut on kéynnistettdva kuitenkin aina
seuraavissa tilanteissa:

e toistuvat lyhyet poissaolot: nelja 1-3 paivdn mittaista
sairauspoissaoloa neljan kuukauden aikana.
e pitkat yli 30 paivan yhtajaksoiset poissalot

e aina, kun herda huoli tyontekijan tyokyvysta

Lupa sairauspoissaoloon
Ensisijaisesti sairauspoissaolon myontaa esihenkild tyontekijan omailmoituksen
perusteella. Tyontekija voi sairastuttuaan olla sairauspoissaololla enintdan viisi
perdkkaista kalenteripdivaa oman ilmoituksensa perusteella ja esihenkilon luvalla.

Omalla ilmoituksella ei voi olla poissa, jos se on jatkoa hoitajan tai ladkérin
antamaan sairauspoissaolotodistukseen. Esihenkil6lld on erityisista syistd oikeus
edellyttdd todistusta my0Os viittd paivaad lyhyemmalta sairauspoissaololta.
Kuudennesta ja  seitsemédnnestd  sairauspoissaolopdivastd  tulee olla
tyoterveyshoitajan tai -ladkarin todistus. Kahdeksannesta paivasta lahtien tulee
olla lagkarin todistus.

(/7 PUKKILA.



Laakarin tai tyoterveyshoitajan todistusta ei hyvaksytd, jos se on kirjoitettu
takautuvasti. Myo6skaan ilman diagnoosia olevaa todistusta ei voida hyvaksya.
Ensisijaisesti sairauspoissaolotodistus on toimitettava tyéterveyshuollosta.

Mikali on tarvetta tyoterveyshuollon ladkarintodistukselle, suosituksena on
aloittaa OmaMehildisen Digiklinikan tyoterveysaseman oirekyselylld, jonka
perusteella keskustelu ohjautuu oikealle tyoterveyden asiantuntijalle. Mikéli asiaa
eivoida hoitaa eténd, ohjataan tyontekija eteenpain oikeaan palveluun. Digiklinikka
saattaa ohjata tyontekijan olemaan yhteydessa omaan esihenkil66n, jos oirekyselyn
perusteella ei ole aihetta tyoterveyden vastaanottoon.

Esihenkilo ei arvioi omailmoituksen perusteella tyontekijan terveydentilaa tai
hoidontarvetta, vaan ilmoituksen luotettavuutta.

Sairauspoissaolon perusteen ja palkallisuuden arviointi

Z-koodi ei automaattisesti velvoita tyonantajaa maksamaan palkkaa, ellei
tyokyvyttomyytta perustella sairausperusteisesti. Esihenkilo tekee paatoksen
sairauspoissaolon palkallisuudesta. Laakarintodistus on asiantuntijan lausunto
henkilén tyokyvysta ja tarvittaessa esihenkilo voi pyytaa lisdohjeistusta asiaan. Z-
ja F-koodeihin liittyvissa tyokyvyttomyystapauksissa jarjestetddn varhaisen tuen
keskustelu tai tyoterveysneuvottelu mahdollisimman nopeasti tyokyvyttomyyden
alettua. Ladkarintodistus tulee toimittaa ilman aiheetonta viivytysta paperisena,
salattuna sahkopostina tai Omamehildisen kautta.

Pukkilan kunta mahdollistaa tyontekijan poissaolon tyostd eldmén erilaisissa
kriisitilanteissa. Akuutti stressireaktio hoidetaan pé&dosin omailmoituksella.
Esihenkilo voi téllaisissa tapauksissa tilanteen mukaan myontda palkallista
sairauspoissaoloa enintdan kaksi paivad. Kahden paivan jalkeen tyontekija palaa
toihin tai mikali on tarve edelleen olla pois samasta syysta (joka ei ole sairaudeksi
luokiteltava), jaa hén vuosilomalle, talkoovapaalle tai palkattomalle
sairaspoissaololle. My6s palkaton virkavapaa tai tyoloma voi tulla kysymykseen.
Palkalliseen sairauspoissaoloon eiviat oikeuta toimenpiteet, joilla ei ole
ladketieteellistd perustetta, esim. esteettiset hoidot.

Yhteydenpito sairauspoissaolon aikana

Esihenkilon velvollisuus on olla yhteydessa tyontekijaan sairauspoissaolon aikana
ja pysya tietoisena tyontekijin voinnista ja tyohon paluuseen liittyvista
suunnitelmista. Esihenkilé ja tyontekija sopivat yhteydenpidosta, sekd niista
kaytannoista, jolla tyontekijan poissaolosta viestitdan tyoyhteisolle ja asiakkaille.
Lyhyet poissaolot eivat yleensa vaadi erityistad yhteydenpitoa, mutta pitkittyneissa
poissaoloissa yhteydenpito on valttamatonta. Tama tehdaan kuitenkin huomioiden
kokonaistilanne ja mahdolliset tyoOterveyden antamat ohjeet toipumisen
tukemiseksi.
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Vuosiloman siirto tyokyvyttomyyden perusteella
Mikali tyontekija on wvuosiloman tai sdadstovapaan alkaessa tai sen aikana
tyokyvyton, siirretddn tyokyvyttomyysajalle sijoittuvat vuosiloma- tai
sddstovapaapdivat myohdisempaédn ajankohtaan, jos tyontekija/viranhaltija pyytaa
siirtoa ilman aiheetonta viivytysta. Vastaava oikeus vuosiloman siirtdmiseen on, jos
tiedetdan tyontekijan tdnéa aikana joutuvan sellaiseen sairaanhoitoon, jonka aikana
han on tyokyvyton.

Ensisijaisesti ~ vuosiloman  siirtdmiseksi on  esitettdvd  hyvaksyttava
ladkarintodistus. Esihenkilon oheistuksen mukaan téstd voidaan poiketa
esimerkiksi tilanteessa, jossa esihenkild voi varmuudella muuten todeta
sairastumisen. Puhelu esihenkildlle tai ladkarintodistuksen toimittaminen
katsotaan pyynnoksi vuosiloman tai sddstovapaan siirtdmiseen myohadisempéaan
ajankohtaan. Siirto-oikeus koskee vain niitd vuosilomapaivig, jotka sijoittuvat
tyokyvyttomyysajalle, ei koko vuosilomaa, vaikka vuosiloma olisikin
yhdenjaksoinen. Jalkikdteen ilmoittaminen ei siirrd vuosilomaa. Siirtyneet
lomapaivat suunnitellaan esihenkilon kanssa myohemmin pidettaviksi.

Laakarissa, hoidoissa ja ladkarin maaraamissa tutkimuksissa kaynnit tyopaivan aikana
Paasaantoisesti kaikki terveydenhoitoon liittyvat kdynnit, tutkimukset ja hoidot on
pyrittava tekemadadn tyOajan ulkopuolella. Oma-aloitteiset ladkirissid- ja
hammaslidakarissiakiaynnit on tehtéiva aina omalla ajalla.

Ty6nantajan maardamiin terveydenhoidollisiin tutkimuksiin ja tarkastuksiin
taikka viranhoidon/tyon edellyttdmiin lakimé&araisiin tarkastuksiin seka
tyoterveyshuollon ikdkausitarkastuksiin kulunut aika luetaan tydajaksi silloinkin,
kun se tapahtuu vapaa-aikana. Niihin liittyvdd mahdollista matka-aikaa ei lueta
tyoajaksi. Mikéli matka-aika ajoittuu tyontekijan varsinaiseen tydaikaan, tyoaikaa
ei tasta syysta pidenneta.

Ladkarin lihetteelld madradmiin tutkimuksiin, kuten erikoislaakarin, laboratorio-
tai rontgentutkimukseen kulunutta aikaa ei lueta tydajaksi, mutta mikali
viranhaltija/tyontekija todellisen tarpeen vaatiessa joutuu tyoaikanaan em.
tutkimuksiin, jarjestetddn niitd varten vapautus tyostd. Sama koskee synnytystéa
edeltavia laaketieteellisia tutkimuksia, mikali téllainen tutkimus on suoritettava
tyoaikana. Todellinen tarve tarkoittaa sitd, ettd tutkimus ei ole tehtavissa tydajan
ulkopuolella tai kyse on dkillisesté tilanteesta.

Vastaava vapautus tyostd jarjestetddn tyontekijalle akillisen hammassairauden
johdosta tyoajalle sattuvan hoitotoimenpiteen ajaksi, jos dkillinen hammassairaus
vaatii samana péaivdna tai saman tyovuoron aikana annettavaa hoitoa eika
viranhaltija/tyontekija voi saada hoitoa tydajan ulkopuolella. Tyokyvyttomyys ja
hoidon kiireellisyys osoitetaan hammasladkarin antamalla todistuksella.
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Mikali tutkimus tai edellisessd kappaleessa mainittu hoitotoimenpide matka-
aikoineen ajoittuu viranhaltijan/tyontekijdn varsinaiseen tydaikaan, tyOaikaa ei
tasta syysta pidennetd. Vapautus tyosta ei ole tydaikaa, mutta siitd maksetaan
varsinainen palkka. Se ei kuitenkaan muodostu lisa- tai ylityon perustaksi.

Varaan itse ladkarin/hoitotoimenpiteen tms.: ei tyoOaikaa, ei palkallista —
ensisijainen kohdennus vapaa-ajalle.

Ladkari mairda tutkimuksen tai jatkokdynnin tms.: ei tydaikaa (pyrittava
jarjestdmaan tyodajan ulkopuolelle) — jos pakollista hoitaa tyoajalla, tyonantajan
myOnnettava vapautus tyosta / palkanmaksu ei keskeydy (valttdmattomine matka-
aikoineen).

Tyonantajan madraimat laakarikidynnit: kulunut aika luetaan tyodajaksi silloinkin,
kun se tapahtuu vapaa-aikana. Mahdollista matka-aikaa ei lueta tydajaksi. Mikali
matka-aika ajoittuu tyontekijan varsinaiseen tyodaikaan, tydaikaa ei tdstd syystéd

pidenneta.

Sairauspoissaolotietojen kasittely
Kunnanhallitus on nimennyt henkilét, jotka saavat kasitella
sairauslomatodistuksia. Naitd ovat ko. esihenkild sekd palveluasiantuntija (laki
yksityisyyden suojasta tyoelamissd 5 §). Tietojen postittamisessa ja
sailyttdmisessd on toimittava niin, etteivat tiedot joudu asiaan kuulumattomien
henkiléiden nahtéville. Sairaudesta tai sairauspoissaoloista puhuminen ei
tyoyhteisossa ole sallittua, ellei sithen ole asianomaisen suostumusta. Esihenkilon
on sailytettdva hallussaan olevat tyontekijan sairauspoissaolotodistukset seka
muut mahdolliset terveydentilaa koskevat tiedot suojatussa paikassa erilladn
muista tyonantajan kerdadmistd henkil6tiedoista tai toimitettava todistukset
palveluasiantuntijalle. Sairauslomista, jotka yhdessa tai erikseen ovat yhteensa
vahintddn 10 arkipaivaa, on  sairauslomatodistukset  toimitettava
palveluasiantuntijalle, joka ldhettda ne Kelalle sairauspaivarahan hakemista varten.

Sairauspoissaolojen seuranta YritysMehildisessa
Esihenkilo kirjaa sairauslomat Populukseen. Tyoterveyshuollon YritysMehildinen
sovellukseen esihenkilo kirjaa ne sairauslomat, joita tyoterveyshuolto ei ole
myontanyt. Populuksen kautta tieto menee palkanlaskentaan ja YritysMehildisen
kautta tyoterveyshuoltoon. Tyoterveyshuolto seuraa myods sairauspoissaoloja ja
toimii tarvittaessa varhaisen tuen mallin mukaisesti.

Sairauspoissaoloja tilastoidaan henkildstotilinpaatoksessa, joka sisdltyy kunnan
toimintakertomukseen. Tyonantajan tulee seurata henkiléston poissaoloja.
Esihenkilon tulee kiinnittdd huomiota lisdantyneisiin poissaoloihin ja ottaa ne
puheeksi tyontekijan kanssa. Tdhan on kaytettavissa varhaisen tuen malli -lomake
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sekd  pdihdeohjelma -malli. Esihenkild on tarvittaessa yhteydessa
tyoterveyshuoltoon ja viimeistadén silloin, kun poissaolo on jatkunut kuukauden (30
pv) ajan (tyoterveyshuoltolain 10 a §). Esihenkilé voi ottaa vyhteyttd
tyoterveyshuoltoon aina, jos hénelld on huoli tyontekijan terveydestd ja
tyossdjaksamisesta.

Nain menetellen pystytddn toteamaan tyodssa suoriutumisen vaikeudet, ryhtya
toimiin tyopaikalla ongelman ratkaisemiseksi sekd miettid millaisin tydssa
jaksamista tukevin jarjestelyin tyontekijaa voidaan auttaa. Lomakkeet 16ytyvat: Y-
asema/Henkilst6/Tyoterveys ja tyosuojelu.

Muut vapaat
Akillisesti sairastuneen alle 12-vuotiaan lapsen hoitoa varten voi olla poissa
enintdan kolme (3) tyopéaivaa ilman ladkarin/sairaanhoitajan todistusta.

Vuosiloma annetaan tyonantajan méaarddmand aikana. Tyontekijalle varataan
tilaisuus esittda mielipiteensd loman ajankohdasta. Tyopaikoilla sovitaan lomien
ajoittamisesta siten, ettd palvelut voidaan turvata myos lomien aikana. Tyontekija
syottda vuosilomapaivat Populukseen ja esihenkil6 hyvaksyy ne.

Kesédlomakausi on 1.5.—30.9. ja talvilomakausi 1.10.—30.4. Vdhintdan 65 % lomasta
sijoitetaan kesdlomakauteen (KVTES).

Onnin palvelupiste ja kahvio ovat kesa- ja jouluaikaan suljettuja. Kunnanhallitus
paattaa ajat vuosittain. Henkiloston lomia keskitetaan sulkuaikaan.

Tyopaikkaruokailu ja kahvitauot

Tyopaikkaruokailu on  jarjestetty paivdkodissa ja  koululla. Koulun,
varhaiskasvatuksen sekd ateria- ja puhtaanapitopalveluiden henkilosté ovat
oikeutettuja ravintoetuun, joka on verotettavaa tuloa. Ravintoedun arvo maaraytyy
verottajan vuosittain vahvistaman hinnan mukaan. Verottajan sivuilta loytyy
hinnat www.vero.fi. Koululla ja varhaiskasvatuksessa kyseessd on valvonta-
ateriaetu, kun ruokaillaan lapsen kanssa, tdma koskee opetus- ja
hoitohenkilékuntaa. Valvonta-ateriaetuun ovat oikeutettuja myos
senioripalveluissa asiakkaiden kanssa ruokailevat tyontekijit, niina paiving, joina
he eivit voi poistua syomaan taukotilaan tyotehtéavien valilla.

Muilla tyontekijoilld on oikeus puolen tunnin ruokailutaukoon, mika ei ole tybaikaa.
Poikkeustapauksissa tyontekija ja esihenkild voivat sopia kertaluonteisesti muista
toimintatavoista. Keitt3jilla ei ole ruokailutaukoa (kh:n p&iatds). Ruokailutauon
lisdksi on oikeus 2 x 10 minuutin kahvitaukoon, joka on tydaikaa.

Hallinto-, elinvoima- ja hyvinvointi- ja vapaa-aikapalvelujen tyontekijoiden
palkasta perittdvan ateriakorvauksen hinta on sama kuin ravintoedun (kh:n
paatdés). Koululaisilta, opiskelijoilta, harjoittelijoilta ja  kuntouttavassa
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tyotoiminnassa tai vastaavassa palkattomassa tehtdvéssa olevilta ei perita
ateriakorvausta, jos ruokailu tapahtuu kunnan toimipaikassa. Mikéli tehtavasta
maksetaan palkkaa (esim. palkallinen harjoittelu) niin korvaus peritaan.

Parkkipaikat
Kunta tarjoaa henkiléautoa kayttaville tyontekijoilleen parkkipaikan tydpisteen
laheisyydessa. Lampopistokopaikkoja on rajoitetusti ja niissid ei saa ladata
sahkoautoa. Mikali pistokepaikat eivat riitd, niiden kayttoa vuorotellaan vuosittain
ja huomioidaan, ettei eta- tai matkatydssa oleva tarvitse autopaikkaa.

Koulutus

Tyo6nantaja voi kayttda tarvittaessa oppisopimuskoulutusta henkilékunnan
kouluttamiseen. Oppisopimuskoulutukseen liittyvat teoriajaksot ovat palkattomia
(khin p&aatos). Jos tyontekija kuitenkin tekee kunnalle opinnoissaan suoraan
hyoédynnettaviéd opintoja/tuotoksia (esim. paihdesuunnitelma, jarjestelmankehitys),
voidaan taméa esihenkilon paatoksella lukea tyoOajaksi. Pitddkseen vylla
ammattitaitoaan tyontekijalla on mahdollisuus koulutukseen, josta on neuvoteltava
ja sovittava esihenkilén kanssa. Koulutukset kirjataan Populukseen. Kunta on
linjannut strategisella, palvelualue- ja kustannuspaikkatasolla olevat koulutus- ja
kehittamistarpeet kehittdmissuunnitelmaan.

Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelu kaydaan jokaisen tyontekijan kanssa kerran vuodessa.
Keskustelun tavoitteena on seurata tydssd suoriutumista, osaamista,
tyohyvinvointia sekd sopia tulevan kauden tavoitteista. Tyontekija ja esihenkil
valmistautuvat kehityskeskusteluun huolellisesti etukateen. Kehityskeskustelussa
sovitaan valmiiksi seurantapalaveri, jossa tarkastellaan miten
kehityskeskustelussa yhteisesti sovitut asiat ovat edenneet. Kehityskeskusteluihin
osallistumista edellytetdan kaikilta.

Tyon suorituksen arviointi
Tyon suorituksen arviointi tehdddan kahden vuoden vilein erilliselld
arviointilomakkeella. =~ Tyon suorituksen arviointia kéytetddn pohjana
madraaikaisten henkilokohtaisten lisien myontdmisessd. Esihenkil6t tekevat
arvioiden pohjalta esityksen henkilokohtaisten lisien jakautumisesta ja paatdksen
tekee esitysten perusteella kunnanjohtaja.

Elakkeelle jaaminen
Tyonantajan toive on, ettd noin puoli vuotta ennen eldkeidn tayttymista esihenkild
ja tyontekija keskustelisivat palvelusuhteen jatkamisesta tai paattymisesta
eldkeidn tayttyessa. Elakkeelle jadvan on haettava eldkettd kirjallisesti kuntien
eldkevakuutukselta 1-2 kuukautta ennen aiottua eldkkeelle jaantia.
Palveluasiantuntija auttaa tarvittaessa eldkkeiden haussa.
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Elakkeelle jaatdessd on irtisanouduttava kunnan palveluksesta tavanomaisia
irtisanomisaikoja ja -menettelyjd noudattaen. Palvelusuhteen paattymispéaiva
selvidd KEVA:n paatoksesta.

Tyohyvinvoinnin edistaminen (TYHY) ja kuntoutus
Pukkilan kunnassa toimii TYHY-tiimi, joka vastaa koko henkilokuntaa koskevien
tyohyvinvoinnin tapahtumien jarjestdmisesta seka suunnittelee tarjontaa. TYHY-
tiimi tiedottaa toiminnasta sahkopostitse koko henkilékuntaa.

1.1.2026 alkaen TYHY-tiimi:
Marjo Sundstrom

Lasse Haaranen

Sirpa Harju

Annika Asla.

TYHY-tiimi toteuttaa ja suunnittelee toimintaa kunnan henkilostélle TYHY-
periaatteiden mukaisesti.

TYHY-tiimin jasenten valinta ja toimikausi

TYHY-tiimiin valitaan jasen joka yksikosta (yksikot ehdottavat), mikali ei 10ydy
vapaaehtoisia niin johtoryhma nimeaa osallistujat. Toimikausi on 2 + 1. TYHY-tiimi
toimii koko henkil6stolle kohdennettavien tapahtumien tms.
jarjestelytoimikuntana. Muistioiden kirjoitusvuoro on kiertava jasenten valilla ja
TYHY-tiimi kokoontuu vuoden alussa yhteiselld paatoksella ja nimeaa
keskuudestaan koolle kutsujan sekd TYHY-toiminnan vetijan kalenterivuodelle.
TYHY-tiimi raportoi toiminnastaan yhteisty6toimikunnalle vihintdan
vuosittain.

Tyhy-ideoita ja kehitysehdotuksia otetaan ilolla vastaan: tyhytiimi@pukkila.fi.

Kunta jarjestdd henkilostolle TYHY-toimintaa. Se voi olla joko ilmaista tai
maksullista.  Kuntoutukseen tai TYHY-toimintaan  osallistuminen ei
padsaantoisesti ole tyOaikaa. Tyonantaja myontdd mahdollisuuksien mukaan
palkatonta lomaa/virkavapaata TYHY- toimintaan tai kuntoutukseen.

Tyonantaja tukee, ilmaisten TYHY-liikuntojen lisdksi, henkiloston omaehtoista
terveyden kohottamista seka vyllapitdmistd ja kulttuurielamyksid ePassi-
jarjestelmalla https://www.epassi.fi/fi/tyontekijalle :

e tuki tyontekijoiden omakohtaiseen kunnon kohottamiseen/yllapitdmiseen ja
erilaisiin kulttuurielamyksiin seké erilaisiin hoito- ja terapeuttimaksuihin

o flex-paketti (Hyvinvointi ja Sportti&Kulttuuri), jossa tyontekija itse vastaa
korvausten jakautumisesta em. palvelujen kesken
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e vuosittainen korvaussumma péaatetadn talousarvion hyvaksymisen yhteydessg,
vuonna 2026 summa on 200 euroa. Maksu tapahtuu kahdessa (2) eréssa.

e esihenkil® vastaa tydsuhteen tietojen toimittamisesta palveluasiantuntijalle

e tarkemmat ohjeet ePassin kaytosta loytyy y-asema/Henkilosto/Tyohyvinvointi

Koko kunnan yhteiset, TYHY-toiminnan maéaritellyt reunaehdot, l6ytyvat kohdasta
y- asema/Henkil6sto/Tyohyvinvointi.

Yksikoiden omien (sisdisten) TYHY-toimintojen reunaehdot 16ytyvat myos TYHY-
periaatteista. Johtoryhmén paatds sisdisten TYHY-toimintojen jarjestdmisen
osalta on seuraava:

e toimintaan kdytettdva summa 70 €/hlo/v

e toiminta on omaa aikaa silloin kun ei ole koulutuksellista nakékulmaa/tyon
kehittdmiseen liittyvaa toimintaa

e toiminta on tydaikaa silloin, kun on koulutuksellinen/tyon kehittdmiseen
liittyva nadkokulma

e toimintaa jarjestettava 2 krt/v

e sisallon sopiminen yksikkékohtaista

e esihenkild vastaa jarjestdmisesta

Tyoterveyshuolto
Tyoterveyshuollosta vastaa Mehildinen Oy. Vastuutoimipisteen osoite on Nésin
Koulukatu 2, 06100 Porvoo. Yhteydenotto tyoterveyshuoltoon tapahtuu
sovelluksen OmaMehildinen-palvelu 24/7 kautta. Lataa sovellus App Storesta tai
Google Play Storesta.

Kunta on tehnyt sopimuksen tyoterveyshuollosta, jossa on sovittu
tyoterveyshuollon palveluista. Kunta on lain mukaan velvollinen jarjestamaan
kaikkien tyontekijoidensa tyoterveyshuollon, sisédltden tyokyvyn ja terveyden
seurannan ja edistdmisen. Tyoterveyshuolto on palvelussuhteessa olevalle
ilmainen.

Lakisédateiseen tyoterveyshuoltoon kuuluu mm.

e tyopaikkaselvitykset

e tyohontulotarkastus tyosuhteen alkaessa kaikille vakituiseen tyohon tuleville
tyontekijoille ja yli 6 kk madrédaikaiseen tyosuhteeseen tuleville. Tyonantaja
lahettaa tyontekijan tyohontulotarkastukseen.

e terveyskysely (30-vuotiaasta 5 vuoden vilein ja 50-vuotiaasta 3 vuoden valein)

e tyokyvyn arviointi, yllapitdminen ja edistdminen

e kuntoutus (mm. kuntoutusarviot)

e tybtapaturmat osin tyoterveyshuollossa, vakavat perusterveydenhuollossa tai
yksityislaakarilla (vakuutus korvaa)

e tyodterveyspsykologi (1-3 krt/asia)
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e tyofysioterapeutti (esim. tyopaikkakaynnit, ergonomia)

e tyoilmapiiriongelmat

e nayttopaitelasien hankinta

e Kelan edellyttamat ladkarilausunnot (tyokykyyn ja tyotehtaviin liittyvat)
e tybterveysneuvottelut

Lakisdateisen tyoterveyshuollon lisdksi kunnalla on sopimus rajatuista
terveydenhuollon palveluista. Kulloinkin kdytossa olevat palvelut ovat Mehildisen
tiedossa. Tyontekija ottaa yhteyden asiassaan tyoterveyshuoltoon, jolloin saa sielta
tiedon, kuuluuko asian hoito tyodterveyssopimuksen piirin. Asiasta on saatavissa
tietoa myos Y:\Tyoterveys Mehildinen.

Tyosuojelu
Laki tyOsuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tyOsuojeluyhteistoiminnasta eli niin
sanottu tyodsuojelun valvontalaki sdatelee tydsuojelutoimintaa. Kunnallisella alalla
on voimassa myos kuntia ja kuntayhtymid sekd niiden palveluksessa olevia
viranhaltijoita ja tyontekijoita koskeva kunnallisen alan tydsuojelu- ja
tydymparistdosopimus.

Tyo6suojelu- ja tyoymparistotyon yhteistyotoimintaa varten kunnassa on mm.
tyosuojelupaallikko, joka edustaa em. asioissa tyonantajaa. Han vastaa tyosuojelua
koskevasta yhteistoiminnasta tyopaikalla.

Tyosuojeluvaltuutettu on tyodsuojeluun liittyvissa kysymyksissa tyontekijoiden
edustaja. Jokaisella tyopaikalla, jolla tyoskentelee vakituisesti vahintddan 10
tyontekijaa, on valittava tyosuojeluvaltuutettu ja kaksi varavaltuutettua.

Tyosuojelutoimikunta
Kunnassa toimii tyodsuojelutoimikunta, jossa kokoontuvat 2—-4 kertaa vuodessa, tai
tarpeen mukaan, tyosuojelupaallikko ja tydsuojeluvaltuutetut.

Ty6suojeluhenkilston yhteystiedot:

Tyosuojelupaéllikko Pirjo Leikkola, pirjo.leikkola@pukkila.fi, 040 481 4860
1. tyosuojeluvaltuutettu Heidi Karhu, heidi.karhu@pukkila.fi, 040 541 7727
2. tyosuojeluvaltuutettu Erja Mattila, erja.mattila@pukkila.fi, 040 057 6047

Tyosuojelun toimintaohjelma luettavissa Y-asema/Henkilostd/Tyoterveys ja
tyosuojelu.

Laheltd piti —tilanteiden ilmoittaminen
Vaara-/Laheltd piti -tilanne on tapahtuma, jolla oli mahdollisuus johtaa
onnettomuuteen. Tapaturma melkein sattuu, mutta se onnistutaan viime tipassa
valttdmaan. Naiden tilanteiden kirjaaminen ja kéasittely ovat ennaltaehkéisevien
toimenpiteiden kehittdmiseksi tarkeitd. Tilanteista ilmoitetaan siihen tehdylla
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lomakkeella esihenkilélle ja tarvittaessa tyosuojeluvaltuutetulle. Esihenkilo
raportoi sovitusti tyodsuojelupaallikolle. Taytetyn lomakkeen voi liittaa
vakuutusyhtiolle lahetettavaan ilmoitukseen. Lomake loytyy Y-
asema/Henkilost6/Tyoterveys ja tydsuojelu.

Yhteisty6toimikunta
Laissa tyonantajan ja henkiloston véalisestd yhteistoiminnasta kunnissa on
maaritelty mm. yhteistoiminnassa kasiteltavat asiat (4 §), neuvottelumenettely (5
§), henkiloston edustajan aloiteoikeus (12 §) ja yhteistoimintaelin (14 §).

Yhteistoimintaelimeen kuuluu ty6nantajan ja henkiloston edustajia. Henkilostoa
edustavat pédsopijajarjestojen  paikallisyhdistysten nimedmaéat edustajat.
Toimielimen toimikausi on neljd vuotta. Puheenjohtaja valitaan vuorovuosin
tyonantajan ja tyontekijan edustajista (vuonna 2026 tyonantaja).

Yhteisty6toimikuntaan on nimetty tyonantajan edustajiksi viran/tyésuhteen
puolesta:

Katarina Helander, kunnanjohtaja/Sanna Saarenkoski, hyvinvointijohtaja

Kaisa Levidlampi, kunnanhallituksen pj

Leena Clewer, kunnanhallituksen vpj

Pirjo Leikkola, tyosuojelupaallikko

Piasopijajarjestot ovat valinneet toimikuntaan omat edustajansa:

Ida Clewer 040 183 8538 ida.clewer@pukkila.fi IYTY

Hannu Vihrealuoto hannu.vihrealuoto@eduaskola.fi
JUKO

Merja Ylipulli 040 755 4773 merja.vlipulli@pukkila.fi JHL

Lisaksi jasenié ovat tydsuojeluvaltuutetut (yhteystiedot kohdassa Tydsuojelu).

Tasavertaisuus
Kunnioitamme ihmisoikeuksia ja kohtelemme kaikkia ihmisid tasa-arvoisesti ja
syrjimattd. Emme salli hairintaa ja kiusaamista missddn muodossa. Tasa-arvo- ja
yhdenvertaisuussuunnitelma 16ytyy kohdasta: Y:\HENKILOSTO\Tasa-arvo ja
yhdenvertaisuus.

Muistaminen
Kunnan vakinaista henkildstdad muistetaan seuraavasti:

Merkkipaiva
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50 ja 60 vuotta tayttaville, jotka ovat olleet kunnan palveluksessa yli vuoden,
annetaan merkkipdivan johdosta 100 euron lahjakortti ja kukat/makeinen.

Lahjakortti on yksiloity
Lahjakortti ei saa olla rahaan verrattava (esim. yleinen
tavaratalokortti).

o Sen tulee olla rajattu tiettyyn tuotteeseen tai palveluun, esim.
hieronta, teatterilippu tai tietyn ravintolan ateria.
Lahjakortti ei ole vaihdettavissa rahaksi
Lahjakortti el saa sisdltdd mahdollisuutta ostaa mitd tahansa tai
nostaa rahaa

Perhevapailla tai yli kaksi kuukautta palkattomalla vapaalla (virka-, hoito-,
vuorottelu- ja opintovapaa) olevia tyontekijoita ei muisteta.

Tyosuhteen padttyminen

Tyontekijan siirtyessd muihin tehtaviin yli vuoden kestdneesta palvelussuhteesta
sekd tyontekijan siirtyessd kunnan palveluksesta eldkkeelle muistetaan
lahjakortilla ja kukalla/makeisella. Lahjakortissa noudatetaan "merkkipaiva"-
kohdan linjausta. Lahjakortin arvo perustuu tydsuhteen kestoon:

1-5 vuotta 50 euroa
6 — vuotta 100 euroa

Perhevapaallatai yli kaksi kuukautta kestaneelld palkattomalla vapaalla (virka-
, hoito-, vuorottelu- ja opintovapaa) olevia ei muisteta.

Alle vuoden tyosuhteen paattyessa tyontekijad muistetaan esihenkilon harkinnan

mukaan.

Kunnan omaisuuden hoito
Henkiloston tulee pitdd hyvaa huolta kunnan omaisuudesta. Havaitsemistaan
virheistd ja puutteista tyontekijan tulee ilmoittaa esihenkildlleen.

Kunnan henkilostolla on oikeus kayttaa kaytossddn olevia kunnan
tietokonelaitteita tydajan ulkopuolella. Kunnan laitteita ei saa Lkayttaa
ansaitsemistarkoitukseen, eikd laitteiden kaytostd saa aiheutua ylima&araisia
kustannuksia. Laitteisiin ei saa ilman ict-tuen lupaa kytkea sellaisia oheislaitteita
tai ohjelmia, jotka voivat aiheuttaa vahinkoa kunnan ict-jarjestelmille. Ict-tuen
yhteystiedot ovat:

Nicemedia Oy, Juuso Mallenius p. 040 721 9993 tai Jani Sintonen p. 040 538 6506.
Sahkopostit ovat muotoa: etunimi.sukunimi@nicemedia.fi.
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Kunnan omaisuutta (esim. koneita tai laitteita) ei saa kayttaa yksityisesti ilman
kaypaa korvausta eikd ilman esihenkilon tai ao. toimielimen lupaa. Vélineen
kaytosta sovittaessa on myos sovittava, ettd kunnan omaisuutta kayttava korvaa
taysimadaraisesti kunnalle tai ulkopuoliselle aiheuttamansa vahingon esim. laitteen
korjaus- tai korvaavan hankinnan. Ajoneuvorekisterissd olevia vilineitd ei saa
kayttad omiin tarpeisiin.

Kunnan tilojen vuokraamisesta omaan kéayttéonsa tyontekija maksaa paikallisen
toimijan hinnan.

Vakuutukset
Kunnalla on ryhmaétapaturmavakuutus, joka koskee mm. péivahoidossa,
esiopetuksessa ja perusopetuksessa olevia oppilaita seka kuntalaisia néiden ollessa
kunnan jarjestdmissd tilaisuuksissa. Vakuutus ei ole voimassa (kunnan
jarjestdmissa) maksullisissa  konserteissa. Kunta on  vakuuttanut
vapaaehtoistyontekijat. Kunnalla on my6s vastuuvakuutus, josta voidaan korvata
mm. tyontekijan ulkopuoliselle aiheuttama vahinko.

Kunnalla on kaikille palvelussuhteessa oleville tyontekijoille
ryhmaéatapaturmavakuutus. Jos tyontekijalle sattuu tyOaikana tai tyomatkalla
tapaturma, siitd on ilmoitettava esihenkildlle. Esihenkilé ohjaa tyontekijan
ottamaan vyhteyttd palveluasiantuntija Pirjo Leikkolaan p. 040 481 4860,
pirjo.leikkola@pukkila.fi, joka tekee tapaturmailmoituksen vakuutusyhtioon.

Kunta on vakuuttanut omistamansa rakennukset ja niiden irtaimiston
vakuutusyhtié Pohjola Vakuutus Oy:ssa. Jos tydpaikalla tapahtuu vahinko, siitd on
tehtava vahinkoilmoitus vakuutusyhtiolle. Esinevahingoissa on omavastuu, joten
kaikista vahingoista ei ilmoitusta kannata tehdd. Kunnalla on sopimus
vakuutusmeklarin (NK Vakuutusmeklarit Oy) kanssa. Esihenkildt hoitavat
yhteydenpidon meklareihin.

Vakuutusasioista vastaa talouspaallikké Maarit Immonen p. 040 864 3864,

maarit.immonen@pukkila.fi.

Kunta on jarjestanyt Kuntien elakevakuutuksen kautta taloudellisen tuen tyontekijan
kuolemantapauksissa. Taloudellinen tuki on etuus, joka maksetaan kunnan
palveluksessa olleen tyontekijan kuoltua hénen omaisilleen.
Lisatietoja: https://www.keva.fi/henkiloasiakkaalle/tietoa-
elakkeista/elakevaihtoehdot/taloudellinen-tuki/

Tupakointi
Kunnanhallitus on paattanyt liittymisestd Savuton kunta -toimintamalliin
18.6.2018. Paatos on hyvaksytty valtuustossa 20.5.2019.

Tupakointi on kielletty mm:

(/7 PUKKILA.


mailto:maarit.immonen@pukkila.fi
https://www.keva.fi/henkiloasiakkaalle/tietoa-elakkeista/elakevaihtoehdot/taloudellinen-tuki/
https://www.keva.fi/henkiloasiakkaalle/tietoa-elakkeista/elakevaihtoehdot/taloudellinen-tuki/

paivakodin sisé- ja ulkotiloissa

2. perusopetusta antavan oppilaitoksen siséatiloissa seka niiden kaytossa olevilla
ulkoalueilla

3. virastojen ja viranomaisten seka niihin verrattavien julkisten laitosten yleisolle
ja asiakkaille varatuissa sisatiloissa

4. sisatiloissa jarjestettavissa yleisissa tilaisuuksissa

5. tyOyhteisdjen yhteisissa ja yleisissa seka asiakkaille tarkoitetuissa sisatiloissa

6. kunnan nuoriso- ja liikuntatiloissa seka -alueilla.

Tupakointi on kielletty myo6s paivahoidon, perusopetuksen ja alaikdisten kaytossa
olevien leirikeskusten ulkoalueilla.

Viestintd/sosiaalisen median ohjeet

Pukkilan kunnalla on kaytossdadan www.pukkila.fi -kotisivut, jotka ovat kunnan
virallinen s&hkoéinen ilmoitustaulu. Kunnassa viestitddn voimassa olevan,
kunnanhallituksen linjaaman viestintdsuunnitelman mukaisesti. Lisdksi kaytossa
on sosiaalisen median kanavia. Suomi.fi - sivustoa kéytetddn palveluista
kertomiseen valtakunnallisella tasolla. Jokainen tyontekija voi toimittaa
julkaisuehdotuksia viestinnastéd vastaavalle. Mitdan sosiaalisen median kanavia ei
saa perustaa ennen suunnitelman tekoa ja tietojen toimittamista viestinndsta
vastaavalle. Ohje 16ytyy ylla mainitusta viestintdsuunnitelmasta.

Sahkopostin kayton ohjeet ja malli sdhkodiseen allekirjoitukseen 16ytyy Y-asema/
Henkilost6/Henkilostoohje ja liitteet. Kaytossa on myo6s graafisen ohjeen mukaiset
pohjat, joita tulee kayttaa kaikessa viestinnasséd, nekin l6ytyvat Y-asemalta/pohjat.

Kukin edustaa vapaa-aikanaan tyopaikan ulkopuolella mielipiteineen itsedén, ei
Pukkilan kuntaa. Tulee kuitenkin ymmartas, ettd monet meistd tunnetaan tyon
kautta, mika asettaa odotukset kaytoksellemme myods tyon ulkopuolella. Olemme
lojaaleja tyonantajallemme kaikessa toiminnassamme. Eturistiriita voi muodostua,
mikali tyontekijalla on taloudellinen, henkilokohtainen tai muu intressi, joka on
Pukkilan kunnan edun vastainen. Ilmoitamme tiedottajalle mahdollisista
eturistiriidoista tilanteen korjaamiseksi.

Sosiaalisessa mediassa toimimisen ohje l6ytyy Y-asema/Henkilost6/Henkilostdohje
ja liitteet.

Sahkopostitilien hallinta
Sahkopostitilien hallinnoinnista vastaa tietosuojavastaava Hannu Ulvinen
yhteistyossa NiceMedia Oy:n kanssa. Jos huomaat sahkdpostisi toiminnassa jotain
korjattavaa tai mikali tarvitset kayttoosi sahkopostitilin- tai -ryhmaén tai haluat
muuttaa sdhkopostisi tietoja (esimerkiksi nimen vaihtumisen yhteydessa) niin ole
yhteydessa suoraan Hannu Ulviseen, hannu.ulvinen@pulkkila.fi.
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Tietosuoja
Jokaisella kunnan tyontekijalld on vastuu henkil6tietojen kasittelysta. Huolellisella
perehdytyksella ja tarvittavilla koulutuksilla varmistetaan, ettd tyontekijat
kykenevat tydssddn huolehtimaan henkilGtietojen kéasittelyn tietosuojasta ja —
turvasta.

Rekisterinpitajien tulee toimittaa tietosuojaseloste ennen rekisterin kayttéonottoa
tietosuojavastaavalle.

Kaikki salassa pidettdva ja henkilotietoja sisaltdvd materiaali, joiden sailytys-
/arkistointiaika on tdyttynyt, tulee ensisijaisesti toimittaa kunnan tietosuoja-
astiaan. Tietosuoja-astiat sijaitsevat Onnissa, paivakodilla ja koululla.

Lisatietoja loydat tietosuojachjeesta: Y-asema/Henkilosto/Henkilostoohje ja liitteet
tai kysymalla tietosuojavastaava Hannu Ulviselta.

Tyo6ajalla tehdyn materiaalin kdytanteet

Tyontekija, joka tekee mainosmateriaalia, tiedotteita tai muita erilaisia pohjia
tyoajalla saa tdstd tyonantajan maksaman korvauksen (palkka). Jokaisen
esihenkilon sekd Pukkilan kunnan palveluksesta pois lahtevan tai sisdisesti toisiin
tyotehtaviin siirtyvan on varmistettava, ettd sdhkoisesti tehdyista materiaaleista
jaa tyonantajan kayttoon sellaiset tiedostomuodot, joita voidaan jatko kayttaa ja
muokata. Tyosuhteessa olevat tallentavat tiedostot henkilokohtaiselle U-asemalle.
Henkil6tietoja tai muita arkaluonteisia tiedostoja, joissa on rajattu kayttajakunta,
tulee siirtdd vain niiden kasittelyyn oikeutetulle taholle tai ne tulee
arkistointisddnnoét huomioiden poistaa.

Kysely poisldhteneille
Pukkilan kunnan yhteistyétoimikunnan péatoksella kaikille Pukkilan kunnasta
poisldhteville tyontekijoille ldhetetdan kysely, jolla kartoitetaan mielipiteita
Pukkilan kunnasta tyonantajana. Esihenkild pyytda tyontekijad vastaamaan ja
toimittamaan taytetyn kyselyn tyosuojelupaéllikélle tai esihenkil6lle. Kysely 16ytyy:
Y-asema/Henkil6sto.

Lisatietoja tdméan henkildstoohjeen sisalloista saat:

Katarina Helander, katarina.helander@pukkila.fi

Ota yhteytta matalalla kynnyksella!

Vain tietoon saatettu toive edesauttaa muutosta kohti yhteista entistd parempaa

tyohyvinvointia @
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TUTUSTU MYOS NAIHIN:

e Lahelta piti-lomake

e Riskienarviointilomake

e TyoOpisteen palo- ja pelastussuunnitelma (jokaisessa toimipisteessa
vuosittain paivitettava suunnitelma)

e Lahtijan lomake (tyosuhteen péaattyessd esihenkilé pyytda ldhtijaa
tayttamaan lomakkeen)

e TyoOajanseurantalomake (elinvoima-, hyvinvointi- ja vapaa-aika- ja
yhteistoiminta ja yhdyskuntatekniset palvelut)

e Arkistointiohjeet

e Tietosuojaselosteet

e Varhaisen tuen malli

e Paihdeohjelmamalli

e TYHY-periaatteet

e Kehityskeskustelulomake

e Tyodnsuorituksen arvioinnin lomake

e Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma 2024-2026

e Tyodsuojelusuunnitelma 2024-2026

e Tyoterveyssuunnitelma (tarkastetaan vuosittain)

HENKILOSTOOHJEEN LIITTEET:

Etatyoohje ja -sopimus

Sivutoimilupalomake

Pukkilan kunnan perehdytysohjelma (tulossa)

Kehittdmissuunnitelma (tulossa)
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