J

INARI

Voimakas Lwonnostaarn

Inarin kunnan henkilostoohjeet

sisdltaen
kuntakonsernin henkilostoperiaatteet ja -ohjeet

Kunnanhallituksen 17.12.2018 § 307 hyvaksyma
Voimaantulo 1.1.2019




J

l N A R l Dnro 375/00.01.01.01/2018

Voimakas Luonnostaan

Sisallys

Henkilostoperiaatteiden ja -ohjeiden tarkoitus .......cccuvveeieei e, 2
I HenKiloston hankinta .........oooiiiieiiiiieeee e s 2
Il PalkKauSPeriaattet ...ccei i a e 4
Il [ =T 0] ] Lo 1 oY =To [ | PSSR 7
IV KOUIUTUSPEIIAATEEET . eeiieeieee ettt e e e e s e e s saae e e e eaes 9
Vv POISSA0IOT ...ttt e e st e e s arr e e e e e 10
VI TYORYVINVOINT ceeiiiiiceeee e e e e e e e e e e e rre e e e e e e e e e eennnes 13
VIl Yhden palvelussuhteen periaate ja sivutoimet........cccoccciiiiiiee e, 14
VIl Osittaisen varhennetun vanhuuseldkkeen periaatteet .......c.ccccoveeeveieeiiiiiieeenns 15
IX Y U U L= = PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPPRS 16
X ElGKKeelle JAAMINEN...ciii i e s e e e et e e e eaes 16
Xl LUOTEAMUSIMIENET ...eeiiieieee e e st e e s e e e eaes 17
Xl Tybnantajan omaisuuden kayttamisen pelisaannot.........ccccceeeeiieiiiciiieeiee e, 17
XHE - NimiKirjan pitaminen.......eee et e e e e e sarae e e s esaaeeeeaes 17
b (AVARN & [T o] (] Lo T o) a1 1T o - - | £ 1- PSSP 18
XV Seuranta ja ohjeiden hyvaksyminen ........ccooeiuiiiiiiiiiiec e 18

Inarin kunnan henkiléstoohje



J

I N A R I Dnro 375/00.01.01.01/2018

Voimakas Luonnostaan

Henkilostoperiaatteiden ja -ohjeiden tarkoitus
Konserniohje:

Kuntakonsernin henkiléstéhallinnon periaatteiden tavoitteena on osaltaan kehittaa Inarin
kuntakonsernin henkiléston johtamista. Henkiléstoperiaatteiden avulla luodaan koko kun-
takonserniin yhdenmukaiset henkilostéhallinnolliset menettelytavat, joilla ohjataan henki-
I6stohallinnollista paatoksentekoa ja joissa otetaan huomioon konsernin taloudellisten
voimavarojen tehokas kaytto, henkiloston hyvinvointi ja kilpailukyky tyénantajana.

Ohjeiden tavoitteena on myos huolehtia siita, etta kunnassa ja kunnan yhtididen henkilds-
toasioiden hoidossa noudatetaan julkisoikeudelliselle yhteisolle omistajana kuuluvaa hyvaa
hallintoa.

Henkilostoohjeiden tarkoituksena on antaa esimiehille yhtendiset ohjeet useimmin kaytet-
tyjen henkilostoasioiden ratkaisemiseksi ja taata henkilostolle tasapuolisuus ja ennakoita-

vuus henkilostoasioissa. Ohjeet sitovat esimiehid ja tyoyhteisoja.

Yhteisot hyvaksyvat tarvittaessa yksityiskohtaiset ndita periaatteita tarkentavat henkil6s-
toohjeet.

| Henkiléston hankinta
Konserniohje:
Yli vuoden kestavat palvelussuhteet taytetdaan avoimella hakumenettelylla.
Valintapaatokset ja irtisanomispdatokset tekevat toimielimet esimiesten osalta ja esimie-
het alaistensa osalta, pyrkimyksena on kuitenkin, etta yhtididen kohdalla vakinaisen henki-
[6ston valinnat tekee silloin, kun se on mahdollista esimiehen esimies ”yksi yli”-
periaatteella.

Henkiloston palkkaaminen tulee perustua talous- ja toimintasuunnitelmaan.

Valintapaatoksissa noudatetaan kelpoisuusehtoja, joista paattaa ennen paikan auki julis-
tamista se toimielin, jonka alainen valittava on.

Tehtdvien, joiden hoitaminen edellyttaa auton kayttoa, kelpoisuusvaatimuksiin otetaan
ajokortti ja maininta vaatimuksesta kayttaa tyon hoitamisessa omaa autoa.

Esimiehen harkinnan mukaan tydpaikkailmoituksessa ilmoitetaan tyopaikan olevan
savuton.

Inarin kunnan henkiléstoohje _
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Kuntakonserni tyonantajana suhtautuu mydnteisesti tyontekijoiden uudelleensijoittami-
seen. Uudelleensijoituksen tarkoituksena on turvata henkiloston palvelussuhteen pysyvyys
seka varmistaa tydvoiman tarkoituksenmukainen kadytto sijoittamalla, mikali se on mahdol-
lista, uudelleensijoittamisen tarpeessa oleva henkil6 sellaiseen kuntakonsernissa olevaan,
hdanen koulutustaan, osaamistaan ja tyokykyaan vastaavaan tehtdvaan, jossa hanen tyo-
panostaan voidaan kayttaa.

Esimiehilla on oikeus tehda vakinaisia kuukausipalkkaisia tyésopimuksia vain niihin tehta-
viin, joihin talousarviossa on varauduttu.

Tydsopimukset laaditaan kirjallisina kaikissa tydsuhteissa.

Kaikissa yli kahdeksan kuukautta kestavissa palvelussuhteissa noudatetaan koeaikaa, joka
vakinaisissa tyosuhteissa on nelja kuukautta ja viroissa nelja - kuusi kuukautta. Mikali hen-
kil on hoitanut tehtavaa aiemmin, tyénantaja voi harkita koeajan tarpeellisuutta. Koeai-
kaa noudatetaan myds kunnan ja kuntakonsernin sisalla tapahtuvissa palvelussuhteiden
muutoksissa.

Lisaksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Valintamenettely on seuraava:

®  paatos viran auki julistamisesta

= paatos tehtavakohtaisesta palkasta tarvittaessa

= tehtdvadn haettavaksi laittaminen

= hakuprosessissa kdytettdvat erityiset menetelmat, esim. opetusnayte, tulee ilmoit-
taa hakijoille ennakkoon

» hakijoiden vertailu

= valintapaatos

= valintapaatoksestd ilmoittaminen

= |3akaritodistus ennen virkavaalin vahvistamista ja tarvittaessa huumetestaus

= virkamaarays tai tydsopimus.

Tehtaviin ovat etusijalla osa-aikaiset ja yhdeksan kuukauden kuluessa irtisanotut tai irtisa-
nomisuhan alla olevat kunnan vakinaiset kelpoisuusvaatimukset tayttava ja tehtavaan so-
veltuvat henkilot (TSL 1 luku 5.1 § ja 6 luku 6.1 §). Edella oleva koskee vain samassa palve-
lussuhdelajissa olevia viranhaltijoita tai tyosuhteisia tyontekijoita.

Tyoyhteisot ovat velvollisia ottamaan tyokokeiluun sellaisia kunnan palveluksessa olevia
henkiloita, joiden kohdalla uudelleen sijoittaminen on selvitettavana. Mikali tyénantajan
kannalta katsottuna on erityisia syita henkildston hallintokunnan rajat ylittdvaan uudelleen
sijoittamiseen, tulee tallaisen henkilon valitseminen tehtavaan selvittaa ennen paikan auki
julistamista.

Maaraaikaista henkilostoa palkataan vain, jos se on valttamatonta ja madaraaikaisuuden
perusteet ovat olemassa (sijaisuus, harjoittelu, tydon kausiluontoisuus, tyon selked maara-
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aikaisuus kuten projekti tai rajattu tyo, palvelujen kysynnan vakiintumattomuus tai
muu tyohon liittyva peruste). Maaraaikaisen henkiléston aiheuttamiin menoihin tulee olla
talousarviossa maararahat.

Kun taytetdan tehtava, johon ei tosiasiassa voida valita ketdan muuta kuin tehtdavaa maa-
raaikaisena hoitanut henkild, riittaa, etta tehtavan vakinaisesta tayttamisesta ilmoitetaan
vain kunnan virallisella ilmoitustaululla.

Esimiehilla on oikeus tehda vakinaisia kuukausipalkkaisia tyésopimuksia vain niihin tehta-
viin, jotka on hyvaksytty talousarviossa ja sen henkilostoohjelmassa.

Ty6sopimukset ja viranhoitomaaraykset tehdaan sahkdisina.

Osastopaallikdiden tai esimiesten on
= huolehdittava uusien ja tarvittaessa vanhojen tyontekijéiden / viranhaltijoiden
ajanmukaisesta perehdyttamisesta vahintaan tasta annettujen ohjeiden mukaisesti
= ilmoitettava tyoterveyshuollon edustajille uusien tyontekijoiden / viranhaltijoiden
tyohon ottamisesta seka tyo / virkasuhteen paattymisesta.

Esimies harkitsee koeajan tarpeellisuuden maaraaikaisissa, alle kahdeksan kuukauden pal-
velussuhteissa. Maaraaikaisen palvelussuhteen jatkuessa keskeytyksetta tai keskeytys on
enintdan kuukauden mittainen, ei koeaikaa uusita. Alle kahdeksan kuukauden mittaisissa
tyosuhteissa koeaika on korkeintaan puolet tydsopimuksen kestosta (TSL 1 luku 4.2 §).
Koeajasta ilmoitetaan hakuilmoituksessa ja siitd sovitaan tydsopimuksessa ja paatetdan vi-
ranhaltijan valinnassa.

Tyosuhteen purkaminen koeaikana edellyttaa henkilon kuulemista, joka voi tapahtua kes-
kustelussa koeajan purkamisen syista. Kuulemisesta laaditaan muistio. Tyontekijalla on oi-
keus kayttaa tilaisuudessa avustajaa. Kuulemisen jalkeen purkamisesta tehdaan viranhalti-
japaatos, josta annetaan oikaisuvaatimusosoite. Viranhaltijapaatos on tehtava niin, etta
siita kay selville, etta kyseessa on purkamispaatos. Tyosuhteinen esimies voi antaa kuule-
misen jalkeen vain purkamisilmoituksen. Jos palvelusuhde jatkuu koeajan jalkeen, ei tasta
tarvitse tehda erikseen paatosta.

Il Palkkausperiaatteet
Konserniohje:

Palkan vahvistaa tai siita sopii yleisten ohjeiden perusteella se, joka henkilon on tehtavaan
valinnut.

Palkat maaraytyvat tyon vaativuuden, tyokokemuksen ja henkilokohtaisen tydsuorituksen
mukaan. Palkkaan voi sisdltya myos tulos- tai kannustepalkkio ja kaikille vakinaisille tyonte-
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kijoille maksettava henkilokohtainen euromaarainen lisa. Tulos- tai kannustepalkkio voi ol-
la enintdan 2400 euroa vuodessa. Tulospalkkion kadytto ja perusteet selvitetdaan etukateen.

Tulospalkkioita tai kannustelisda voidaan maksaa, jos tydnantaja ja palvelussuhteessa oleva
vhdessa toteavat, ettd etukateen asetetut tavoitteet on saavutettu. Tavoitteet voivat liittya
tuottavuuteen ja taloudellisuuteen, vaikuttavuuteen tai palvelukykyyn. Tarkoituksena on,
etta tulos- tai kannuspalkkion rahoitus saadaan taloudellisuuden parantumisesta tai tehok-
kuuden lisdantymisesta. Palkkioiden rahoituksesta vastaa palkkion antaja.

Palkkaus- ja palvelussuhteen ehdot jarjestetdan paasaantoisesti ja uusien tydnantajien osalta joko kunnallisen
tyomarkkinalaitoksen tai Avainta ry:n (entinen palvelulaitosten tyonantajayhdistys) kautta. Eldkeyhteisona on
Keva (kunnallinen eldkelaitos), jollei konsernijohdon kanssa toisin sovita.

Yhtion hallituksen puheenjohtajan on hankittava kunnan konsernijohdon ennakkokasitys toimitusjohtajan ja ha-
nen sijaisensa palkoista sekd mahdollisen tulospalkkiojarjestelman kayttéonotosta tai sen muutoksista.

Toimitusjohtajien palkantarkistuksia ilman, etta tehtavat ovat muuttuneet olennaisesti vaativammiksi, ei kesken
sopimuskausien tai sopimuksista poiketen tehda. Jos tehtavien olennaisen muutoksen tai muun syyn vuoksi yhtio
nakee perusteita palkantarkistukseen, asiasta on saatava kunnanjohtajan ennakkokasitys.

Muilta osin kunnan yhtididen ja yhteisdjen seka niiden tytaryhtididen henkiléstéhallinnossa ja siihen liittyen palk-
kausperusteissa noudatetaan voimassa olevia konsernin henkildstoperiaatteita ja soveltuvin osin kunnan henki-
|6stdohjeita.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Palkkausjarjestelman tavoitteena on edistaa toiminnan tuloksellisuutta, motivoida henki-
[6st6a hyviin tyosuorituksiin ja varmistaa kunta-alan palkkojen kilpailukyky.

Vain tapauksissa, joilla on merkitysta myds muihin palkkoihin, palkan vahvistaa palkka-
asiamies esimiehen esityksesta (hallintosaanto 47 §).

Tehtdvakohtaiset palkat maaritellaan tehtavan vaativuuden arvioinnin perusteella. Tehta-
vakohtaisen palkan tasoon vaikuttavat lisaksi mm. paikkakunnan ja ao. ammattialan ylei-
nen palkkataso. Tavoitteena on, etta tehtavakohtaiset palkat ovat +/- 5 % valtakunnallisista
tehtavakohtaisista palkoista. Tehtavakohtainen palkka laitetaan hakuilmoitukseen.

Tyon vaativuuden arvioinnissa on huomioitava eri virka- ja tydehtosopimusten sdanndkset.
Tyon vaativuuden arvioinnin pohjana on etukdteen tehty objektiivinen tehtavakuvaus
kunnassa kaytossa olevalle lomakkeelle. Tehtavissa, joissa on vain yksittaisia tyontekijoita,
tehtavakuvaus laaditaan siten, etta tyontekija laatii kuvauksen annettujen yhtenaisten oh-
jeiden perusteella, jonka jalkeen esimies tarkastaa ja hyvaksyy kuvauksen. Tehtavissa, joita
tekevét useat henkilot, esimies laatii tehtdavdankuvauspohjan, joka tarkistetaan yhdessa
tyontekijan kanssa. Tehtdvankuvausta ei tarvitse tehda kaikille tyontekijoille erikseen sil-
loin, kun henkilot tekevat samaa tyota. Talloin voidaan laatia mallitehtavakuvaus, joka
kdaydaan lapi asianomaisen ammattiryhméan edustajan kanssa. Tehtavakuvauksen vahvistaa
aina tyonantaja ja siitd annetaan kopio tyontekijalle/viranhaltijalle. Samoja tehtévia voi
esiintya eri toimialoilla ja tadlloin tehtdvakuvausten tulee vastata toisiaan. Tehtavakuvaus-
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ten ajan tasalla pitdminen on esimiehen vastuulla. Se on hyva kdyda lapi vahintaan kehi-
tyskeskustelun yhteydessa.

Tehtdvien vaativuuden arvioinnissa huomioidaan tehtavakuvauksessa mainittujen asioiden
lisaksi

e koulutus ja kokemus tyossa

o lisatehtdva ja —vastuu

e esimiesasema

Tehtdvien vaativuuden arvioinnin kohteena ovat ensisijaisesti samanaikaisesti samaan
palkkahinnoittelukohtaan kuuluvat tehtavat ja naiden tehtavien keskindinen vertailu. Arvi-
oinnin tekevat yhteistytssa hinnoittelukohdan henkiléston esimiehet tarvittaessa toimiala-
johtajan ja KT-yhteyshenkilon tuella. Tarvittaessa vertailu tehdaan eri hinnoittelukohtien
valilla. Tehtavan vaativuuden arvioinnissa suositellaan kaytettavaksi kokonaisarviointia, jo-
ka perustuu ennalta maariteltyihin objektiivisiin vaativuustekijéihin.

Henkilon tehtavien vaativuus maarittelee tehtavakohtaisen palkan tason. KVTES:ssa tarkas-
tellaan tehtavan vaativuutta palkkahinnoittelukohdittain. Tehtavakohtaista palkkaa ei voi
automaattisesti alentaa esim. puuttuvan tutkinnon perusteella, vaan alentaminen on aina
perusteltava kirjallisesti tydosopimuksessa/virkamaarayksessa.

Henkilokohtaista lisda maksetaan henkilon tyosuorituksen arvioinnin perusteella. Henkil6-
kohtainen lisd mydnnetdan paasdantoisesti toistaiseksi, mutta myds maardaikainen lisad on
mahdollinen. Toistaiseksi myonnettya henkilokohtaista lisdd voidaan alentaa, kun kysy-
myksessa on tehtdvien olennaisesta muuttumisesta aiheutuva palkkaperusteiden uudel-
leen arviointi tai tyontekijasta/viranhaltijasta itsestaan johtuva tyosuorituksen huomattava
huonontuminen.

Henkilokohtaisen lisan arvioinnissa kdytetdaan yhtenaisia periaatteita, jotka voivat olla eri-
laisia eri henkilostoryhmille. Yhtendiset periaatteet on kirjattu henkildstdn saatavilla ole-
valle henkilostélomakkeelle: Henkilon tydsuorituksen arvioinnissa kiinnitetaan

huomiota ammatinhallintaan (ammattitaito, monitaitoisuus sisdaltden mm. sijaisuudet),
tyon tuloksellisuuteen (tyon tehokkuus, laatu, luotettavuus, oma-aloitteisuus), yhteistyo-
kykyyn ja kehityshakuisuuteen (vuorovaikutustaidot, itsensa kehittaminen, tydilmapiiri)
seka vastuuntuntoon. Arvioinnin suorittaa esimies ja tyontekijalla on oikeus tietaa arvioin-
nin tulokset, perustelut ja vaikutukset. Arviointi suoritetaan 1-2 vuoden valein esim. kehi-
tyskeskustelun yhteydessa.

Rekrytointilisan maksamisen perusteena on henkiloston saatavuuteen liittyvat ongelmat ja
sen kaytto edellyttda tyonantajalta harkintaa. Rekrytointilisa on padsaantoisesti maaraai-
kainen. Rekrytointilisdna voidaan my6s maksaa tyokokemuslisat etukateen. Rekrytointiti-
lanteessa euromaaraisia henkilokohtaisia lisia voidaan sopia maksettavaksi niin, etta lisien
maara on enintdan 15 % tehtavakohtaisesta palkasta laskettuna. Yli 15 %:n suuruisesta li-
sasta paattaa kunnanhallitus esimiehen esityksesta ja KT-yhteyshenkilon valmistelusta.

Inarin kunnan henkiléstoohje _
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Kunta maksaa Inari-lisaa niille vakinaisille viranhaltijoille ja tyontekijoille, jotka eivat ole oi-
keutettuja syrjaseutulisdan. Inari-lisd on 3 % edellisen vuoden joulukuun tehtavakohtaises-
ta palkasta.

Kunnan tyontekijoille voidaan maksaa virka- ja tydehtosopimusten mukaista tulospalkkiota
tai kannustelisaa. Tulospalkkion kaytto ja perusteet selvitetaan etukateen.

Kunta maksaa virallisen saamen kielen tutkinnon suorittaneelle KVTES:n mukaista kielili-
saa. Ellei saamenkielen virallista tutkintoa ole saatavissa, kielilisdd voidaan maksaa muun
luotettavan selvityksen perusteella. Viittomakielen taidosta voidaan maksaa kielilisa, jos
tehtavassa tarvitaan viittomakielta. Selvityksena viittomakielen osalta edellytetaan joko

hyvaksyttavaa tutkintoa tai muuta luotettavaa selvitysta.

Varsinainen palkanmaksupaiva on vakituisella henkildstolla kuun 16 paiva ja maaraaikaisilla
kuun viimeinen paiva (KVTES Il luku 18 §).

Maaraaikaisilla tyontekijoilld, joiden tydsopimuksiin on kirjattu maininta loppuraportista,
viimeisen kuukauden ja loppupalkka maksetaan vasta sen jalkeen, kun loppuraportti on
laadittu ja hyvaksytty. Tallaisia tyontekijoita ovat esimerkiksi projektityontekijat.

Kunnan palveluksesta liikkeenluovutuksessa kunnan yhtididen palvelukseen siirtyvalle
henkildlle, joka siirtyy takaisin kunnan palvelukseen kahden vuoden kuluessa ja jolle mak-
setaan syrjaseutulisda, voidaan maksaa Inari-lisan sijasta hanella oleva syrjaseutulisa.
Virka- ja tydehtosopimuksen ylittavia palkkoja voidaan maksaa maaraaikaisille tai muutoin
tilapdisille viranhaltijoille ja tydsuhteisille, jotka ovat tydaikalain ulkopuolisia johtavassa tai

itsendisessd asemassa olevia. Virka- ja tydehtosopimukset ylittavista palkoista paattaa aina
kunnanhallitus esimiehen esityksesta ja KT-yhteyshenkilon valmistelusta.

Il Henkilostoedut

Konserniohje:
Henkilost6a huomioidaan tavanomaisesti ja kohtuullisesti esim. pitkasta palveluksesta,
merkkipaivina ja eldkkeelle lahtiessa seka hautajaisissa. Kunta ja kunnan tytaryhtiot paat-

tavat huomioimisen periaatteet omissa toimielimissaan.

Kunnan ja kunnan tytaryhteisdjen tyoterveyshuoltosopimukset tehddan MedInari Oy:n
kanssa. Sopimus sisaltda myos sairaanhoidon.

Vakinaista henkilostoad muistetaan seuraavasti:

Inarin kunnan henkiléstoohje
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= 50 ja 60-vuotiaita voidaan muistaa esimerkiksi noin 50 €:n arvoisesti.
= Yhteisot paattavat elakkeelle jaavien lahjoista itse.
Lahjojen arvot ovat seuraavat:
- 40 vuotta palveluksessa olleelle enintdan 450 €
30 vuotta palvelleelle enintdaan 300 €
20 vuotta palvelleelle enintdaan 200 €
10 vuotta palvelleelle enintaan 100 £.

Toimielimet voivat paattaa poikkeuksellisesti lahjoista, jotka ylittdavat enintdan kaksinker-
taisesti em. maarat.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

15 vuotta kunnan palveluksessa ollutta irtisanoutuvaa henkilda muistetaan noin 50 €:n ar-
voisesti.

Kunnan vaakunastandaari voidaan antaa elakkeelle jaaville tai kunnan palveluksessa yli 20
vuotta olleille heidan siirtyessa kunnan palveluksesta muihin tehtaviin.

25 vuotta kunnan palveluksessa ollutta palkitaan sind vuonna 2 ylimaaraisella vapaapaival-
1a. 35 vuoden jalkeen henkild saa 3 ylimaaraista vapaapaivaa. Suositus on, ettd vapaapai-
vat pidetdan ensisijaisesti lomakauden ulkopuolella ja ajankohta sovitaan tydnantajan
kanssa.

Kunnan historiakirjan voi antaa kaikissa tilanteissa niille, joille sita ei ole viela annettu.

Kunta jarjestaa henkilostolleen mahdollisuuden tydpaikkaruokailuun. Ruokailu on mahdol-
lista niissa paikoissa, joihin ruokapalvelu liikelaitos tavanomaisesti toimittaa aterioita ja
niind aikoina kuin aterioita toimitetaan. Ruokailun hinta on vahintaan verohallinnon oh-
jeen mukainen eika paasaantoisesti muodosta luontaisetua. Kunta ei taloudellisesti tue
erikseen tyopaikkaruokailua. Lisdksi kunnalla on sopimus joidenkin paikallisten lounasra-
vintoloiden kanssa, ettad kunnan tyontekijat voivat lounasruokailla niissa sopimushintaan,
mikali heidan sovittu tydaikamuoto edellyttda ruokailua omalla ajalla.

Inarin kunnan henkiléstoohje _
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Kunta tarjoaa tyopaikkaruokailussa mahdollisuuden kohtuulliseen terveydellisin perustein
maaraytyvaan erikoisruokavalioon. Erikoisruokavalion saamisen edellytyksena on tyoter-
veyshuollon tai erikoislaakarin lausunto. Erikoisruokavalio tarjotaan silloin, kun ruokapalve-
luliikelaitos voi sen tavanomaisen toimintansa osana toimittaa. Erikoisruokavaliota saavan
on ilmoitettava ruokapalvelun tarjoajalle ne paivat joina han ei tarvitse lounasta.

Niilla viranhaltijoilla ja tyosuhteisilla tyontekijoilla, joiden on oltava tavoitettavissa tydajan
ulkopuolella, voi olla palkkauksesta paattavan toimielimen tai viranhaltijan harkinnan mu-
kaan kunnan puhelin luontaisetuna.

IV Koulutusperiaatteet
Konserniohje:

Taydennyskoulutuksen tavoitteena on turvata olevan henkildstdn kyky selviytya uusien tai
uudistuvien tehtavien vaatimuksista.

Lahtokohtana on, ettd kuntakonserni ottaa avoimella hakumenettelylla palvelukseensa
kelpoisuusehdot tayttavaa henkilostoa. Jos tallaista henkilostoa ei ole saatavilla, konserni
voi kouluttaa ensisijaisesti omasta henkilostdstaan esim. oppisopimuksella tehtaviin
halukkaita. Tyonantajan aloitteesta voidaan ilman hakumenettelya kouluttaa oppisopimuk-
sella tehtavaan soveltuva palvelussuhteessa oleva henkild. Kuntakonserni voi tarvittaessa
kouluttaa tyonantajan ulkopuolisia tyontekijoitd oppisopimuksella tydvoimatilanteensa pa-
rantamiseksi. Tuolloin hakumenettelyn koulutukseen tulee olla avoin ja koulutus ei saa kil-
pailla paikkakunnalla saatavan koulutuksen tai oppilaitoksen kanssa. Kuntakonserni voi olla
myo6s koulutusalustana oppisopimuskoulutuksessa.

Ty6nantaja voi osallistua koulutuskustannuksiin myos osittain. Tallaista koulutusta voi olla
esim. kielikoulutus. Saamenkielen koulutuksen kustannuksiin tyénantaja osallistuu, jos val-
tio maksaa taysimaaraisesti takaisin tyonantajalle osallistumisesta aiheutuvat kulut.

Jos saamenkielen koulutus on taydennyskoulutusta, tydnantaja voi osallistua kustannuk-
siin. Kielikoulutuksesta tulee olla hyotya tehtavan hoitamiseen ja tydssa on tarvittava vie-
raita kielia. Tydnantaja myontda saamen kielitutkintoon osallistumiseksi palkallisen virka-
vapaan / tyéloman. TyGnantaja maksaa saamen kielen tutkintomaksun kerran jokaista tut-
kintotasoa kohden. Tutkintoon osallistumista ei tueta, mikali saamen kielen tutkinto kuu-
luu henkiloston kelpoisuusvaatimuksiin.

Virkavapaat ja tyélomat mydnnetaan saamenkielen koulutukseen siten, etta koulutukseen
hyvaksyttya avustetaan enintaan silla maaralla, jonka tyonantaja saa taysimaaraisena val-
tionosuutena. Kaytannossa tama tarkoittaa sitd, ettd kun myonnetaan virkavapaata tai
tyolomaa, koulutukseen osallistuvalle annetaan avustuksena enintddan se maara mikd me-
nee sijaisen palkkauskustannuksiin.

Inarin kunnan henkiléstoohje _
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Taydennyskoulutukseen osallistutaan paasaantoisesti palkallisin virkavapain tai tyélomin.
Taydennyskoulutukseen osallistumista seurataan ja koulutus tilastoidaan tyoyksikoittain.

Palvelussuhteessa olevan osallistuessa tyonantajan kustantamaan jatkokoulutukseen
tyonantaja edellyttdaa tyontekijalta palvelusitoumusta niin, ettd jos palvelussuhteessa ole-
va kolmen vuoden kuluessa koulutuksen paattymisesta irtisanoutuu, han sitoutuu maksa-
maan tydnantajalle koulutuskustannukset ja koulutusajan palkan silla tavalla kuin asiasta
on ennen koulutuksen hyvaksymista sovittu. Periaatteena on, etta mita pitempi/kalliimpi
koulutus, sita suurempi henkilékohtainen vastuu ja sita pitempi on palvelussitoumusaika.

Tybnantaja kannustaa uudelleenkoulutukseen ja pyrkii edistamaan uudelleenkoulutusta
tapauksissa, joissa henkild on ilmeisen tyottémyysuhan alainen ja uudelleenkoulutettavis-
sa tiettyyn tehtavaan. Tyonantaja voi avustaa harkinnanvaraista uudelleenkoulutusta an-
tamalla matkakustannusten korvausta.

Oppisopimuskoulutusta tai oppisopimustyypista koulutusta voidaan kayttaa myos tayden-
nys- tai jatkokoulutuksena. Perustutkintoon johtavassa oppisopimuskoulutuksessa kunta-
konsernin tyopaikoissa tehtava tydelamassa oppiminen on palkallista ja Iahiopetusjaksot
palkattomia, jollei yksittdistapauksissa toisin sovita.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Koulutukseen haetaan sahkaoisesti (ESS tms.) ja koulutuksista ei saa aiheutua ylity6ta, lisa-
tyota tai muita vastaavia korvausvaateita. Tyonantaja voi myds maarata koulutukseen.
Taydennyskoulutukseen voidaan myontaa enintddn kymmenen paivdaa vuodessa palkallista
tyo- tai virkavapaata. TyOnantaja harkitsee koulutuksesta aiheutuvien kustannuksiin osal-
listumisen. Matkustamiskustannuksiin osallistutaan halvimman mukaan.
Palvelussitoumuksessa takaisin maksettavat kustannukset porrastetaan niin, etta jos hen-
kilo irtisanoutuu vuoden kuluessa koulutuksen paatyttya, peritdan kustannukset kokonai-
suudessaan, kahden vuoden kuluttua peritadan kustannuksista 60 % ja kolmen vuoden ku-

luttua 30 %.

Poikkeuksellisesti tehtavaan, johon ei saada patevaa henkil6a, voidaan kunnan omasta
henkilokunnasta kouluttaa ammattipatevyyden omaavia.

V Poissaolot

Palkattomien lomien myontdmisen periaatteet

Konserniohje:

Inarin kunnan henkiléstoohje _
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Harkinnanvaraisista vapaista paattaa esimies ottaen huomioon ennen muuta tydyhteisén
tyotehtavien hoidon poissaolon aikana. Vapaista padatettdessa otetaan huomioon myds
harkinnanvaraisen vapaan vaikutus henkilon tydssa jaksamiseen.

Harkinnanvaraista palkatonta virka- tai tydvapaata voidaan myontda vuosi joka viiden pal-
velusvuoden jalkeen. Tapauksissa, joissa on saatavilla pateva sijainen, voidaan palkatonta
vapaata myontaa enintaan kaksi vuotta.

Menettely ei koske tapauksia, joissa palvelussuhteessa oleva siirtyy kunnan tai kuntakon-
sernin sisalla tydnantajan aloitteesta tilapaisesti toisiin tehtaviin tai muihin tyénantajaa
palveleviin tehtaviin esim. hanketyohon. Palkattoman vapaan pituus on talléin hankeaika,
enintaan kuitenkin kolme vuotta. Toimielimet voivat yleisen edun tai ulkopuolisten toimi-
joiden suositusten (esim. ministerididen suositukset, yleinen kaytanto) perusteella poiketa
menettelysta.

Henkilékohtaisiin syihin pohjautuvia harkinnanvaraisia virkavapaita ja tyélomia voidaan
anoa ja myontaa, jos tyotehtavat sen sallivat.

Kunnan yhtididen tydaikana pidettaviin kokouksiin osallistutaan tarvittaessa palkattomin
virka- ja tyovapain. Edella oleva koskee my0s kunnan saatioita ja yhdistyksia, jos kokouk-
siin osallistuminen ei liity tyohon.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Virka- tai tydvapaata ei mydnneta niissa tapauksissa, joissa henkild on valittu vakinaisesti
kuntakonsernin ulkopuolisen tyonantajan palvelukseen.

3 - 4 paivan harkinnanvaraisen virka- / tyévapaahakemukseen tulee liittaa yksi vapaapaiva
ja viiden paivan vapaaseen molemmat vapaapaivat (ks. KVTES:n virka- ja tyovapaita koske-
van luvun 12 § 3 mom.). Viikonlopun molemmin puolin ajoittuvat virkavapaus- / tyévapaa-
hakemukset on kasiteltdava samanaikaisesti ja talléin myos viikonloppu on haettava va-
paaksi. (KVTES V luku 11.3 soveltamisohje).

Hoitovapaalla tai osittaisella hoitovapaalla ei tule saanndllisesti tydskennella toisella tyon-
antajalla. Jos henkilo ei kayta myonnettya vapaata sen alkuperdiseen tarkoitukseen, tyén-
antajalla on oikeus keskeyttaa hoitovapaa tai osittainen hoitovapaa.

Vuorotteluvapaata on mahdollista kayttaa, jos tyoyksikon tyoétilanne sen sallii. Vuorottelu-
vapaapaatoksen voi tehda vasta, kun sijaisjarjestelyt on sovittu. Vuorotteluvapaan toteu-
tuminen edellyttaa tyévoimaviranomaisten hyvaksymien jarjestelyjen toteuttamista mm.
vuorotteluvapaalle jadvan henkilon tilalle otettavan henkilon osalta. Vuorotteluvapaa on
haettava ja myonnettava niin, etta vuorotteluvapaalle hakevia ja vuorotteluvapaan hoita-
jia kohdellaan tasa-arvoisesti eika toiminnalle aiheudu toiminnallisia vaikeuksia eika ai-
heettomia kustannuksia.

Inarin kunnan henkiléstoohje _
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Kaikki virkavapaat ja tyélomat haetaan ja mydnnetaan etukateen kirjallisesti tai
sahkoisesti.

Koko paivan kestavat virka- ja tyovapaat luottamustehtdvien hoitamiseen haetaan ja paa-
tetdan kirjallisesti. Lyhyet muutaman tunnin poissaolot voidaan sopia esimiehen kanssa ja
merkita suoraan tyotuntilistoihin.

Vuosilomat maarataan niin, etta lomakauteen (2.5. - 30.9.) sijoitetaan vahintdaan 65 % vuo-
silomasta ja loput lomakauden jalkeen pidettavaksi paasaantoisesti huhtikuun loppuun
mennessa (KVTES IV luku 7.2 §). Menettelysta voidaan poiketa tyontekijan hakemuksesta,
mikali se on tydnantajan nakdkulmasta toiden jarjestamisen kannalta mahdollista. Loma-
kautena annetaan virka- tai tyovapaita paasaantoisesti vain yksittaisia paivia (1 - 2 paivaa),
jos lomaoikeutta on kayttamatta. Vuorotteluvapaalla olevien lomat on maarattava niin, et-
ta tavanomainen lomakaytanté mahdollisimman vahan hairiintyy.

Vuosiloma ajalle 2.5. - 30.9. suositellaan anottavaksi 15.4. mennessa, ajalle 1.10. - 31.12.
suositellaan anottavaksi 15.9. mennessa ja ajalle 1.1. - 30.4. suositellaan anottavaksi 15.12.
mennessa.

Jos mahdollista, kunnantalon kiinnioloaikaan keskitetaan kunnantalon henkiléston lomia
niin, etta niista vahintaan kaksi viikkoa on kiinnioloaikana.

Uuteen tehtavaan siirryttdessa ennen palvelussuhteen paattymista kertyneet vuosiloma-
etuudet lomarahaa lukuun ottamatta siirretaan annettavaksi seuraavan palvelussuhteen
aikana.

Saastovapaista paatetdaan samalla kuin seuraavan lomakauden lomalistat vahvistetaan,
jollei esimiehen kanssa toisin sovita. Sdastoévapaaksi voidaan antaa kunkin vuoden vuosi-
lomaoikeudesta enintdan 5 paivaa.

Palkallisen sairausloman perusteena tulee olla viranhaltijan itsensa sairaus, vamma tai ta-
paturma, jonka johdosta viranhaltija / tyontekija on tyokyvyton hoitamaan virka / tyoteh-
tavidan. Sairausloman peruste ei voi olla esim. yksinomaan henkilon omaiseen liittyva.
Kunta suhtautuu myonteisesti henkilon omaisen hoitamiseen liittyviin virkavapaisiin / tyo-
lomiin tai perhevapaisiin.

Vuosilomalla / sdastévapaalla ilmenneesta tyokyvyttomyydestd vaaditaan aina ladkarinto-
distus, ensisijaisesti tyoterveyslaadkarin todistus ja se on toimitettava esimiehelle valitto-
masti, kun tyokyvyttémyys on todettu. Muun kuin tyoterveyslaakarin todistus on perustel-
tavissa, mikali tyontekija on lomallaan poissa paikkakunnalta. Sairauslomakaytanndsta on
annettu yksityiskohtaiset ohjeet.

Ylitydmaadraykset annetaan paasdantoisesti kirjallisesti tai muulla dokumentoidulla tavalla
(esim. sahkoposti).

Inarin kunnan henkiléstoohje _
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VI Tyohyvinvointi
Konserniohje:

Kunta ja kunnan tytaryhteiso6t kiinnittavat huomiota tyokyvyn yllapitamiseen ja tyéhyvin-
vointiin. Tyokyvyn yllapitdaminen tapahtuu paasaantoisesti omalla ajalla, mutta tyénantaja
voi osallistua kustannuksiin. Tyodaikaa tyokyvyn yllapitamiseen voi kdayttaa emon, tyttaren
tai tyoyhteison jarjestamiin omiin tyky-tilaisuuksiin yhta tyontekijaa kohden vuodessa yh-
den tyopaivan edellyttaen, ettei tasta aiheudu sijaiskustannuksia.

Tyonantajan tulee tehda henkildstolle tydhyvinvointikysely 1-2 vuoden valein.

Ty6sta poissaoloja seurataan henkilostotilinpaatoksilla tai muilla vastaavilla tavoilla. Tavoit-
teena on vahentaa tyokyvyttomyyteen johtavia sairauspoissaoloja.

Vakinaisen ja yli kuusi kuukautta kestavan maardaikaisen henkildston virkistyskaytossa on
Tiaisen mokki. Tiaisen kaytosta paattaa kunnan yhteistyotoimikunta.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Inarin kunnassa noudatetaan kunnanhallituksen hyvaksymaa ohjetta sairauspoissaoloista
ja tilapaisesta hoitovapaasta.

Henkildsto voi pitaa KVTES:ssd mainitun 10 minuutin kahvitauon lisaksi toisen samanmit-
taisen tauon. Tauon aikana tyontekija / viranhaltija voi poistua tydpaikaltaan.

Kuntoutukseen ja tyokykyliikuntaan osallistuminen ei padsdantoisesti ole tydaikaa em. yh-
ta tyopaivaa lukuun ottamatta. Tyénantaja myontdaa mahdollisuuksien mukaan palkatonta
ty6lomaa / virkavapaata tyokykya yllapitavaan toimintaan tai kuntoutukseen.

Kunnan jarjestamiin yhteisiin kunnan tyohyvinvointia edistaviin tapahtumiin kuluvia mat-
ka-aikoja ei lueta tydaikaan, mutta tilaisuuteen voi tydaikana matkustaa. Sellaisissa tyopai-
koissa, joissa kaikki tyontekijat eivat téiden jarjestelyjen vuoksi voi yhteisiin tilaisuuksiin
osallistua, tyot pyritdaan jarjestelemaan niin, etta kaikki voivat osallistua yhteisiin tilaisuuk-
siin vuorovuosin.

Tyohyvinvointiin liittyvista asioista, tyokykya yllapitavan toiminnan jarjestelyista ja rahoit-
tamisesta paattaa yhteistyotoimikunta toimivaltansa ja maararahojensa rajoissa.

Tyon kierrossa noudatetaan kunnanhallituksen 16.4.2012 hyvaksymaa tyohyvinvoinnin
toimintasuunnitelmaa. Kierto on tyonantajalle harkinnanvaraista.

Henkildsto voi kayttaa tyky-korttia liikuntatoimen lisdksi kansalaisopiston ja kulttuuritoi-
men tuottamiin palveluihin. Korttia voivat kdyttaa Inarin kunnan palveluksessa olevat vaki-
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tuiset ja maadraaikaiset tyontekijat. Kortin kdaytdn ulkopuolelle on rajattu ne maaraaikaiset
henkilot, joiden tydaika on alle 50 % tavanomaisesta tydajasta. Korttia eivat voi kayttaa
myo6skaan yhtajaksoisesti yli 1 kk palkattomalla virkavapaalla / tydlomalla olevat henkilot
sind aikana, kun henkil6 on vapaalla.

Elakkeelle jaanyt voi kayttaa tyky-korttia sen vuoden loppuun, jolloin han on jaanyt elak-
keelle.

Nayttopaatetyossa kaytettavien lasien korvaamisessa noudatetaan kunnanhallituksen
18.9.2006 § 352 paatosta (voidaan korvata linssit perusmuodossa, kehyksista enintaan
70 euroa).

Esimiesten tulee saanndllisin valiajoin 1-2 vuoden vilein tai tehtavien oleellisesti muuttu-
essa kayda kehityskeskusteluja henkilostonsa kanssa. Kehityskeskustelut voidaan kayda jo-
ko yksil6- tai ryhmakeskusteluina. Keskustelujen pohjana voivat olla kunnan tietojarjestel-
massa olevat tehtavakuvauslomake ja henkilokohtainen kehityskeskustelulomake.

Sairauspoissaoloja seurataan koko kunnan tasolla ja tyoyksikoittdin. Lisaantyneisiin sai-
rauspoissaoloihin tulee puuttua riittavan ajoissa. Ndin pystytdaan toteamaan varhaiset
tyossa suoriutumisen vaikeudet, ryhtya toimiin tyopaikoilla ongelman ratkaisemiseksi seka
miettia millaisin tyossa jaksamista tukevin jarjestelyin tyontekijaa voidaan auttaa.

Opiskelijoiden ohjauskorvauksista saadaan 70 % kayttaa tyoyhteison tyky-toimintaan.
Opetusharjoittelijoiden osalta maksetaan ohjaavalle opettajalle korvausta yhdelta tunnilta

ja perustellusta syystd kahdelta tunnilta viikossa. Kunta ei kustanna ohjaukseen liittyvia
koulutus- eikd matkakustannuksia.

VIl Yhden palvelussuhteen periaate ja sivutoimet
Konserniohje:

Lahtokohtana on, etta henkilolla on yksi virka- tai tyésopimus- tai muu sopimussuhde joko
kuntaan tai kunnan yhtioon. Poikkeuksena voivat olla esim. kansalaisopiston tuntiopettajan
tehtavat.

Vain perustellusta syysta, erillisin toimielimen paatoksin, henkil6lla voi olla sivutoimia ty-
taryhteisoissa tai sellaisia sivutoimia, jotka vaativat tydajan kayttoa.

Sellaisista sivutoimista, joihin ei kdyteta ty0aikaa, mutta tyoskentely toisen tyonantajalle
on toistuvaa, on tehtava sivutoimi-ilmoitus. Henkil6lld ei saa olla sellaista sivutointa, jonka
hoitamisesta on haittaa tyotehtavien asianmukaiselle suorittamiselle tai kyse on kilpaile-
vasta toiminnasta.

Inarin kunnan henkiléstoohje _
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Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Viranhaltijoiden kohdalla kiinnitetaan erityistda huomiota siihen, etta sivutoimi ei saa vaa-
rantaa viranhaltijan luottamusta tasapuolisuuteen tehtdavan hoidossa. Tydsuhteisen koh-
dalla sivutoimi-ilmoituksesta on tarvittaessa sovittava tydsopimuksessa.

VIIl Osittaisen varhennetun vanhuuseldkkeen periaatteet
Konserniohje:

Viranhaltija tai tyontekija voi jaada osittaiselle varhennetulle vanhuuselakkeelle, mikali han
on tayttanyt 61 vuotta eikd saa mitdan muuta tyoeldketta. Osittaisella varhennetulla van-
huuseldkkeelld tyontekoa ei tarvitse lopettaa tai vahentaa. Elakkeen voi saada, vaikka jat-
kaisi tyossakayntid. Mikali viranhaltija tai tyontekija haluaa vahentda tydaikaansa, on siita
sovittava erikseen tydnantajan kanssa. Tydntekijoita ja viranhaltijoita on kohdeltava yh-
denvertaisesti ja tasapuolisesti.

Ennen kuin tydnantaja hyvaksyy tydajan vahentamisen, on selvitettdava, onko tydajan va-
hentaminen tehtavien hoidon kannalta mahdollista ja tarkoituksenmukaista. Harkinnassa
on otettava huomioon myds tydajan vahentamisen vaikutus henkilon jaksamiseen.

Tybajan vahentamista ei voida jarjestda johtavassa asemassa olevalle henkil6stolle, jos tyo-
tehtdvien jakaminen ei ole mahdollista.

Suosituksena on, ettd tyo- ja elakepaivat ovat yhden kalenteriviikon aikana, jollei toimin-
nalliset tai henkilon tyokyvyn yllapitamiseen liittyvat syyt edellyta toisenlaisia jarjestelyja.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Ennen paatettdessa tydajan vahentamisesta osittaisella varhennetulla vanhuuselakkeella
on tyontekijan/viranhaltija itse selvitettava tyonantajan kanssa mahdollisuudet vahentaa
tyOaikaa. Kaytdanndssa tama tarkoittanee esimiehen ja eldakkeelle hakeutuvan kanssa kay-
tavia keskusteluja, jossa arvioidaan mm. seuraavia seikkoja:

= Voidaanko henkilon tehtavat hoitaa palkkaamatta tyévoimaa, esim. jakamalla teh-
tavat muiden tyontekijoiden kesken.

= Miten vuosilomat maaraytyvat seka elakkeelle jaataessa, ettd sen aikana.

=  Onko eldkkeelld oleva valmis siirtymaan uusiin tehtaviin, jos esim. on tarvetta ottaa
hanen tilalleen tyontekija.

=  Miten eldkkeelle siirtyvan ammattitaidon yllapitamisesta huolehditaan.

=  Miten tyossa- / eldkkeelldoloaika on ajateltu jarjestettavan; keskustelussa tulee
tuoda myos esille, etta tyodjarjestelyt ovat viime kddessa tyonantajan paatettavissa
ja ettd niihin voi tulla muutoksia myohemmin.

Inarin kunnan henkiléstoohje _
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= Miten eldkkeelle jadvan osallistuminen tyoyhteison toimintaan varmistetaan, miten
huolehditaan postin ja muun informaation kulkemisesta tydssa poissaolopaivien ai-
kana ja mita muutoksia tydhuone- ja tyévalinekysymyksissa on nahtavissa ja millai-
sia vaikutuksia tydajan vahentamiselld on palvelussuhteen perusteella maaraytyviin
etuuksiin esim. tyoterveyshuoltoon.

Ty6ajan vahentamisesta tehdaan viranhaltijapaatos.

IX Muut asiat

Tyontekijan kuoleman sattuessa noudatetaan seuraavaa menettelya:

1. arkipaiva

- suruliputetaan tyopaikalla

- omaisten huomioon ottaminen, esim. esimiehen vierailu kotiin (vierailulla sovitaan

menettelytavoista ja kdydaan alla olevat lapi)

- omaisten luvalla tyopaikalle kattava tiedotus tapahtuneesta kaikille

- hiljainen hetki tyopaikalla esim. kokoontuminen omissa tyOpisteissa ennalta
ilmoitetusti
omalle tydpaikalle kynttila ja henkilon kuva, jos se on saatavilla.

Tapahtuman jalkeen myéhemmin toimiala (esim. lautakunta) pitaa hiljaisen hetken. Henki-
|68 muistetaan hautajaisissa (esim. kunnan edustus ja kukkalaite, jossa on nauha NN:n
muistoa kunnioittaen Inarin kunta) ja osallistutaan paikkakunnalla pidettavadan muistotilai-
suuteen. Jos tilaisuus ei ole paikkakunnalle toimitetaan tilaisuuteen kunnan adressi esim.
tekstilla ”"NN:n muistoa kunnioittaen, suruun osaa ottaen Inarin kunta / ao. hallintokunta /
liikelaitos”.

Kuolinilmoituksesta sovitaan omaisten kanssa niin, etta kunnan oma ilmoitus julkaistaan
samassa lehdessa kuin omaisten ilmoitus.

X Eldkkeelle jdaaminen
Konserniohje:

Vanhuuseladkeika on yksil6llinen ja riippuu mm. tyouran pituudesta. Hyvissa ajoin ennen
eldkeidn tayttymista on selvitettava palvelussuhteen jatkuminen tai paattyminen.

Inarin kunnan henkiléstoohje _
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Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Noin puoli vuotta ennen eldkeidn tayttymista esimiehen ja tyontekijan on kaytava em. kes-
kustelu palvelussuhteen jatkamisesta tai paattymisesta eldakeian tayttyessa. Elakkeelle jaa-
van on ilmoitettava tyonantajalle eldkkeelle jaamisestaan kirjallisesti vahintdaan kahta kuu-
kautta aiemmin. Elakkeelle jaddessa on irtisanouduttava kunnan palveluksesta tavanomai-

sia irtisanomisaikoja ja -menettelyja noudattaen. Elakeasiamiehet avustavat tarvittaessa
elakkeiden haussa.

Xl Luottamusmiehet
Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:
Ammattijdrjestdjen paaluottamusmiehille ilmoitetaan ilman pyynt6a kerran vuodessa
edustettavien madra maaliskuun tilanteen mukaisesti (KVTES VII luku 6 §). Vakinaiset sijai-

set lasketaan edustettavien maaraan tydajan suhteessa.

Ammattijarjestot toimittavat koulutussuunnitelmat vuoden alussa tyonantajalle ja toteu-
tuneet koulutukset kasitelldan yhteistyotoimikunnassa.

XIl Tyonantajan omaisuuden kayttamisen pelisaannot

Konserniohje:

Henkil6stolla on oikeus kayttaa kaytossaan olevia tydnantajan tietokonelaitteita

ilmaisiin internet-yhteyksiin tydajan ulkopuolella. Tydnantajan laitteita ei saa kayttaa
ansaitsemistarkoitukseen, eika laitteiden kaytosta saa aiheutua ylimaaraisia kustannuksia.
Laitteisiin ei saa ilman atk-henkil6ston lupaa kytkea sellaisia oheislaitteita, jotka voivat ai-
heuttaa vahinkoa kunnan atk-jarjestelmalle.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Tybnantajan omaisuutta (esim. laitteita, koneita) ei saa lainata omaan kayttoon.

XIll  Nimikirjan pitaminen
Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Henkilostosta ei pidetd nimikirjaa. Vakinaisesta henkilstosta voidaan yllapitdaa ansioluette-
loa, jos se saadaan esimerkiksi henkilostotilinpaatoksen laadinnan ohessa.

Inarin kunnan henkiléstoohje
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XIV Henkilostotilinpaatos
Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Henkilostotilinpaatos laaditaan tilinpaatoksen yhteydessa.

XV Seuranta ja ohjeiden hyviksyminen
Konserniohje:

Henkilostoperiaatteiden ja -ohjeiden noudattamisen seurantavastuu on esimiehilld ja kon-
serniyhtididen toimitusjohtajilla, joiden on raportoitava poikkeamisista konsernijohdolle.

Henkilostoperiaatteet ja ohjeet on hyvaksyttava yhteisdjen hallituksissa.
Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Henkiléstdohjeiden noudattamisvastuu on esimiehillda. Seurannasta vastaavat toimialajoh-
tajat. Seuraajat raportoivat ohjeista poikkeamisista esimiehelleen.

Inarin kunnan henkiléstoohjeet hyvaksytaan Inarin kunnanhallituksessa.

Inarin kunnan henkiléstoohje



