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Henkilostoperiaatteiden ja -ohjeiden tarkoitus
Konserniohje:

Kuntakonsernin henkiléstohallinnon periaatteiden tavoitteena on osaltaan kehittaa Inarin
kuntakonsernin henkilostén johtamista. Henkilostoperiaatteiden avulla luodaan koko
kuntakonserniin yhdenmukaiset henkiléstéhallinnolliset menettelytavat, joilla ohjataan
henkiléstohallinnollista paatoksentekoa ja joissa otetaan huomioon konsernin
taloudellisten voimavarojen tehokas kayttd, henkiloston hyvinvointi ja kilpailukyky
tyonantajana.

Ohjeiden tavoitteena on myds huolehtia siita, ettd kunnassa ja kunnan yhtididen
henkil6stoasioiden hoidossa noudatetaan julkisoikeudelliselle yhteistlle omistajana
kuuluvaa hyvaa hallintoa.

Henkilostdohjeiden tarkoituksena on antaa esimiehille yhtendiset ohjeet useimmin
kaytettyjen henkilostoasioiden ratkaisemiseksi ja taata henkildstolle tasapuolisuus ja

ennakoitavuus henkildstoasioissa. Ohjeet sitovat esimiehia ja tydyhteisoja.

Yhteisot hyvaksyvat tarvittaessa yksityiskohtaiset nditd periaatteita tarkentavat
henkilostoohjeet.

I Henkiléston hankinta
Konserniohje:
Yli vuoden kestavat palvelussuhteet taytetdaan avoimella hakumenettelylla.
Valintapaatokset ja irtisanomispaatokset tekevat toimielimet esimiesten osalta ja
esimiehet alaistensa osalta, pyrkimyksena on kuitenkin, etta yhtididen kohdalla vakinaisen
henkil6ston 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
julistamista se toimielin, jonka alainen valittava on.

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

Inarin kunnan henkiléostoohje _
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Esimiehen harkinnan mukaan tydpaikkailmoituksessa ilmoitetaan tyépaikan olevan
savuton.

Kuntakonserni tydnantajana suhtautuu myonteisesti tyontekijoiden
uudelleensijoittamiseen. Uudelleensijoituksen tarkoituksena on turvata henkilston
palvelussuhteen pysyvyys sekd varmistaa tyovoiman tarkoituksenmukainen kaytto
sijoittamalla, mikali se on mahdollista, uudelleensijoittamisen tarpeessa oleva henkilo
sellaiseen kuntakonsernissa olevaan, hdnen koulutustaan, osaamistaan ja tyokykyaan
vastaavaan tehtdvaan, jossa hanen tyopanostaan voidaan kdyttaa.

Esimiehilld on oikeus tehda vakinaisia kuukausipalkkaisia tydsopimuksia vain niihin
tehtaviin, 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
henkild on hoitanut tehtavaa aiemmin, tydnantaja voi harkita koeajan tarpeellisuutta.
Koeaikaa noudatetaan myos kunnan ja kuntakonsernin sisalla tapahtuvissa
palvelussuhteiden muutoksissa.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Valintamenettely on seuraava:

= paatos viran auki julistamisesta

= paatos tehtavakohtaisesta palkasta tarvittaessa

= tehtdvadn haettavaksi laittaminen

= hakuprosessissa kdytettavat erityiset menetelmat, esim. opetusnayte, tulee
ilmoittaa hakijoille ennakkoon

= hakijoiden vertailu

= valintapdatos

= valintapdatoksesta ilmoittaminen

= |3dkaritodistus ennen virkavaalin vahvistamista ja tarvittaessa huumetestaus

= virkamaarays tai tydsopimus.

Tehtaviin ovat etusijalla osa-aikaiset ja yhdeksan kuukauden kuluessa irtisanotut tai
irtisanomisuhan alla olevat kunnan vakinaiset kelpoisuusvaatimukset tayttava ja tehtavaan
soveltuvat henkilot (TSL 1 luku 5.1 § ja 6 luku 6.1 §). Edella oleva koskee vain samassa
palvelussuhdelajissa olevia viranhaltijoita tai tydsuhteisia tyontekijoita.

Tyoyhteisot ovat velvollisia ottamaan tyokokeiluun sellaisia kunnan palveluksessa olevia
henkilG6ita, joiden kohdalla uudelleen sijoittaminen on selvitettdavana. Mikali tydnantajan
kannalta katsottuna on erityisia syita henkildston hallintokunnan rajat ylittavaan uudelleen
sijoittamiseen, tulee tallaisen henkilon valitseminen tehtavaan selvittdaa ennen paikan auki
julistamista.

Inarin kunnan henkiléostoohje _
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Maaraaikaista henkilostoa palkataan vain, jos se on valttamatonta ja maaraaikaisuuden
perusteet ovat olemassa (sijaisuus, harjoittelu, tyon kausiluontoisuus, tyon selkea
maaradaikaisuus kuten projekti tai rajattu tyo, palvelujen kysynnan vakiintumattomuus tai
muu tyohon liittyva peruste). Maaraaikaisen henkildston aiheuttamiin menoihin tulee olla
talousarviossa maararahat.

Kun tdytetaan tehtava, johon ei tosiasiassa voida valita ketdan muuta kuin tehtdvaa
madradaikaisena hoitanut henkilo, riittdd, etta tehtavan vakinaisesta tayttamisesta
ilmoitetaan vain kunnan virallisella ilmoitustaululla.

Esimiehilla on oikeus tehda vakinaisia kuukausipalkkaisia tydsopimuksia vain niihin
tehtaviin, jotka on hyvaksytty talousarviossa ja sen henkilostéohjelmassa.

Ty6sopimukset ja viranhoitomaaraykset tehdaan sahkadisina.

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

Esimies harkitsee koeajan tarpeellisuuden maaraaikaisissa, alle kahdeksan kuukauden
palvelussuhteissa. Maaraaikaisen palvelussuhteen jatkuessa keskeytyksetta tai keskeytys
on enintdaan 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
padtetaan viranhaltijan valinnassa.

Tyosuhteen purkaminen koeaikana edellyttdaa henkilon kuulemista, joka voi tapahtua
keskustelussa koeajan purkamisen syista. Kuulemisesta laaditaan muistio. Tyontekijalla on
oikeus kayttaa tilaisuudessa avustajaa. Kuulemisen jalkeen purkamisesta tehdaan
viranhaltijapaatos, josta annetaan oikaisuvaatimusosoite. Viranhaltijapdaatos on tehtava
niin, etta siita kay selville, ettd kyseessa on purkamispaatos. Tyosuhteinen esimies voi
antaa kuulemisen 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.

Inarin kunnan henkiléostoohje _
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Palkat maaraytyvat tyon vaativuuden, tyokokemuksen ja henkildkohtaisen tydsuorituksen
mukaan. Palkkaan voi sisaltya myos tulos- tai kannustepalkkio ja kaikille vakinaisille
tyontekijoille maksettava henkilékohtainen euromaarainen lisa. Tulos- tai kannustepalkkio
voi olla enintdan 2400 euroa vuodessa. Tulospalkkion kaytto ja perusteet selvitetdaan
etukateen.

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

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

Yhtion hallituksen puheenjohtajan on hankittava kunnan konsernijohdon ennakkokasitys toimitusjohtajan ja
hanen sijaisensa palkoista sekd mahdollisen tulospalkkiojarjestelméan kayttoonotosta tai sen muutoksista.

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

Muilta osin kunnan yhtididen ja yhteisdjen seka niiden tytdryhtididen henkilostdhallinnossa ja siihen liittyen
palkkausperusteissa noudatetaan voimassa olevia konsernin henkildstoperiaatteita ja soveltuvin osin kunnan
henkiléstdohjeita.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Palkkausjarjestelman tavoitteena on edistaa toiminnan tuloksellisuutta, motivoida
henkilostda hyviin tydsuorituksiin 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.
Tehtdvakohtaisen palkan tasoon vaikuttavat lisaksi mm. paikkakunnan ja ao. ammattialan
yleinen palkkataso. Tavoitteena on, etta tehtavakohtaiset palkat ovat +/- 5%
valtakunnallisista tehtavakohtaisista palkoista. Tehtavakohtainen palkka laitetaan
hakuilmoitukseen.

Tyon vaativuuden arvioinnissa on huomioitava eri virka- ja tydehtosopimusten saannokset.
Tyon vaativuuden arvioinnin pohjana on etukdteen tehty objektiivinen tehtavakuvaus
kunnassa kdytOssa olevalle lomakkeelle. Tehtavissa, joissa on vain yksittdisia tyontekijoita,
tehtavakuvaus laaditaan siten, etta tyontekija laatii kuvauksen annettujen yhtendisten
ohjeiden perusteella, jonka jalkeen esimies tarkastaa ja hyvaksyy kuvauksen. Tehtavissa,
joita tekevat useat henkilot, esimies laatii tehtavankuvauspohjan, joka tarkistetaan

Inarin kunnan henkiléostoohje _
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yhdessa tyontekijan kanssa. Tehtavankuvausta ei tarvitse tehda kaikille tyontekijoille
erikseen silloin, kun henkilot tekevat samaa tyota. Talloin voidaan laatia
mallitehtdavakuvaus, joka kaydaan lapi asianomaisen ammattiryhman edustajan kanssa.
Tehtavakuvauksen vahvistaa aina tyonantaja ja siita annetaan kopio
tyontekijalle/viranhaltijalle. Samoja tehtavid voi esiintya eri toimialoilla ja tallin
tehtavakuvausten tulee vastata toisiaan. Tehtavakuvausten ajan tasalla pitdminen on
esimiehen vastuulla. Se on hyva kdyda lapi vahintaan kehityskeskustelun yhteydessa.

Tehtavien vaativuuden arvioinnissa huomioidaan tehtavakuvauksessa mainittujen asioiden
lisaksi

e koulutus ja kokemus tyossa

e lisatehtdva ja —vastuu

e esimiesasema

Tehtdvien vaativuuden arvioinnin kohteena ovat ensisijaisesti samanaikaisesti samaan
palkkahinnoittelukohtaan kuuluvat tehtavat ja naiden tehtavien keskindinen vertailu.
Arvioinnin tekevat yhteistydssa hinnoittelukohdan henkiloéston esimiehet tarvittaessa
toimialajohtajan ja KT-yhteyshenkilon tuella. Tarvittaessa vertailu tehdaan eri
hinnoittelukohtien valilla. Tehtavan vaativuuden arvioinnissa suositellaan kaytettavaksi
kokonaisarviointia, joka perustuu ennalta maariteltyihin objektiivisiin vaativuustekijoihin.

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

Henkilokohtaista lisdaa maksetaan henkilon tydsuorituksen arvioinnin perusteella.
Henkilokohtainen lisda mydnnetdan padsaantodisesti toistaiseksi, mutta myds maaradaikainen
lisd on mahdollinen. Toistaiseksi mydnnettya henkilokohtaista lisda voidaan alentaa, kun
kysymyksessa on tehtdvien olennaisesta muuttumisesta aiheutuva palkkaperusteiden
uudelleen arviointi tai tyontekijasta/viranhaltijasta itsestadn johtuva tyosuorituksen
huomattava huonontuminen.

Henkilokohtaisen lisan arvioinnissa kaytetdaan yhtenaisid periaatteita, jotka voivat olla
erilaisia eri henkilostoryhmille. Yhtendiset periaatteet on kirjattu henkiloston saatavilla
olevalle henkilostélomakkeelle: Henkilon tyosuorituksen arvioinnissa kiinnitetdaan
huomiota ammatinhallintaan (ammattitaito, monitaitoisuus sisdltden mm. sijaisuudet),
tyon tuloksellisuuteen (tyon tehokkuus, laatu, luotettavuus, oma-aloitteisuus),
yhteistyokykyyn ja kehityshakuisuuteen (vuorovaikutustaidot, itsensa kehittaminen,
tyoilmapiiri) seka vastuuntuntoon. Arvioinnin suorittaa esimies ja tyontekijalla on oikeus
tietda arvioinnin tulokset, perustelut ja vaikutukset. Arviointi suoritetaan 1-2 vuoden
vilein esim. kehityskeskustelun yhteydessa.

Inarin kunnan henkiléostoohje _
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Rekrytointilisdin maksamisen perusteena on henkiloston saatavuuteen liittyvat ongelmat ja
sen kaytto edellyttdaa tyonantajalta harkintaa. Rekrytointilisd on padsaantoisesti
madradaikainen. Rekrytointilisana voidaan myds maksaa tyokokemuslisat etukateen.
Rekrytointitilanteessa euromaaraisia henkilokohtaisia lisia voidaan sopia maksettavaksi
niin, ettd lisien maara on enintdan 15 % tehtavakohtaisesta palkasta laskettuna. Yli 15 %:n
suuruisesta lisasta paattaa kunnanhallitus esimiehen esityksesta ja KT-yhteyshenkilon
valmistelusta.

Kunta maksaa Inari-lisaa niille vakinaisille viranhaltijoille ja tyontekijoille, jotka eivat ole
oikeutettuja syrjaseutulisaan. Inari-lisd on 3 % edellisen vuoden joulukuun
tehtavakohtaisesta palkasta.

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

Kunta maksaa virallisen saamen kielen tutkinnon suorittaneelle KVTES:n mukaista
kielilisaa. Ellei saamenkielen virallista tutkintoa ole saatavissa, kielilisda voidaan maksaa
muun luotettavan selvityksen perusteella. Viittomakielen taidosta voidaan maksaa kielilis3,
jos tehtdvassa tarvitaan viittomakielta. Selvityksena viittomakielen osalta edellytetdaan
joko hyvaksyttavaa tutkintoa tai muuta luotettavaa selvitysta.

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

Maaraaikaisilla tyontekijoilla, 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
henkilolle, joka siirtyy takaisin kunnan palvelukseen kahden vuoden kuluessa ja jolle
maksetaan syrjaseutulisdd, voidaan maksaa Inari-lisan sijasta hanella oleva syrjaseutulisa.
Virka- ja tydehtosopimuksen ylittavia palkkoja voidaan maksaa maaraaikaisille tai muutoin
tilapaisille viranhaltijoille ja tydsuhteisille, jotka ovat tydaikalain ulkopuolisia johtavassa tai

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

Il Henkilostéedut

Konserniohje:

Inarin kunnan henkiléostoohje
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Henkilost6a huomioidaan tavanomaisesti ja kohtuullisesti esim. pitkasta palveluksesta,
merkkipaivina ja eldkkeelle lahtiessa seka hautajaisissa. Kunta ja kunnan tytaryhtiot
paattavat huomioimisen periaatteet omissa toimielimissaan.

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

Vakinaista henkil6st6a muistetaan seuraavasti:
= 50 ja 60-vuotiaita voidaan muistaa esimerkiksi noin 50 €:n arvoisesti.
=  Yhteisot paattavat eldkkeelle jaavien lahjoista itse.
Lahjojen arvot ovat seuraavat:
- 40 vuotta palveluksessa olleelle enintdaan 450 €
- 30 vuotta palvelleelle enintdaan 300 €
- 20 vuotta palvelleelle enintdaan 200 €
- 10 vuotta palvelleelle enintdaan 100 €.

Toimielimet voivat paattaa poikkeuksellisesti lahjoista, jotka ylittavat enintaan
kaksinkertaisesti em. maarat.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

15 vuotta kunnan palveluksessa ollutta irtisanoutuvaa henkilda muistetaan noin 50 €:n
arvoisesti.

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

25 vuotta kunnan palveluksessa ollut henkil6 saa kaksi ylimaaraista vapaapaivaa ja 35
vuoden jdlkeen henkil6 saa kolme ylimaardista vapaapaivaa. Palvelusaikaan lasketaan
myo6s KVTES:n 5 luvussa mainitut ei-harkinnanvaraiset virka- ja tyOvapaat seka
perhevapaat seka sellaisen kuntayhtyman palvelusaika, joka on aiemmin hoitanut kunnalle
kuuluvia tehtavia. Suositus on, ettd vapaapaivat pidetadn ensisijaisesti lomakauden
ulkopuolella ja ajankohta sovitaan tyonantajan kanssa.

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

Kunta jarjestaa henkilostolleen mahdollisuuden tydpaikkaruokailuun. Ruokailu on
mahdollista niissa paikoissa, joihin ruokapalvelu liikelaitos tavanomaisesti toimittaa
aterioita ja niina aikoina kuin aterioita toimitetaan. Ruokailun hinta on vahintaan
verohallinnon ohjeen mukainen eikd pdasaantoisesti muodosta luontaisetua. Kunta ei
taloudellisesti tue erikseen tydpaikkaruokailua. Lisaksi kunnalla on sopimus joidenkin
paikallisten lounasravintoloiden kanssa, etta kunnan tydntekijat voivat lounasruokailla
niissa sopimushintaan, mikali heidan sovittu tydaikamuoto edellyttaa ruokailua omalla
ajalla.

Inarin kunnan henkiléostoohje _
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Kunta tarjoaa tyopaikkaruokailussa mahdollisuuden kohtuulliseen terveydellisin perustein
madraytyvaan erikoisruokavalioon. Erikoisruokavalion saamisen edellytyksena on
tyoterveyshuollon tai erikoisldakarin lausunto. Erikoisruokavalio tarjotaan silloin, kun
ruokapalveluliikelaitos voi sen tavanomaisen toimintansa osana toimittaa.
Erikoisruokavaliota saavan on ilmoitettava ruokapalvelun tarjoajalle ne paivat joina han ei
tarvitse lounasta.

Niilld viranhaltijoilla ja tyosuhteisilla tyontekijoilla, joiden on oltava tavoitettavissa ty0ajan
ulkopuolella, voi olla palkkauksesta paattavan toimielimen tai viranhaltijan harkinnan
mukaan 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 henkildstdstaan esim. oppisopimuksella tehtaviin
halukkaita. Tyonantajan aloitteesta voidaan ilman hakumenettelya kouluttaa
oppisopimuksella tehtdvaan soveltuva palvelussuhteessa oleva henkil6. Kuntakonserni voi
tarvittaessa kouluttaa tyonantajan ulkopuolisia tyontekijoita oppisopimuksella
tyovoimatilanteensa parantamiseksi. Tuolloin hakumenettelyn koulutukseen tulee olla
avoin ja koulutus ei saa kilpailla paikkakunnalla saatavan koulutuksen tai oppilaitoksen
kanssa. Kuntakonserni voi olla myds koulutusalustana oppisopimuskoulutuksessa.

Ty6nantaja voi osallistua koulutuskustannuksiin myos osittain. Tallaista koulutusta voi olla
esim. kielikoulutus. Saamenkielen koulutuksen kustannuksiin tydnantaja osallistuu, jos
valtio maksaa taysimaaraisesti takaisin tydnantajalle osallistumisesta aiheutuvat kulut.
Jos saamenkielen koulutus on taydennyskoulutusta, tyénantaja voi osallistua
kustannuksiin. Kielikoulutuksesta tulee olla hy6tya tehtavan hoitamiseen ja tydssa on
tarvittava vieraita kielia. Tydénantaja myontdaa saamen kielitutkintoon osallistumiseksi
palkallisen virkavapaan / tyéloman. Ty6nantaja maksaa saamen kielen tutkintomaksun
kerran jokaista tutkintotasoa kohden. Tutkintoon osallistumista ei tueta, mikali saamen
kielen tutkinto kuuluu henkiléston kelpoisuusvaatimuksiin.

Virkavapaat ja tydlomat myénnetaan saamenkielen koulutukseen siten, etta koulutukseen
hyvaksyttya avustetaan enintdan silla maaralla, jonka tydnantaja saa taysimaardisena
valtionosuutena. Kaytdnndssa tama tarkoittaa sitd, ettd kun mydnnetaan virkavapaata tai
tyolomaa, koulutukseen osallistuvalle annetaan avustuksena enintdan se maara mika
menee sijaisen palkkauskustannuksiin.

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

Palvelussuhteessa olevan osallistuessa tyonantajan kustantamaan jatkokoulutukseen
tyonantaja edellyttda tyontekijalta palvelusitoumusta niin, ettd jos palvelussuhteessa
oleva kolmen vuoden kuluessa koulutuksen paattymisesta irtisanoutuu, han sitoutuu
maksamaan tyonantajalle koulutuskustannukset ja koulutusajan palkan silla tavalla kuin
asiasta on ennen koulutuksen hyvaksymista sovittu. Periaatteena on, ettd mita
pitempi/kalliimpi koulutus, sita suurempi henkilokohtainen vastuu ja sitad pitempi on
palvelussitoumusaika.

Ty6nantaja kannustaa uudelleenkoulutukseen ja pyrkii edistamaan uudelleenkoulutusta
tapauksissa, joissa henkild on ilmeisen tyottomyysuhan alainen ja
uudelleenkoulutettavissa tiettyyn tehtavaan. Tyonantaja voi avustaa harkinnanvaraista
uudelleenkoulutusta antamalla matkakustannusten korvausta.

Oppisopimuskoulutusta tai oppisopimustyypista koulutusta voidaan kayttaa myds
taydennys- tai jatkokoulutuksena. Perustutkintoon johtavassa oppisopimuskoulutuksessa
kuntakonsernin tyopaikoissa tehtava tydelamassa oppiminen on palkallista ja
lahiopetusjaksot palkattomia, jollei yksittdistapauksissa toisin sovita.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Koulutukseen haetaan sahkoisesti (ESS tms.) ja koulutuksista ei saa aiheutua ylityota,
lisatyota tai muita vastaavia korvausvaateita. Tyonantaja voi myds maarata koulutukseen.
Taydennyskoulutukseen voidaan myontaa enintddan kymmenen paivaa vuodessa palkallista
tyo- tai virkavapaata. Tyonantaja harkitsee koulutuksesta aiheutuvien kustannuksiin
osallistumisen. Matkustamiskustannuksiin osallistutaan halvimman mukaan.
Palvelussitoumuksessa takaisin maksettavat kustannukset porrastetaan niin, etta jos
henkild irtisanoutuu vuoden kuluessa koulutuksen paatyttya, peritdan kustannukset
kokonaisuudessaan, kahden vuoden kuluttua peritaan kustannuksista 60 % ja kolmen

vuoden kuluttua 30 %.

Poikkeuksellisesti tehtavaan, johon ei saada patevaa henkiléa, voidaan kunnan omasta
henkil6kunnasta kouluttaa ammattipatevyyden omaavia.

V Poissaolot
Palkattomien lomien myontamisen periaatteet

Konserniohje:

Inarin kunnan henkilostdoohje
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Harkinnanvaraisista vapaista pdattaa esimies ottaen huomioon ennen muuta tydyhteisén
tyotehtavien hoidon poissaolon aikana. Vapaista paatettaessa otetaan huomioon myds
harkinnanvaraisen vapaan vaikutus henkilon tydssa jaksamiseen.

Harkinnanvaraista palkatonta virka- tai tyovapaata voidaan myontada vuosi joka viiden
palvelusvuoden jalkeen. Tapauksissa, joissa on saatavilla pateva sijainen, voidaan
palkatonta vapaata myontaa enintaan kaksi vuotta.

Menettely ei koske tapauksia, joissa palvelussuhteessa oleva siirtyy kunnan tai
kuntakonsernin sisdlld tydnantajan aloitteesta tilapaisesti toisiin tehtaviin tai muihin
tyonantajaa

palveleviin tehtaviin esim. hanketyohén. Palkattoman vapaan pituus on talléin hankeaika,
enintdan kuitenkin kolme vuotta. Toimielimet voivat yleisen edun tai ulkopuolisten
toimijoiden suositusten (esim. ministerididen suositukset, yleinen kaytanto) perusteella
poiketa menettelysta.

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

Kunnan yhtididen tydaikana pidettaviin kokouksiin osallistutaan tarvittaessa palkattomin
virka- ja ty6vapain. Edella oleva koskee myo6s kunnan sadatioita ja yhdistyksia, jos
kokouksiin osallistuminen ei liity tyohon.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

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

3 - 4 paivan harkinnanvaraisen virka- / tydvapaahakemukseen tulee liittaa yksi vapaapaiva
ja viiden pédivan vapaaseen molemmat vapaapadivat (ks. KVTES:n virka- ja tyOvapaita
koskevan luvun 12 § 3 mom.). Viikonlopun molemmin puolin ajoittuvat virkavapaus- /
tydvapaahakemukset on kdsiteltava samanaikaisesti ja talloin myds viikonloppu on
haettava vapaaksi. (KVTES V luku 11.3 soveltamisohje).

Hoitovapaalla tai osittaisella hoitovapaalla ei tule sadnndllisesti tyoskennella toisella
tyonantajalla. Jos henkilo ei kdytda myonnettya vapaata sen alkuperdiseen tarkoitukseen,
tyonantajalla on oikeus keskeyttaa hoitovapaa tai osittainen hoitovapaa.

Vuorotteluvapaata on mahdollista kayttds, jos tyoyksikon tyotilanne sen sallii.
Vuorotteluvapaapaatoksen voi tehda vasta, kun sijaisjarjestelyt on sovittu.
Vuorotteluvapaan toteutuminen edellyttda tydvoimaviranomaisten hyvaksymien
jarjestelyjen toteuttamista mm. vuorotteluvapaalle jadavan henkilon tilalle otettavan
henkilon osalta. Vuorotteluvapaa on haettava ja mydnnettadva niin, etta vuorotteluvapaalle
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hakevia ja vuorotteluvapaan hoitajia kohdellaan tasa-arvoisesti eikd toiminnalle aiheudu
toiminnallisia vaikeuksia eika aiheettomia kustannuksia.

Kaikki virkavapaat ja tyélomat haetaan ja mydnnetaadn etukateen kirjallisesti tai
sahkaisesti.

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

Vuosilomat maarataan niin, ettd lomakauteen (2.5. - 30.9.) sijoitetaan vahintdan 65 %
vuosilomasta ja loput lomakauden jalkeen pidettavaksi padasaantoisesti huhtikuun loppuun
mennessa (KVTES IV luku 7.2 §). Menettelysta voidaan poiketa tyontekijan hakemuksesta,
mikali se on tydnantajan nakdkulmasta toiden jarjestamisen kannalta mahdollista.
Lomakautena annetaan virka- tai tydvapaita paasaantoisesti vain yksittaisia paivia (1 - 2
paivaa), jos lomaoikeutta on kdyttamatta. Vuorotteluvapaalla olevien lomat on maarattava
niin, etta tavanomainen lomakaytantdé 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 keskitetadan kunnantalon henkil6ston lomia
niin, etta niista vahintaan kaksi viikkoa on kiinnioloaikana.

Uuteen tehtdvaan siirryttdaessa ennen palvelussuhteen paattymista kertyneet
vuosilomaetuudet lomarahaa lukuun ottamatta siirretadan annettavaksi seuraavan
palvelussuhteen aikana.

Saastovapaista paatetdan samalla kuin seuraavan lomakauden lomalistat vahvistetaan,
jollei esimiehen kanssa toisin sovita. Sdastovapaaksi voidaan antaa kunkin vuoden
vuosilomaoikeudesta enintdan 5 paivaa.

Palkallisen sairausloman perusteena tulee olla viranhaltijan itsensa sairaus, vamma tai
tapaturma, jonka johdosta viranhaltija / tyontekija on tyokyvyton hoitamaan virka /
tyotehtavidan. Sairausloman peruste ei voi olla esim. yksinomaan henkilon omaiseen
liittyva. Kunta suhtautuu myonteisesti henkilon omaisen hoitamiseen liittyviin
virkavapaisiin / tydlomiin tai perhevapaisiin.

Vuosilomalla / séastovapaalla ilmenneesta tyokyvyttomyydesta vaaditaan aina
ladkarintodistus, ensisijaisesti tyoterveysladkarin todistus ja se on toimitettava esimiehelle
valittomasti, kun tydkyvyttomyys on todettu. Muun kuin tyoterveysladkarin todistus on
perusteltavissa, mikali tydntekija on lomallaan poissa paikkakunnalta.
Sairauslomakaytanndsta on annettu yksityiskohtaiset ohjeet.

Inarin kunnan henkiléostoohje
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Ylitydmaaraykset annetaan paasaantoisesti kirjallisesti tai muulla dokumentoidulla tavalla
(esim. sahkoposti).
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VI Tyohyvinvointi
Konserniohje:

Kunta ja kunnan tytaryhteisot kiinnittavat huomiota tyokyvyn yllapitamiseen ja
ty6hyvinvointiin. Tyokyvyn yllapitdminen tapahtuu paasaantoisesti omalla ajalla, mutta
ty6nantaja voi osallistua kustannuksiin. Tydaikaa tyokyvyn yllapitamiseen voi kayttaa
emon, tyttaren tai tyoyhteison jarjestamiin omiin tyky-tilaisuuksiin yhta tyontekijaa kohden
vuodessa yhden tyopaivan edellyttden, ettei tasta aiheudu sijaiskustannuksia.

Ty6nantajan tulee tehda henkilostolle tyohyvinvointikysely 1-2 vuoden valein.

TyOsta poissaoloja seurataan henkilostotilinpaatoksilla tai muilla vastaavilla tavoilla.
Tavoitteena on vahentda tyokyvyttdmyyteen johtavia sairauspoissaoloja.

Vakinaisen ja yli kuusi kuukautta kestavan maaraaikaisen henkildston virkistyskdytdssa on
Tiaisen mokki. Tiaisen kaytosta paattaa kunnan yhteistyotoimikunta.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Inarin kunnassa noudatetaan kunnanhallituksen hyvaksymaa ohjetta sairauspoissaoloista
ja tilapdisesta hoitovapaasta.

Henkildsto voi pitdaa KVTES:ssd mainitun 10 minuutin kahvitauon lisdksi toisen
samanmittaisen tauon. Tauon aikana tyontekija / viranhaltija voi poistua tyopaikaltaan.

Kuntoutukseen ja tyokykyliikuntaan osallistuminen ei padsaantdisesti ole tydaikaa em.
yhta tyopdivaa lukuun ottamatta. Tyonantaja myontaa mahdollisuuksien mukaan
palkatonta tydlomaa / virkavapaata tyokykya yllapitavaan toimintaan tai kuntoutukseen.

Kunnan jarjestamiin yhteisiin kunnan tyohyvinvointia edistaviin tapahtumiin kuluvia
matka-aikoja ei lueta tydaikaan, mutta tilaisuuteen voi tydaikana matkustaa. Sellaisissa
tyopaikoissa, joissa kaikki tyontekijat eivat tdéiden jarjestelyjen vuoksi voi yhteisiin
tilaisuuksiin osallistua, tyot pyritdan jarjestelemaan niin, etta kaikki voivat osallistua
yhteisiin tilaisuuksiin vuorovuosin.

Ty6hyvinvointiin liittyvista asioista, tyokykya yllapitavan toiminnan jarjestelyista ja
rahoittamisesta paattaa yhteistydtoimikunta toimivaltansa ja maararahojensa rajoissa.

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

Inarin kunnan henkiléostoohje
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Henkilosto voi kayttaa tyky-korttia liikuntatoimen lisaksi kansalaisopiston ja
kulttuuritoimen tuottamiin palveluihin. Korttia voivat kayttaa Inarin kunnan palveluksessa
olevat vakituiset ja maaraaikaiset tyontekijat. Kortin kayton ulkopuolelle on rajattu ne
maardaikaiset henkil6t, joiden tydaika on alle 50 % tavanomaisesta tybajasta. Korttia eivat
voi kayttaa myoskaan yhtajaksoisesti yli 1 kk palkattomalla virkavapaalla / tydlomalla
olevat henkil6t sind aikana, kun henkil6 on vapaalla.

Elakkeelle jaanyt voi kayttaa tyky-korttia sen vuoden loppuun, jolloin hdn on jadnyt
elakkeelle.

Nayttopaatetyodssa 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 valein tai tehtavien oleellisesti
muuttuessa kayda kehityskeskusteluja henkiléstonsa kanssa. Kehityskeskustelut voidaan
kdyda joko yksilo- tai rynmakeskusteluina. Keskustelujen pohjana voivat olla kunnan
tietojarjestelmassa olevat tehtavakuvauslomake ja henkilokohtainen
kehityskeskustelulomake.

Sairauspoissaoloja seurataan koko kunnan tasolla ja tyoyksikoittdin. Lisddantyneisiin
sairauspoissaoloihin tulee puuttua riittdvan ajoissa. Nain pystytaan toteamaan varhaiset
tyossa suoriutumisen vaikeudet, ryhtya toimiin tyopaikoilla ongelman ratkaisemiseksi seka
miettia millaisin tydssa jaksamista tukevin jarjestelyin tyontekijaa voidaan auttaa.
Opiskelijoiden ohjauskorvauksista saadaan 70 % kayttaa tyoyhteison tyky-toimintaan.
Opetusharjoittelijoiden osalta maksetaan ohjaavalle opettajalle korvausta yhdelta tunnilta

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

VIl Yhden palvelussuhteen periaate ja sivutoimet

Konserniohje:
Lahtokohtana on, etta henkil6lla on yksi virka- tai tydsopimus- 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
tytaryhteisoissa tai sellaisia sivutoimia, jotka vaativat tydajan kayttoa.

Inarin kunnan henkilostdoohje
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Sellaisista sivutoimista, joihin ei kdyteta tyoaikaa, mutta tydskentely toisen tydnantajalle
on toistuvaa, on tehtava sivutoimi-ilmoitus. Henkil6lld ei saa olla sellaista sivutointa, jonka
hoitamisesta on haittaa tyotehtavien asianmukaiselle suorittamiselle tai kyse on
kilpailevasta toiminnasta.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Viranhaltijoiden kohdalla kiinnitetdan erityista huomiota siihen, etta sivutoimi ei saa
vaarantaa viranhaltijan luottamusta tasapuolisuuteen tehtdvan hoidossa. Ty6suhteisen
kohdalla sivutoimi-ilmoituksesta on tarvittaessa sovittava tydsopimuksessa.

VIIl Osittaisen varhennetun vanhuuseldkkeen periaatteet
Konserniohje:

Viranhaltija tai tyontekija voi jdada osittaiselle varhennetulle vanhuuseldkkeelle, mikali han
on tayttanyt 61 vuotta eikd saa mitddan muuta tyoeldketta. Osittaisella varhennetulla
vanhuuseldkkeelld tyontekoa ei tarvitse lopettaa tai vahentda. Elakkeen voi saada, vaikka
jatkaisi tyossakayntia. Mikali viranhaltija tai tyontekija haluaa vahentaa tydaikaansa, on
siitd sovittava erikseen tydnantajan kanssa. Tyontekijoita ja viranhaltijoita on kohdeltava
vhdenvertaisesti ja tasapuolisesti.

Ennen kuin tydnantaja hyvaksyy tydajan vahentdamisen, on selvitettava, onko tydajan
vahentaminen tehtdvien hoidon kannalta mahdollista ja tarkoituksenmukaista.
Harkinnassa on otettava huomioon my0s tydajan vahentamisen vaikutus henkilon
jaksamiseen.

Tybajan vahentdamista ei voida jarjestaa johtavassa asemassa olevalle henkilostolle, jos
tyotehtavien jakaminen ei ole mahdollista.

Suosituksena on, ettd tyo- ja elakepaivat ovat yhden kalenteriviikon aikana, jollei
toiminnalliset tai henkilon tydkyvyn 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
tyGaikaa. Kdytannossa tama tarkoittanee esimiehen ja elakkeelle hakeutuvan kanssa

kaytavia keskusteluja, jossa arvioidaan mm. seuraavia seikkoja:

= Voidaanko henkilon tehtdvat hoitaa palkkaamatta tyévoimaa, esim. jakamalla
tehtavat muiden tyontekijoiden kesken.
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= Miten vuosilomat maaraytyvat seka elakkeelle jaataessa, ettad 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 tyojarjestelyt ovat viime kdadessa tyonantajan paatettavissa
ja etta niihin voi tulla muutoksia myéhemmin.

=  Miten eldkkeelle jddvan osallistuminen tydyhteison toimintaan varmistetaan, miten
huolehditaan postin ja muun informaation kulkemisesta tyossa poissaolopdivien
aikana ja mitd muutoksia tydhuone- ja tyovalinekysymyksissa on nahtavissa ja
millaisia vaikutuksia tydajan vahentamisellad on palvelussuhteen perusteella
madraytyviin 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 tyopaikalle kynttild ja henkilon kuva, jos se on saatavilla.

Tapahtuman jalkeen myéhemmin toimiala (esim. lautakunta) pitda hiljaisen hetken.
Henkil6d muistetaan hautajaisissa (esim. kunnan edustus ja kukkalaite, jossa on nauha
NN:n muistoa kunnioittaen Inarin kunta) ja osallistutaan paikkakunnalla pidettavaan
muistotilaisuuteen. Jos tilaisuus ei ole paikkakunnalle toimitetaan tilaisuuteen kunnan
adressi esim. tekstilld ”"NN:n muistoa kunnioittaen, suruun osaa ottaen Inarin kunta / ao.
hallintokunta / liikelaitos”.

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

X Eldkkeelle jaaminen

Konserniohje:

Inarin kunnan henkiléostoohje
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Vanhuuseldkeika on yksilollinen ja riippuu mm. tyéuran pituudesta. Hyvissa ajoin ennen
eldkeidn tayttymista on selvitettava palvelussuhteen jatkuminen tai paattyminen.

Inarin kunnan henkiléostoohje “
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Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Noin puoli vuotta ennen eldkeian tayttymista esimiehen ja tyontekijan on kaytava em.
keskustelu palvelussuhteen jatkamisesta tai paattymisesta elakeian tayttyessa. Eldkkeelle
jadavan on ilmoitettava tyonantajalle elakkeelle jaamisestaan kirjallisesti vahintdaan kahta
kuukautta aiemmin. Eldkkeelle jaddessa on irtisanouduttava kunnan palveluksesta

tavanomaisia irtisanomisaikoja ja -menettelyja noudattaen. Eldkeasiamiehet avustavat
tarvittaessa eldakkeiden haussa.

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

sijaiset lasketaan edustettavien maaraan tydajan suhteessa.

Ammattijarjestot toimittavat koulutussuunnitelmat vuoden alussa tyonantajalle ja
toteutuneet koulutukset kdsitellaan yhteistydtoimikunnassa.

XIl Tyoénantajan omaisuuden kdyttamisen pelisdaannot
Konserniohje:
Henkilostolla 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-henkiloston lupaa kytkea sellaisia oheislaitteita, jotka voivat
aiheuttaa vahinkoa kunnan atk-jarjestelmalle.

Lisdksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Tyb6nantajan omaisuutta (esim. laitteita, koneita) ei saa lainata omaan kayttoon.

XIll  Nimikirjan pitaminen
Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Henkilostosta ei pideta nimikirjaa. Vakinaisesta henkilostdsta voidaan yllapitaa
ansioluetteloa, jos se saadaan esimerkiksi henkilostotilinpaatoksen laadinnan ohessa.

Inarin kunnan henkilostdoohje
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XIV Henkilostotilinpaatos
Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Henkilostotilinpaatos laaditaan tilinpaatoksen yhteydessa.

XV Seuranta ja ohjeiden hyviaksyminen
Konserniohje:
Henkilostoperiaatteiden ja -ohjeiden noudattamisen seurantavastuu on esimiehilla ja
konserniyhtididen toimitusjohtajilla, joiden on raportoitava poikkeamisista
konsernijohdolle.
Henkilostoperiaatteet ja ohjeet on hyvaksyttava yhteiséjen hallituksissa.

Lisaksi Inarin kunnassa noudatetaan seuraavia ohjeita:

Henkilostéohjeiden noudattamisvastuu on esimiehilld. Seurannasta vastaavat
toimialajohtajat. Seuraajat raportoivat ohjeista poikkeamisista esimiehelleen.

Inarin kunnan henkiléstéohjeet hyvaksytaan Inarin kunnanhallituksessa.

Inarin kunnan henkiléostoohje “



