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Toivakan kuntastrategian mukaan kunnan yhtend eldamisen elementtind on “Yhdessa Toimiva Toivakka”. Kunnan
tavoitteena on rakentaa hyvinvointia arjessa panostamalla kaikenikaisiin toivakkalaisiin ja kunnan henkilost66n.

1.HENKILOSTO- JA KOULUTUSSUUNNITELMA

1.1.Johdanto

Henkilosto- ja koulutussuunnitelman laadintaa ohjaavat laki tyénantajan ja henkiloston vélisestd yhteistoiminnasta
kunnassa ja hyvinvointialueella (449/2007), laki taloudellisesti tuetusta ammatillisen osaamisen kehittdmisests
(1136/2013) seka laki koulutuksen korvaamisesta (1140/2013).

Kuntien ja hyvinvointialueiden yhteistoimintalain 4 a §:n mukaan kunnassa on laadittava yhteistoimintamenettelyssa
vuosittain henkildsto- ja koulutussuunnitelma, jonka sisallon tydnantaja lopuksi vahvistaa. Lailla taloudellisesti tuetusta
ammatillisen osaamisen kehittamisesta edistetdadn tyontekijoiden ammatillisen osaamisen kasvua. Tassa yhteydessa
ammatillisen osaamisen kehittdmiselld tarkoitetaan tydntekijoille tarjottavaa suunnitelmallista koulutusta, joka on
tarpeen tyontekijoiden ammatillisen osaamisen ylldpitamiseksi ja kehittdmiseksi vastaamaan tyon ja tyotehtavien
asettamia vaatimuksia ja ennakoitavissa olevia muuttuvia osaamistarpeita. (1 §) Lailla koulutuksen korvaamisesta
puolestaan tuetaan tyonantajan taloudellisia mahdollisuuksia jarjestda tyontekijoilleen heidan ammatillista
osaamistaan kehittavaa koulutusta.

Kuntien ja hyvinvointialueiden yhteistoimintalain 4 a §:n mukaan henkildsto- ja koulutussuunnitelmasta tulee kdyda
ilmi kunnan koko huomioon ottaen ainakin:

1) toteutuneiden madaraaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maara seka arvio naiden kehittymisests;
2) periaatteet erilaisten tyésuhdemuotojen kaytosta;

3) yleiset periaatteet, joilla pyritdan yllapitdmaan tydkyvyttomyysuhan alaisten ja ikddantyneiden tyontekijoiden
tyokykya seka tyottomyysuhan alaisten tyontekijoiden tyomarkkinakelpoisuutta;

4) arvio koko henkiloston ammatillisesta osaamisesta sekd ammatillisen osaamisen vaatimuksissa tapahtuvista
muutoksista ja ndiden syistd seka tdhan arvioon perustuva vuosittainen suunnitelma henkildstéryhmittain tai muutoin
tarkoituksenmukaisella tavalla ryhmiteltyna; seka

5) 1-4 kohdassa tarkoitettujen suunnitelmien toteuttaminen ja seurantamenettelyt.
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Henkildsto- ja koulutussuunnitelmassa tulee kiinnittdd huomiota:
1) osatyokykyisten tydllistamisen periaatteisiin; seka
2) joustaviin tyOaikajarjestelyihin.

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmaa kasiteltdessa tyonantajan on pyydettdessd selvitettdava, miten jatkossa on
tarkoitus yllapitda pidempaan osaamisen kehittamisesta vaille jadaneiden tyontekijdiden ammatillista osaamista.

1.2.Palvelussuhteiden mdérd ja henkiléstérakenne

Toivakan kunnan henkildston rakenne ja maara kasitelladn vuosittain henkilostokertomuksessa. Henkilostésuunnitelma
puolestaan kasitelladn vuosittain talousarviokasittelyn yhteydessa.

Toivakan kunnan palveluksessa henkil6t, joiden tehtavat sisaltavat julkisen vallan kaytt6a, ovat virkasuhteessa kuntaan
ja muutoin henkil6t palkataan tydsuhteeseen. Virkasuhdetta kdytetdadn vain tehtavissa, joissa kdytetaan julkista valtaa.
Tehtava sisaltdaa julkisen vallan kayttod, jos tehtdvan suorittaja voi lakiin perustuvan toimivaltansa perusteella
yksipuolisesti pdattaa toisen edusta, oikeudesta tai velvollisuudesta. Ominaista on, etta julkisen vallan kayttdon liittyviin
paatoksiin liitetddn muutoksenhakuohjeet. Lisdksi julkisen vallan kdytt6a on toimiminen toimielimen esittelijana tai
vastuullisena valmistelijana. Toivakan kunnan hallintosddanndssa maaritelldan toimivallat henkilostoasioissa.

Madraaikaisten tyontekijoiden maara vaihtelee vuosittain jonkin verran mm. sijaisten palkkauksen vuoksi.
Madraaikaisen henkildston maardaa ja perusteita tarkastellaan sdaannollisesti. Vuoden 2023 aikana madraaikaisia
palvelussuhteita oli yhteensa 110 eri henkil6lla. Vuoden lopussa maaraaikaisessa palvelussuhteessa oli 30 henkilda.

Syyt palvelussuhteen madraaikaisuudelle olivat vuonna 2023: oppisopimuskoulutus,
vuosiloman/perhevapaan/opintovapaan/muun virka- tai tybvapaan sijaisuus, palkkatuella tyéllistetty, hankerahoitus,
erityistd tukea tarvitsevien lasten ja oppilaiden avustamisen tarve, henkil6kohtaisen avustajan tarve, tilapainen
lisdresurssitarve lisddntyneen lapsi- / oppilasmdaran vuoksi, avoimen viran/tehtdvan hoito, vaalien jarjestaminen,
kesatyo ja muodollisen kelpoisuuden puuttuminen.

Tuntipalkkaisia vakinaisia tydsuhteita Toivakan kunnalla ei ole lainkaan.

1.3.Periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kdytdstd ja joustavat tydaikajéirjestelyt

Tyontekija palkataan ldahtokohtaisesti toistaiseksi voimassa olevaan virka- tai tyosuhteeseen. Maaraaikainen
palvelussuhde voidaan solmia vain perustellusta syysta. Maardaikaiseen tydsopimukseen tai viranhoitomaaraykseen
kirjataan maardaikaisuuden peruste. Tallainen perusteltu syy on esim. sijaisuuden hoitaminen, koulutuksiin liittyva
harjoittelu- tai oppisopimus, ulkoinen rahoitus silloin kun tyollistdminen perustuu esim. palkkatukeen tai hankkeeseen,
projektiluonteinen tehtava, kesatyd, muodollisen kelpoisuuden puuttuminen tai ruuhkatilanteen purkaminen.

Toivakan kunta suhtautuu myodnteisesti joustaviin ty6aikajarjestelyihin seka tyon ja perhe-eldman yhteensovittamisen
tukemiseen. Erilaisia tydaikajarjestelyja voidaan kadyttaa tyotehtavien asettamien vaatimusten mukaisesti. My0s etatyon
tekeminen on mahdollista tyotehtdvista ja —valineista riippuen ja sdannodllisesti etatyota tekevien kanssa laaditaan
etatydsopimus.
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Etatyotd on muualla kuin tydnantajan tiloissa tietotekniikkaa apuna kayttden tehty tyd. Etatyon avulla voidaan lisata
tyon tehokkuutta ja joustavuutta, edistdd tyossa jaksamista sekd helpottaa tyon ja yksityiseldman yhteensovittamista.

Toivakan kunnan etdtydohje on pdivitetty vuonna 2021 ja se mahdollistaa 8 etatydpaivan tekemisen kuukaudessa.

Toivakkatalon henkildstolla on kaytdssa liukuva tydaika siten, ettd tydhontulon aamuliukuma on kello 7-9 ja tyosta
Iahdon iltapdivaliukuma klo 15-19.

Toivakan kunnassa tuetaan tyon ja perhe-eldaman yhteensovittamista tydaikaliukumien lisdaksi myods virka- ja
tyoehtosopimusten ja eri lakien maaraamilla tavoilla. Tallaisia ovat tilapdinen hoitovapaa sekd muut perhevapaat.
Kunnassa on lisdksi kaytossa harkinnanvarainen palkaton suositusvapaa; 5 paivan suositusvapaan pitdmisesta
myonnetdan 1 palkallinen vapaapaiva, 10 paivan suositusvapaan pitdmisestd myoénnetdadn 2 palkallista vapaapaivaa ja
15 paivan suositusvapaan pitamisestd myonnetddn 3 palkallista vapaapaivdaa. Taman lisdksi tyontekijoiden toiveita
vuosilomansa ajankohdasta pyritdan tilanteen mukaan toteuttamaan, huomioiden henkildstén tasapuolinen kohtelu.

Toivakan kunnassa kdytetdaan osa-aikaisia tyontekijoita silloin, kun se on tyon jarjestamiseksi perusteltua. Tyontekijan
itse toivoessa osa-aikaista tydsuhdetta sellainen pyritdan jarjestimaan, mikali se on mahdollista tyén toteuttamisen
kannalta. Tydntekijan hakiessa osittaista hoitovapaata, tulee sen antamisesta sopia, jollei vapaan antaminen aiheuta
merkittdavaa haittaa tyon toteuttamiseksi. Osa-aikaiseen sairauspaivdarahaan seka osatyokyvyttomyyseldkkeeseen seka
osa-aikaiseen eldkkeeseen suhtaudutaan positiivisesti. Osa-aikatyota tekevistd osa on toivonut osa-aikaisuutta, osalla
tyotehtavien maara / luonne ei edellyta kokoaikaisuutta.

Esihenkil6tasolla pyritdan mahdollisuuksien mukaan huomioimaan eri-ikdisten tyontekijoiden erilaiset elamantilanteet
ja mahdollistamaan tydaikojen joustavuus.

1.4.Periaatteet tyékyvyn ja tyémarkkinakelpoisuuden ylldpitdmiseksi

Kaikkien tyontekijoiden tyokykyd tuetaan tyodterveyshuollon toimintasuunnitelman mukaisesti. Tydterveyshuollon
toimintasuunnitelma padivitetddn vuosittain. Kunnassa toteutetaan lakisdateisia terveystarkastuksia seka
tyopaikkakdyntien yhteydessd sahkoisia terveyskyselyita, joilla pyritddan ennakoimaan ja tunnistamaan tyokykya
uhkaavia tekijoita ja edistdmaan tyontekijdiden tyo- ja toimintakuntoa. Tyopaikkaselvityksissa kartoitetaan tyopaikkojen
vaara- ja riskitekijat seka arvioidaan ennaltaehkaisevasta nakékulmasta henkilostoa kuormittavat tekijat.

Toivakan kunnassa on kdytossd varhaisen tuen toimintamalli, jonka tavoitteena on havaita ja ottaa puheeksi
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa mahdolliset ty6- ja toimintakyvyn sekd osaamisen ongelmat. Esihenkilén
velvollisuuksiin kuuluu tyontekijoiden tydssd selviytymisen seuranta sekd tydjarjestelyistd ja tyon sujuvuudesta
vastaaminen. Varhaisen tuen toimintamalli tukee esihenkil6itd tydhyvinvoinnin heikkenemisen merkkien
havaitsemiseen mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Esihenkil6ille on jarjestetty tyoterveyshuollon kautta erillista
koulutusta varhaisesta tuesta ja sen tunnistamisesta. Tyontekijoiden poissaoloja seurataan ennakoivan ja varhaisen
reagoimisen mahdollistamiseksi. Asioiden puheeksi ottaminen on tyontekijan oikeus ja esihenkiléiden velvollisuus. Silla
tuetaan tyontekijoiden tyossa selviytymistd. Tarvittaessa, elleivat tydyhteison omat keinot riitd, esihenkilé on
velvollinen ohjaamaan tyéntekijan tyoterveyshuoltoon.

Tyoterveyshuollossa seurataan ja edistetddn osatydkuntoisen tydntekijan terveydentilaa ja tydssa selviytymista.
Tavoitteena on, ettd jokaisen kunnan palveluksessa olevan tyontekijan ty6- ja toimintakykya edistetdan ja tuetaan
tyoéuran kaikissa vaiheissa. Tyokyvyn heiketessa kartoitetaan henkilon edellytyksia siirtyd muihin, tyokykya vastaaviin
tehtaviin ja toteutetaan tukitoimia osatyokykyisten erityisilla tydaikajarjestelyilla.
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1.5.0saamisen johtaminen

Osaamisen johtaminen on tdrked osa strategista henkilostéjohtamista. Tyon muuttuvat vaatimukset edellyttavat
organisaatioilta jatkuvaa oppimista. Hyvin suunniteltu kehittdminen tukee ja yllapitaa oppimista ja tydhyvinvointia.

Osaamisen ennakoinnilla varmistetaan, etta henkilostovoimavarojen kehittdminen perustuu tulevaisuuden tarpeisin ja
tukee kuntastrategian toteuttamista. Jatkuva tydelaman muutos edellyttad osaamistarpeiden muutosten,
tarpeettomaksi kdyvan osaamisen sekd aivan uuden osaamistarpeen ennakointia ja analysointia. Muutokset
osaamistarpeissa vaikuttavat henkilostotarpeeseen ja siihen, millaisia osaamisvaatimuksia uusissa rekrytoinneissa on
painotettava.

Kunnan eri palvelualueilla pyritadn talousarvioon varattujen maararahojen mukaisesti turvaamaan yhdenvertaiset seka
tasa-arvoiset koulutuksen ja osaamisen kehittamisen mahdollisuudet kaikille vakituisille seka pidempiaikaisille
madraaikaisille tyontekijoille. Osaamisen kehittamisella tarkoitetaan koulutuksen lisaksi kaikkea ty0ssa, tydyhteisossa
ja yhteistyoverkostoissa tapahtuvaa oppimista ja toimintatapojen uudistamista. Vastuu kartoittamisesta ja ammatillisen
osaamisen edellyttdmien muutostarpeiden huomioimisesta on vastuualueiden esihenkildilla.

Tavoitteena on, etta kunnan palveluksessa kukin tyontekija kykenee tayttdmaan omat ja tydnantajansa tavoitteet, ja
pyrkii siten kehittdmaan omaa osaamistaan. Koulutustarpeen ja -mahdollisuuksien yhdenvertaisessa toteutumisessa
esihenkilon rooli korostuu tarvittavan koulutuksen mahdollistajana, mutta myos tyontekijdlta edellytetdan halua ja
aktiivisuutta itsensa ja tyonsa kehittamiseen. Koulutustarpeista ja -mahdollisuuksista on keskusteltava tydntekijéiden
kanssa vuosittain kehityskeskusteluissa, jotta henkiloston ammattitaitoa ja motivaatiota voidaan kehittda
suunnitelmallisesti ja todellisiin tarpeisiin perustuen.

Henkiloston kehittamisen tavoitteena on turvata osaaminen, jota tarvitaan laadukkaiden palvelujen tuottamiseen. Tyo
muuttuu, vaatimukset ja haasteet edellyttdvat elinikdistd oppimista. Osaamisen merkitys korostuu muutostilanteissa,
joissa on tarkeda myos kartoittaa organisaatiossa jo olemassa oleva osaaminen sekda muutoksen tuoma osaamistarve.
Ulkopuolelta hankittavan koulutuksen lisdksi kunnassa pyritaan kehittamaan osaamisen jakamisen menetelmia, joiden
kautta edistetdan esimerkiksi hiljaisen tiedon jakamista ja vertaisoppimista.

Perehdyttaminen on olennainen osa tydpaikkakoulutusta. Perehdyttaminen koskee erityisesti uusia tyontekijoita,
mutta myds kunnan sisalla tehtdvia vaihtavia tai pitkilta virka- tai tyévapailta palaavia tydntekijoita. Erityiselld huolella
on paneuduttava esihenkildtehtaviin tulevien perehdyttamiseen.

Taydennyskoulutus liittyy kiintedsti tyotehtdviin ja niiden kehittdmiseen. Mikali tyonantaja pitda koulutukseen
osallistumista virka- tai tyotehtdvien hoidon kannalta valttdamattomana, voi tydnantaja maaratd viranhaltijan tai
tyontekijan osallistumaan koulutukseen virka- tai tydmatkana. Mikali tyonantaja ei pida koulutukseen osallistumista
valttdmattdmana, voi tydnantaja siitd huolimatta oikeuttaa viranhaltijan tai tyontekijan osallistumaan koulutukseen.
Koulutustilaisuuteen osallistumista varten tyontekijille voidaan tallin myontda hakemuksesta virka-/tyovapaata
taydelld palkalla, osapalkkaisena tai palkattomana. Lisdksi tyonantaja voi osallistua harkintansa mukaan
matkakustannusten korvauksiin sekda muihin koulutuskustannuksiin.

Jos koko paivan kestanyt koulutus ylittaa paivittdisen sdanndllisen tydajan, ei tama muodosta perustetta lisatyo-, ylityo-
tai muihin vastaaviin korvauksiin.

Koulutukseen osallistumisesta ja kustannuksia koskevista jarjestelyistd ja ehdoista keskustellaan ja sovitaan ennen
koulutuksen alkua.
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Uudelleenkoulutus mahdollistaa viranhaltijan/tyontekijan siirtymisen toisiin tehtdviin kunnan palveluksessa, kun
siirtyminen on tullut ajankohtaiseksi esim. muuttuneiden olosuhteiden vuoksi. Tyontekijan tydkyvyn muuttuessa
uudelleenkoulutuksella voidaan ehkaistd tyokyvyn alenemista tai edistdd tyokyvyn palautumista. Mikali
uudelleenkoulutus on kunnan toiminnan ja/tai henkilon tyokyvyn kannalta valttamatontd, maksetaan tyontekijalle
koulutukseen osallistumisen ajalta virka- ja tydehtosopimuksen mukainen palkka ja matkakustannusten korvaukset.
Muussa tapauksessa kunta osallistuu palkan ja korvausten maksamiseen harkintansa mukaan. Uudelleenkoulutusta voi
olla my6s tydeldkeyhtion yllapitdma ammatillinen kuntoutus.

Jatkokoulutuksella hankitaan muodollinen kelpoisuus uusiin tehtaviin tai lisdtddn osaamista vastaamaan uusia
vaativampia tehtavia.

Henkilostokoulutusta voidaan toteuttaa myds oppisopimuskoulutuksena. Oppisopimuksessa tyontekija on kuntaan
palvelussuhteessa (vakinainen tai maaraaikainen). Oppilaitoksen |dhiopetuspdiviin osallistumista varten myénnetdan
palkatonta virka-/ty6vapaata.

Kunnan palveluksessa olevan henkiléston ammatillinen osaaminen on paasdantdisesti hyvalla tasolla. Osaamista on
yllapidetty ja yllapidetdan edelleen riittdavalla koulutuksella. Ammatillista osaamista ylldpitavan koulutuksen lisdksi
pyritddn kiinnittdmaan huomiota henkildston yleisten tyontekoedellytysten ylldpitdmiseen ja kehittdmiseen. Naihin
lukeutuu muun muassa tietotekniset ja viestinnalliset taidot. Tietotekniset taidot ovat perusedellytys tuottavan tyon
tekemiseen. Siksi taitojen yllapitdminen on tarkeaa.

Kunnan henkilostéon koulutuspdivat vuonna 2023 olivat yhteensd 98 paivaa (hallintopalvelut 14 pv, sivistys- ja
hyvinvointipalvelut 61,5 pv ja kuntaymparistopalvelut 22,5 pv). Koulutusten maara on vahentynyt vuoteen 2022
verrattuna 114 paivaa.

1.6.Arvio osaamisen vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja niiden syistd

Onnistuneella henkildstésuunnittelulla osaaminen kyetddn kohdistamaan oikeaan paikkaan. Tasapainoinen osaamisen
ja resurssien kohdentaminen edistavat myos tydhyvinvointia. Osaamisen kehittdminen on muutosten myota
avainasemassa, silld kustannustehokkaat toimintamallit vaativat osaamisen uudistamista. Olemassa olevan osaamisen
kartoittaminen on tdssd tydssa yksi avaintekija. Tietoisuuden myota tyoyhteisd kykenee muodostamaan omat
osaamiskarttansa ja padsee paremmin kiinni osaamisen kehittamisen tarpeisiin.

Suurin osa osaamisen vaatimusten muutoksista johtuu lainsdddannén muutoksista. Esihenkildiden kouluttaminen
muutosten ldpivientiin on siten hyvin tarkeada. Myos henkilostolle on jarjestettdava koulutusta muutosten kohtaamiseen
ja kasittelyyn.

Tietosuojan ja tietoturvan merkitys kasvaa jatkuvasti asioiden kasittelyn siirtyessa yha enemman sahkoiseen muotoon.
EU:n tietosuoja-asetus seka tiedonhallintalaki asettavat organisaatioille uusia vastuita. Tietosuoja on huomioitava koko
kunnan toiminnassa, my06s paperisten asiakirjojen kasittelyssd. Koko henkildston tietoturvaosaamisen kehittdminen on

tarkeaa.

Henkiloston koulutuksessa huolehditaan myos ikdantyneiden ja osatydkykyisten osaamisesta.
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1.7.Koulutussuunnitelma henkiléstéryhmittéin vuodelle 2024

Ammatillisen osaamisen kehittamiselld kartoitetaan tyontekijoille tarjottavaa suunnitelmallista koulutusta, jota
tarvitaan tyontekijoiden ammatillisen osaamisen ylldapitdmiseksi ja kehittdmiseksi vastaamaan tyétehtdvien asettamia
vaatimuksia ja tulevia osaamistarpeita.

Vastuualueen esihenkil6 vastaa tyontekijoidensa kouluttautumismahdollisuuksista koulutussuunnitelman mukaisesti.

Jokainen koulutukseen osallistuja tekee itse oman esihenkilon kanssa etukdteen sovitun koulutusilmoituksensa
palkanlaskentaan ESSin kautta. Kaikenlaisten koulutusten, myds lyhyiden koulutusten, merkitseminen ESSiin on
ensiarvoisen tarkeda koulutustilastojen seuraamiseksi ja koulutuskorvausten hakemiseksi.

Koulutukset voivat olla joko verkon kautta suoritettavia etdkoulutuksia, tyopaikan tilojen ulkopuolella tapahtuvaa
lahiopetusta tai tyOpaikalla jarjestettya ldhiopetusta. Etdkoulutusten suosio ja osuus suoritetuista koulutuksista on
kasvanut merkittavasti viime vuosina. Ne ovat myos kaikkein kustannustehokkaimpia mm. ty6ajan kayton kannalta ja
vahentyvien matkalaskujen kautta.

Koulutuskorvausta voi saada enintdadn kolmelta koulutuspaivalta tyontekijaa kohti vuodessa. Koulutuspaivdana pidetdan
paivda, jona koulutuksen kesto on ollut vahintdaan kuusi tuntia. Koulutuspdivd voi muodostua myods useasta
koulutuksesta tai koulutusjaksosta, joiden yhteenlaskettu kesto kalenterivuonna on vahintdan kuusi tuntia.
Laskennallisesti yksi koulutuspaiva vastaa siten 6 tunnin koulutusta, kaksi koulutuspéaivaa 12 tunnin koulutusta ja kolme
koulutuspaivaa 18 tunnin koulutusta. Koulutuspdivat maaraytyvat tyontekijakohtaisesti. Koulutuskorvauksen saamisen
edellytyksena on, ettd tyonantaja maksaa tyontekijalle palkkaa eikd palkkakustannuksiin ole mydnnetty palkkatukea.
Koulutuskorvauksen ulkopuolelle jaavia koulutuksia ovat ammattiyhdistys- ja tyosuojeluvaltuutetun koulutus, vapaa-
ajalla kdytavat koulutukset ja vesopaivat tai kehittamispaivat (jos ei sisalla koulutusta).

Koulutukseen osallistumisesta paattda esihenkild talousarvion madrdrahojen puitteissa. Esihenkild hyvaksyy
koulutukseen osallistumisen ESSissd. Koulutuksessa olleen henkilon tulee aina toimittaa koulutuksen ohjelma
henkilosto- ja koulusihteerille. Koulutuskorvauksen hakemisesta Tyollisyysrahastosta vastaa henkilosto- ja
koulusihteeri.
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Henkilostoryhma

Koulutustarve
(mitd varten kouluttaudutaan)

Suunniteltu koulutus

Koulutuspaivat

Johtoryhma

Rehtori-sivistysjohtaja osallistuu hallinnon,
opetus- kasvatus- ja hyvinvointialojen
johtamiskoulutuksiin tarpeen mukaan (mm.
Digione- uudistus, lakimuutokset, Edlevon
muutoskoulutus).

Kuntaymparistjohtaja ja kunnanjohtaja
osallistuvat koulutuksiin tarpeen mukaan.

[Tietosuojakoulutus
Mahdollisuus defibrilaattorikoulutukseen

(OPH, AVI, OKM, CyberCoach

Esihenkilot

Esihenkildiden tarkempia koulutustarpeita
arvioidaan myos esihenkildinfoissa, joiden
pohjalta on mahdollista jarjestaa tarvittavia
tasmakoulutuksia.

[Tietosuojakoulutus.

Mahdollisuus defibrilaattorikoulutukseen

AVI, KARVI, OKM; OPH

Toimistotyontekijat

[Toimistotyontekijat osallistuvat ammattitaitoa
ylldpitaviin seka lakimuutoksia ja ohjelmistoja
koskeviin koulutuksiin tarpeen mukaan.
[Tietosuojakoulutus

Mahdollisuus defibrilaattorikoulutukseen

Kuntaympariston palvelualueen
hallinto

larza tietaa
[Tietosuojakoulutus
Mahdollisuus defibrilaattorikoulutukseen

Opetushenkilosto

[Tarpeen mukaan hyvinvointioppiminen, turva- ja
tunnetaitojen kehittdminen, oppimisen
kolmiportainen tuki, opettajien omat digitaidot
sekd digitaaliset oppimisymparistot,
tyohyvinvointi sekd mahdolliset tarpeen
mukaiset tdsmakoulutukset

[Tietosuojakoulutus

Defibrilaattorin kdyttokoulutus sekd hatdea-
koulutus

OPH, AVI, Niilo Maki-
instituutti, VESO-
koulutuspaivat,

03 Keski-Suomi

Opettajat: 1 VESO- pdival

KEOS-tapahtuma
(13.4.2024)/, 2 VESO-
paivaa
vertaiskoulutuksia/
03-koulutus/10 pv

Kirjasto- ja kulttuuri

Vapaa-ajan palvelut

Asiakaspalvelu, kirjastopalvelut, digitaidot,
lainaus- ym jarjestelmat, kulttuurialan
koulutukset

ICT-taidot, hyvinvoinnin tukeminen, nuorisoalan
koulutukset.

[Tietosuojakoulutus

Mahdollisuus defibrilaattorikoulutukseen

Keski-kirjastot

IAVI

Muut alan koulutusjarjestajat]
IAllianssi

Hyvinvointipalvelut

Varhaiskasvatus Henkiloston digikoulutukset
[Tietosuojakoulutus
Mahdollisuus defibrilaattorikoulutukseen

Kiinteistonhoito/ Ammatilliset koulutukset, toimialalla pakolliset |Eri koulutusvaihtoehtoja 1-2 pv/hl6

vesihuolto “korttikoulutukset” korttien voimassa oloaikojen
mukaisesti henkildittdin
[Tietosuojakoulutus
Mahdollisuus defibrilaattorin|
kayttokoulutukseen
Toimitilapalvelut/Ruokahuolto [Digikoulutukset,

Uusien toimintatapojen —ja menetelmien 2pv/hld

oppiminen/ ammattitaidon yllapitaminen
[Tietosuojakoulutus
Mahdollisuus defibrilaattorikoulutukseen
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Toimitilapalvelut/Siivous Digikoulutukset,
Uusien toimintatapojen —ja menetelmien 2pv/hld

oppiminen/ ammattitaidon yllapitaminen
[Tietosuojakoulutus
Mahdollisuus defibrilaattorikoulutukseen

Yhteistoiminta-koulutukset Luottamusmieskoulutukset JHL6 pv 14 pv
(mm.Ty6- ja virkaehtosopimusmuutokset) UUKO 8 pv
[Tyosuojelun ajankohtaiskoulutukset Verkkokoulutukse 4 pv

Tyosuojelukoulutukset

1.8.Koulutussuunnitelman toteutuminen ja toteutumisen seuranta

Edellisen vuoden koulutussuunnitelman toteutuminen ja seuraavan vuoden koulutussuunnitelma kasitelladn YT-
toimikunnassa vuosittain. Johtoryhma yhdessa ldhiesimiesten kanssa seuraa koulutussuunnitelman toteutumista
vuoden aikana ja esittaa siihen tarvittaessa paivityksia kesken kalenterivuoden. Merkittavat paivitykset kasitelldaan YT-
toimikunnassa.

2.TASA-ARVO- JA YHDENVERTAISUUSSUUNNITELMA

2.1.Johdanto

Tasa-arvosuunnitelma voidaan sisallyttda henkilosto- ja koulutussuunnitelmaan.

Yhdenvertaisuussuunnitelman voi yhdistda osaksi tasa-arvosuunnitelmaa.

Tasa-arvolla tarkoitetaan naisten ja miesten vélistd tasa-arvoa eli kyse on vain sukupuoleen perustuvasta kdsitteesta.
Tyoelamdssa tasa-arvoa tulee edistdd palkkauksessa, tyoolosuhteissa, tyosuhteen ehdoissa ja urakehityksessa.
Toimenpiteista tasa-arvon edistamiseksi tydelamé&ssa saadetdan tasa-arvolaissa (609/1986).

Vaikkakin tasa-arvolaki kasittdd myos tasa-arvon edistamisen kaikessa viranomaisen toiminnassa, koskee tasa-
arvosuunnitelma ainoastaan tydnantajan eli tdssa tapauksessa Toivakan kunnan palveluksessa olevaa henkilostoa.

Yhdenvertaisuudella tarkoitetaan sitd, ettd ihmiset ovat samanarvoisia riippumatta heidan sukupuolestaan, idstdan,
etnisestd tai kansallisesta alkuperastddan, kansalaisuudestaan, kielestddn, uskonnostaan ja vakaumuksestaan,
mielipiteestddn, vammastaan, terveydentilastaan, seksuaalisesta suuntautumisestaan tai muusta henkil6on liittyvasta
syysta.

Tybnantajan on arvioitava yhdenvertaisuuden toteutumista tyopaikalla ja tyopaikan tarpeet huomioon ottaen
kehitettdva tyooloja seka niitd toimintatapoja, joita noudatetaan henkilostoa valittaessa ja henkil6stoda koskevia
ratkaisuja tehtdessa. Edistamistoimenpiteiden on oltava toimintaymparistd, voimavarat ja muut olosuhteet huomioon
ottaen tehokkaita, tarkoituksenmukaisia ja oikeasuhtaisia.
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Tyonantajalla, jonka palveluksessa on saddnndéllisesti vahintdan 30 henkildd, on oltava suunnitelma tarvittavista
toimenpiteistd yhdenvertaisuuden edistamiseksi. Edistdmistoimia ja niiden vaikuttavuutta on kasiteltava henkil6ston tai
heidan edustajiensa kanssa.

Tasa-arvolain 6 a §:n (1329/2014) mukaan tyonantajan tulee laatia erityisesti palkkausta ja muita palvelussuhteen
ehtoja koskeva tasa-arvosuunnitelma vahintdan joka toinen vuosi, jos palvelussuhteessa olevan henkiloston maara on
sadnnollisesti vahintdan 30. Suunnitelman mukaisesti toteutetaan tasa-arvoa edistavat toimet.

Tasa-arvosuunnitelman tulee sisaltda:

1. selvitys tyopaikan tasa-arvotilanteesta ja sen osana erittely naisten ja miesten sijoittumisesta eri
tehtaviin sekd koko henkilostoa koskeva palkkakartoitus naisten ja miesten tehtavien luokituksesta, palkoista
ja palkkaeroista;

2. kaynnistettaviksi tai toteutettaviksi suunnitellut tarpeelliset toimenpiteet tasa-arvon edistamiseksi ja
palkkauksellisen tasa-arvon saavuttamiseksi;

3. arvio aikaisempaan tasa-arvosuunnitelmaan sisaltyneiden toimenpiteiden toteuttamisesta ja tuloksista.

Tasa-arvosuunnitelma on laadittava yhteistydssa luottamusmiehen, luottamusvaltuutetun, tydsuojeluvaltuutetun tai
muiden henkildstén nimedamien edustajien kanssa. Henkildstén edustajilla on oltava riittavat osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuudet suunnitelmaa laadittaessa.

Tasa-arvolain 6 §:n mukaan tasa-arvon edistamiseksi tyoelamassa tyonantajan tulee, ottaen huomioon kaytettavissa
olevat voimavarat ja muut asiaan vaikuttavat seikat:

1. toimia siten, ettd avoinna oleviin tehtaviin hakeutuisi seka naisia ettd miehia;
edistdd naisten ja miesten tasapuolista sijoittumista erilaisiin tehtdviin sekd luoda heille yhtaldiset
mahdollisuudet uralla etenemiseen;

3. edistda naisten ja miesten valista tasa-arvoa tyéehdoissa, erityisesti palkkauksessa;

4. kehittda tydoloja sellaisiksi, ettd ne soveltuvat seka naisille ettd miehille;

5. helpottaa naisten ja miesten osalta tydelaman ja perhe-elaman yhteensovittamista kiinnittamalla huomiota
etenkin tydjarjestelyihin; ja

6. toimia siten, ettd ennakolta ehkdistddan sukupuoleen perustuva syrjinta.

Palkkakartoitus voidaan paikallisesti sopia tehtavaksi vahintaan joka kolmas vuosi, jos tasa-arvosuunnitelma muilta osin
tehddan vuosittain. Tasa-arvolain 6 b §:n mukaan palkkakartoituksen avulla selvitetdan, ettei saman tydnantajan
palveluksessa olevien samaa tai samanarvoista tyota tekevien naisten ja miesten valilla ole perusteettomia palkkaeroja.

Yhdenvertaisuuslain (1325/2014) tarkoituksena on edistda yhdenvertaisuutta ja ehkaistd syrjintdd seka tehostaa
syrjinndn kohteeksi joutuneen oikeusturvaa. Yhdenvertaisuuslain 7 §:n mukaan tyonantajan on arvioitava
yhdenvertaisuuden toteutumista tyOpaikalla ja tyOpaikan tarpeet huomioon ottaen kehitettdva tyooloja seka niita
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toimintatapoja, joita noudatetaan henkilostdd valittaessa ja henkilostod koskevia ratkaisuja tehtdessa.
Edistdmistoimenpiteiden on oltava toimintaympaéristd, voimavarat ja muut olosuhteet huomioon ottaen tehokkaita,
tarkoituksenmukaisia ja oikeasuhtaisia.

Tyonantajalla, jonka palveluksessa on saddnndéllisesti vahintdan 30 henkildd, on oltava suunnitelma tarvittavista
toimenpiteistd yhdenvertaisuuden edistamiseksi. Edistdmistoimia ja niiden vaikuttavuutta on kasiteltava henkil6ston tai
heidan edustajiensa kanssa.

2.2.Selvitys tasa-arvotilanteesta
Tasa-arvo- tai yhdenvertaisuuslaissa tarkoitettu syrjintd on Toivakan kunnassa ehdottoman kiellettya.

Syrjinta tasa-arvolain mukaan valitonta, jos naiset ja miehet asetetaan eri asemaan sukupuolen perusteella tai henkil®
asetetaan eri asemaan raskaudesta tai synnytyksesta johtuvasta syysta tai henkil6 asetetaan eri asemaan sukupuoli-
identiteetin tai sukupuolen ilmaisun perusteella. Yhdenvertaisuuslain mukaan syrjintd on valitontd, jos jotakuta
kohdellaan henkiléon liittyvdan syyn perusteella epdasuotuisammin kuin jotakuta muuta on kohdeltu, kohdellaan tai
kohdeltaisiin vertailukelpoisessa tilanteessa.

Syrjinta on valillistd, kun henkil6 asetetaan eri asemaan sukupuoleen, sukupuoli-identiteettiin tai sukupuolen ilmaisuun
nahden neutraalilta vaikuttavan saannéksen, perusteen tai kdytannon nojalla, jos menettelyn vaikutuksesta henkilot
voivat tosiasiallisesti joutua epdedulliseen asemaan sukupuolen perusteella tai henkilé asetetaan eri asemaan
vanhemmuuden tai perheenhuoltovelvollisuuden perusteella. Yhdenvertaisuuslain mukaan syrjinta on valillista, jos
ndennadisesti yhdenvertainen sdanto, peruste tai kdytanto saattaa jonkun muita epdedullisempaan asemaan henkil66n
liittyvan syyn perusteella, paitsi jos sdaannolla, perusteella tai kdaytannolld on hyvaksyttava tavoite ja tavoitteen
saavuttamiseksi kdytetyt keinot ovat asianmukaisia ja tarpeellisia.

Toivakan kunnan avoimiin tydpaikkoihin hakeutuu seka naisia ettd miehia ja valituiksi tulee my6s kumpaakin
sukupuolta. Keskitettya seurantaa hakeneiden tai valittujen maarasta taikka sukupuolesta ei ole. Palkkauksen osalta
noudatetaan virka- ja tyoehtosopimusten mukaisia palkkahinnoittelukohtia ja kunnan tydn vaativuuden arvioinnin
mukaisia tehtavakohtaisia palkkoja, jolloin palkan maardytymisen perusteena ovat tehtavankuvat ja tyon vaativuuden
arviointi. Koulutuksiin hakeutuu seka naisia ettd miehida. Perhevapaiden mydntamisen suhteen noudatetaan
tasapuolista kohtelua.

Toistaiseksi voimassa olevat virka- ja tydsuhteet jakautuvat naisten ja miesten kesken seuraavasti (31.12.2023 tilanne):
Vakinaiset virka- ja tydsuhteet 31.12.2023

miehet | naiset
Hallintopalvelut 1 4
Sivistys-ja hyvinvointipalvelut 5 42
Kuntaymparistopalvelut 6 11
Yhteensa 12 57
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Henkiloston sukupuolijakauma ikaryhmittain
31.12.2023
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Naisia ® Miehia

Henkilostomaara 31.12.2023 (sisdltda myods maaraaikaiset) 99, keski-ika 45,13 vuotta.

Sivu 12(17)

Toivakan kunnassa sivistystoimessa on samoissa tehtdvissd sekd miehid ettd naisia ja heilla kaikilla palkka maaraytyy
OVTES:n ja/tai tehtdvien vaativuuden arviointijarjestelman mukaisesti, jolloin palkan perusteet ovat kaikilla samat.
Palkkatarkastelun perusteella voidaan todeta, ettd miesten ja naisten valilld ei esiinny perusteettomia palkkaeroja.

2.3.Toimenpiteet tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden edistémiseksi

Rekrytointi

Tavoite: Rekrytoinnit ovat sukupuolineutraaleja, avoimia ja lapindkyvia. Henkildstdvalinnoissa tavoitteena on toteuttaa

yhdenvertaisuutta myos eri-ikdisten tydnhakijoiden osalta
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Toimenpiteet:

- Tyopaikkailmoitukset edistavat sekd miesten ettd naisten hakeutumista tehtavaan ja henkildstévalinnoissa
huolehditaan, ettd valintakriteerit ovat tasa-arvoisia

- Henkildstévalinnoissa huolehditaan, ettei raskaus, synnytys, sukupuoleen tai muuhun liittyva syy johda
syrjintdan tydhonotossa

Tyoolot ja ilmapiiri

Tavoite: Jokaisella tyontekijalld on turvalliset ja terveelliset tyGolot ja asianmukaiset tyovalineet. Raskaana olevien
tydntekijdiden tydolosuhteisiin tulee kiinnittda erityistd huomiota. Aidin tai sikién terveydelle vaaraa aiheuttavan tydn
teettaminen on kiellettyd ja muutenkin raskaus pyritadn huomioimaan riittavalla tavalla tydvuorojdrjestelyissa.

Toimenpiteet:

- Tarkistetaan, etta tyontekijoilla on asianmukaiset tyotilat ja —valineet ja mikali puutteita havaitaan, hoidetaan
ne kuntoon olemassa olevien resurssien puitteissa.

- Tarkistetaan tyon kuormittavuus ja varmistetaan riittavat henkiloresurssit tyosta selviytymiseen. Tuetaan seka
henkista etta fyysista tydssa jaksamista.

- Fyysisesti kuormittavissa tehtdvissa hyoddynnetdan mahdollisuuksien mukaan tydolosuhteita ja tydssa
jaksamista edesauttavia apuvalineita ja teknisid ratkaisuja. Vakivallan uhkaa minimoidaan mm. tilaratkaisujen
avulla seka henkildstékoulutuksella.

- Toteutetaan tyoterveyshuollon toimintasuunnitelman mukaiset tyopaikkakdynnit

- Tyohyvinvointikyselyt toteutetaan vuosittain

- Riskien arvioinnit pidetdan ajan tasalla

Koulutus ja urakehitys

Tavoite: Tuetaan kaikkien tyontekijoiden kouluttautumista sukupuolesta, idstd tai muusta vastaavasta seikasta
riippumatta. Tehtaviin sijoittaminen tai uralla eteneminen toteutetaan yhdenvertaisesti ja ketdan syrjimatta. Luodaan
molempien sukupuolten edustajille yhtdldiset mahdollisuudet seka uralla etenemiseen organisaation kaikilla tasoilla,
joskin urakehityksen mahdollisuudet pienessa organisaatiossa tunnustetaan vaikeasti toteutettaviksi.

Toimenpiteet:
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- Koulutussuunnitelma laaditaan vuosittain ja henkilostod kannustetaan jatkuvaan itsensad kehittdmiseen ja
mahdollistetaan taloudellisten realiteettien puitteissa koulutuksiin pddseminen tasapuolisesti kaikkien
tyontekijoiden osalta.

- Kehityskeskusteluissa kdydaan lapi koulutustarpeet

- Huolehditaan, ettei perhepoliittisten oikeuksien kayttoé johda urakehityksen ulkopuolelle jaamiseen.

Palkkaus

Tavoite: Tyontekijoillda on sama tehtavakohtainen palkka samasta tyostd tai samanarvoisiksi maaritellysta tyosta
sukupuolesta riippumatta. Jokaisella tyontekijalld/tyontekijaryhméllda on voimassa oleva tehtdvankuva.
Henkilokohtaiset palkanlisdt maéritelldadan henkilokohtaisen tydsuorituksen arvioinnin perusteella tasapuolisesti.
Arviointi suoritetaan yhtendisten arviointikriteerien perusteella, joita ovat ammatinhallinta, tuloksellisuus,
yhteistyokyky ja kehityshakuisuus. Henkil6kohtaisilla lisilla ei korvata tyon vaativuutta.

Toimenpiteet:

- tehtdvankuvat tarkastetaan ja tarvittaessa paivitetdan jokaisen tyontekijan osalta
- huolehditaan, ettei sukupuolella ole merkitysta samasta ja vaativuudeltaan samanlaisesta tyostda maksettavaan
tehtavakohtaiseen palkkaan tai muiden ty6- ja virkaehtosopimusten mukaisten lisien mydntamiseen.

Tyon ja perhe-elaman yhteensovittaminen

Tavoite: Tuetaan tyon ja perhe-eldaman yhteensovittamista. Molemmilla sukupuolilla on yhtdldinen mahdollisuus
ty6elaman ja perhe-eldman yhteensovittamiseen.

Toimenpiteet:

- tasapuolinen kohtelu perhevapaita myénnettaessa
- huolehditaan perhevapaalta palaavan tyontekijan tydhon paluun tuesta. Tiedotetaan perhevapaalla olevia
tydyhteisOssa tapahtuvista tarkeistda muutoksista.

Ty0ajan joustot
Tavoite: Tuetaan tydssa jaksamista ja mahdollistetaan tydtilanteen mukaan joustoa tyoaikaan
Toimenpiteet:

- harkinnanvaraisiin virka- ja tyovapaisiin on olemassa yhtenadinen ohjeistus, jota noudatetaan tasapuolisesti;
- mahdollistetaan osa-aikatdiden tekeminen sekd varhennetulle vanhuuseldkkeelle siirtyminen (tyotilanteen ja
yksikon erityispiirteet huomioiden).
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Hairinta ja syrjinta

Tavoite: Nollatoleranssi hadirintddn, epdasialliseen kohteluun ja syrjintddn. Kukaan ei joudu epaasiallisen kohtelun,
hairinndn tai syrjinnan kohteeksi.

Toimenpiteet:

- henkildstda sitoutetaan noudattamaan tata linjaa ja nollatoleranssia, vastuu ennalta ehkdisemisesta on kaikilla
tyontekijoilld, puuttumisvastuu esihenkililla.

- johtaminen on tasa-arvoista ja tasapuolista

- tyontekij6itda rohkaistaan toimimaan voimassa olevien ohjeiden mukaisesti, mikali mahdollisia
hédirintatapauksia ilmenee

- tapaukset kasitelldan valittomasti.

3.SUUNNITELMAN TOTEUTTAMINEN JA SEURANTA

Edellisen vuoden koulutussuunnitelman toteutuminen ja seuraavan vuoden koulutussuunnitelma kasitelldadan YT-
toimikunnassa vuosittain. Johtoryhma yhdessa ldhiesihenkildiden kanssa seuraa koulutussuunnitelman toteutumista
vuoden aikana ja esittaa siihen tarvittaessa pdivityksia kesken kalenterivuoden. Merkittavat paivitykset kasitellaan YT-
toimikunnassa.

Henkilosto- ja  koulutussuunnitelmaa  seurataan  vuosittain  tilinpaatoksen  yhteydessda  laadittavan
henkilostokertomuksen avulla. Henkilostokertomuksessa kasitelladn mm. henkilostémadraa koskevat tunnusluvut,
elakoityneiden maara seka toteutuneiden koulutusten maara. Henkilostéraportti antaa muutakin tietoa siitd, mita
kunnassa on vuoden aikana tehty henkildstoasioihin liittyen.

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma kasitelladn henkilost6- ja koulutussuunnitelman yhteydessa vuosittain.

Tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden edistamisesta ovat yhteisvastuullisia kunnan johdon ohella kaikki kunnan tyontekijat,
viranhaltijat ja tyoyhteisot yhdessa. Tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden edistamista ei tule kasittdd perustoiminnoista
irrallaan toteutettavana arvona, vaan se tulee huomioida luonnollisena osana hallintokuntien toiminnan ja talouden
suunnittelua ja kehittamista.
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