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Yleista

Motivoituneet ja ammattitaitoiset tyontekijat ovat organisaation yksi tarkeimmista voimavaroista nyt ja
tulevaisuudessa. Henkiloston edustajat ovat asiantuntijoita, jotka ovat erittdin arvokkaita organisaation
toiminnalle. Tyontekijoilla on omien taitojen ja kokemuksen liséksi monen tasoista padomaa, hiljaista tie-
toa organisaatiosta ja omista tyotehtavistaan. Nain ollen ihmisten ja osaamisen johtaminen tulee entises-
taan korostumaan tulevaisuudessa. HenkilOsto itsessadan on organisaation tarkeimpia tyovalineita, tule-
vaisuuden tuloksen tekijoita.

Henkilostosuunnittelun tavoitteena on, ettd organisaatiossa tyoskentelee oikea maara sopivia henkiloita
oikeanlaisissa tehtavissa. Henkilostosuunnittelulla varmistetaan organisaation kaytdssa olevan henkilos-
ton osaamisen kehittdminen ennakoiden kehittamistarpeet suhteessa tuleviin muutoksiin ja osaamistar-
peisiin.

Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa saataa mm. henkilosto- ja koulutus-
suunnitelman laatimisesta. Kunnassa on laadittava vuosittain henkilosto- ja koulutussuunnitelma. Suun-
nitelmassa tulee kayda ilmi vahintaan

1. toteutuneiden maaraaikaisten tyo- ja virkasuhteiden maara seka arvio naiden kehittymi-
sesta,

2. periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta,

3. yleiset periaatteet, joilla pyritdaan yllapitamaan tyokyvyttomyysuhan alaisten ja ikaanty-
neiden tyontekijoiden tyokykya seka tyottomyysuhan alaisten tyontekijoiden tyomarkki-
nakelpoisuutta,

4. arvio koko henkiloston ammatillisesta osaamisesta sekd ammatillisen osaamisen vaati-
muksissa tapahtuvista muutoksista ja ndiden syista seka téahan arvioon perustuva vuosit-
tainen suunnitelma henkilostoryhmittain tai muutoin tarkoituksenmukaisella tavalla ryh-
miteltyna seka

5. 1-4 kohdassa tarkoitettujen arvioiden, periaatteiden ja suunnitelmien toteuttaminen ja
niitd koskevat seurantamenettelyt

Tyottomyysvakuutusrahastosta haettavaan koulutuskorvaukseen tulee mahdollisesti muutoksia vuoden
2026 osalta. Tahan asti on edellytetty koulutussuunnitelman laatimista korvauksen saamiseksi.

Naisten ja miesten valisen tasa-arvolain 6a §:n mukaan tydnantajan on laadittava tasa-arvosuunnitelma,
jos palveluksessa on saannollisesti vahintaan 30 tyontekijaa. Tasa-arvosuunnitelma voi olla joko erillinen
tai osa henkildsto- ja koulutussuunnitelmaa tai tyosuojelun toimintaohjelmaa.

Yhdenvertaisuuslain 5 §:n mukaan viranomaisen on laadittava suunnitelma tarvittavista toimenpiteista
yhdenvertaisuuden edistamiseksi.

Kunnassa on hyvaksytty kuntastrategia vuosille 2022-2030 ”"Punkalaitumen Polku”. Strategian painopis-
teet ovat yritysmyonteisyys, ymparisto ja yhteisollisyys. Strategian mukaisia palveluita ja toimenpiteita
suunnitellaan ja kehitetdaan yhdessa henkiloston kanssa. Henkiloston edustajien kanssa pidetaan saannol-
lisesti yhteisia palavereita ajankohtaisista asioista.
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Suunnitellut tyéhyvinvoinnin toimenpiteet on kuvattu vuosikellossa. Osa tavoitteista on maaritelty talous-
arvion tavoitteeksi. Henkildstosuunnitelman toteutuminen arvioidaan osavuosikatsauksissa, tilinpaatok-
sessa seka vuosittain laadittavassa henkilostokertomuksessa.

Henkiloston maara ja rakenne

Punkalaitumen kunnan koko henkiloston maara vuoden 2025 marraskuussa oli 85 henkil6a. Henkilos-
tossa oli 74 vakinaista ja 11 maaraaikaista.

Seuraavassa taulukossa on esitetty henkilostomaarat 12.11.2025 ja arvio vuodelle 2026 tarvittavasta re-
surssista jaettuna vakinaisiin ja maaraaikaisiin tyontekijoihin. Vakinaisen henkiloston osalta luvuissa on
mukana my0s virkavapaalla tai tyolomalla olevat tyontekijat. Taulukossa osa-aikainen henkil6 on laskettu
yhdeksi tyontekijaksi.

Vakinaiset | Madraaikaiset | TA 2026 12.11.2025 | TA 2025 Yhteensa

2026 2026 2024
Hallinto 15 1 16 16 18 18
Sivistys 48 6 54 57 56 56
Tekninen 11 11 12 11 14
Yhteensa 74 7 81 85 85 88

Vuonna 2026 elakoityy mahdollisesti 3 henkiloa. Jatkossa ennustetaan, etta n. 2-4 tyontekijaa elakoityy
vuosittain. Henkilon eldakoityessa tulee varmistaa riittava perehdytys tehtavissa jatkavalle henkil6lle ja ns.
hiljaisen tiedon sailyminen organisaatiossa. Pitkien vuosilomien kerryttamista palvelussuhteen loppuun
on valtettava.

Nykyisen henkiloston pitovoimasta huolehtiminen on tavoiteltavaa. Minimoidaan henkilostén vaihtuvuus
kuuntelemalla, osallistamalla, kouluttamalla ja kehittamalla tydonantajaimagoa entisestaan. Pyritadan mi-
nimoimaan vaihtuvuutta, lisdadmaan henkiloston tyotyytyvaisyytta ja tydonimua. Tyotyytyvaisyytta mita-
taan koko henkilostolle suunnatulla tyohyvinvointikyselylla, arkityoskentelya havainnoimalla ja esihenki-
[6iden toimesta tehtavaalueittain. Kunnan palkkataso on usein ratkaiseva tekija rekrytointitilanteissa ja
henkiloston pysyvyyden turvaamisessa. Ansiotason tulisi olla kilpailukykyinen muihin kuntiin ja yksityis-
sektoriin verrattuna.

Vuonna 2026 otetaan kayttoon tayttolupamenettely maaraaikaisena kokeiluna. Vuoden 2026 aikana yli

6kk kestaviin tyo/virkasuhteisiin tulee esihenkiloiden hakea tayttolupa henkilostojaostolta. Lisaksi henki-
lostojaostolle raportoidaan takautuvasti kaikki yli vilkkon mittaiset sijaisuudet.
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Tayttolupamenettely yli 6kk mittaisiin tyo/virkasuhteisiin

e Yli 6kk kestavat virka- ja tyosuhteet edellyttavat aina henkildstojaoston tayttolupaa ennen rekry-
tointiprosessin kaynnistamista.
e Tarkoituksena onvarmistaa, etta henkilostoresurssit ovat linjassa kunnan strategian, talousarvion
jatoiminnan tavoitteiden kanssa.
e Tayttolupahakemuksen yhteydessa tulee esittaa:
o tehtdvan tarveperustelu (lakisaateinen, toiminnan jatkuvuus, palvelutaso tms.)
o arvio tehtavan vaikutuksesta kunnan talouteen ja toimintaan
o selvitys mahdollisuuksista jarjestaa tehtava olemassaolevin resurssein tai tyon uudelleen-
jarjestelyin
o mahdollinen maaraaikaisuuden perustelu, jos tehtava ei ole pysyva

Raportointi yli viikon mittaisista sijaisuuksista

o Kaikista yli viikon kestavista sijaisuuksista tulee toimittaa henkilostojaostolle tieto ja lyhyt perus-
telu.
e Tavoitteena on seurata kokonaiskuvaa kunnan henkilostoresurssien kaytosta seka sijaisjarjeste-
lyjen tarpeesta.
e Perusteluna tulee ilmoittaa:
o poissaolon syy (esim. vuosiloma, sairaus, koulutus, muu palkaton vapaa)
o sijaisuuden kesto
o sijaisen palkkaamisen valttamattomyys toiminnan kannalta

Tavoitteet ja perustelut tayttolupakokeilulle ja sijaisuusseurannalle

e Henkilostoresurssien hallittu ja ennakoiva suunnittelu.

e Taloudellisten vaikutusten parempi arviointi ennen rekrytointeja.

e Yhtenaisten kaytantojen luominen eri tehtavaalueille.

e Mahdollisuus arvioida, milloin tehtavia voidaan hoitaa toisin — esimerkiksi digitalisaation, yhteis-
tyon tai toimintatapamuutosten kautta.

Henkilostohallinnon ohjelmiston kaytto

Henkilostohallintoon liittyvat paatokset tehdaan Personec F ESS-jarjestelmaan. Valtaosa henkildstosta
kirjaa ESS-ilmoitukset itse ja esihenkilot hyvaksyvat ne ohjelmistossa. Paatoksia ei tulosteta, tasta syysta
tarkeaa on, etta henkilostod paasee nakemaan jarjestelmasta omat tietonsa.

ESS-ohjelmisto toimii koko palvelussuhteen elinkaaren aikana tapahtuvien tietojen ja tapahtumien hal-
linnassa apuna. Ohjelmistoon on kirjattava kaikki lyhyemmat ja pidemmat poissaolot (palkattomat, vuo-
silomat, lyhyet ja pitkat esihenkilon/terveydenhuollon ammattilaisen todistukseen perustuvat sairauspe-
rusteiset poissaolot, lasten dkilliseen sairastumiseen liittyvat poissaolot, merkkipaiviin liittyvat poissaolot
yms.). Jokainen tyontekija on vastuussa siitd, etta kaikki poissaolot tulee merkityksi ESS-jarjestelmaan.
Poissaolojen kirjaaminen on palkkauksen, tasa-arvoisuuden ja raportoinnin kannalta tarkeaa.

Lisaksi ohjelmistossa on mahdollista yllapitaa omia henkilo- ja osoitetietoja, kirjata suoritettuja lupia ja
koulutuksia ja tarkastella tehtyja palkkatapahtumia.
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Henkilostorakenne vuodelle 2026

Kunnanhallitus

Vastuualue Virka/toimi

Hallinto kunnanjohtaja
hallintojohtaja
toimistopaallikko
paakirjanpitaja
tietohallintosihteeri
5 palvelusihteeria

Elinvoima elinvoimapaallikko

Elamanlaatu hyvinvointipaallikko

kirjastonhoitaja
nuoriso-ohjaaja
maaraaikaiset resurssit

Kunnanjohtaja, hallintojohtaja, toimistopaallikko, hyvinvointipaallikko, elinvoimapaallikko seka paakir-
janpitaja tyoskentelevat viroissa. Kaikki muut hallinnon osa-alueella tyéskentelevat toimivat kokoaikai-
sissa toimissa.

Kasvatus- ja opetuslautakunta

Vastuualue Virka/toimi

Varhaiskasvatus varhaiskasvatusjohtaja
varhaiskasvatuksen erityisopettaja
3 varhaiskasvatuksen opettajaa
varhaiskasvatuksen sosionomi
5 varhaiskasvatuksen lastenhoitajaa,
joista 1 hankerahoituksella

2 perhepaivahoitajaa

Varhaiskasvatuksessa varhaiskasvatusjohtaja on virassa, muut tyontekijat ovat toimessa. Varhaiskasva-
tusjohtajan virka on tayttamatta. Virassa on sijainen 31.7.2026 asti.

Paivakodilla on vakituisessa tyosuhteessa yksi varhaiskasvatuksen erityisopettaja, kolme varhaiskasva-
tuksen opettajaa, varhaiskasvatuksen sosionomi ja kaksi varhaiskasvatuksen lastenhoitajaa. Kaksi vaki-
tuista tyontekijaa tyoskentelee kunnan muissa tehtavissa ja heille on palkattu maaraaikaiset sijaiset. Li-
saksi paivakodille on palkattu yksi maaraaikainen varhaiskasvatuksen lastenhoitaja ylimaaraiseksi lisare-
surssiksi valtion myontaman hankerahoituksen kautta. Lyhytaikaisia sijaisia kaytetaan turvaamaan lain
maaraama suhdeluku, silla lain mukaan henkiléston poissaoloista johtuvista syista ei suhdeluvusta saa
poiketa.
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Perhepaivahoitajan toimia on nelja. Varhaiskasvatuksessa olevien ja hakevien lasten maarasta riippuu,
kuinka monta perhepaivahoitajan tointa tarvitaan turvaamaan sujuva ja asiakaslahtdinen varhaiskasva-
tus. Vuonna 2026 on tulossa kahden perhepaivahoitajan elakoityminen.

Kasvatus- ja opetuslautakunta

Vastuualue Virka/toimi

Perusopetus Yhteiskoulu-lukion rehtori
Opinto-ohjaaja
6 perusopetuksen lehtoria
11 perusopetuksen luokanopettajaa
resurssiopettaja
2 erityisluokanopettajaa
1 erityisopettaja
4 perus- ja lukio-opetuksen tuntiopettajaa
2 esiluokanopettajaa
8 koulunkaynninohjaajaa

Lukio 5 lukion lehtoria
Keskuskoululla on seitseman luokanopettajaa, kaksi erityisluokanopettajaa ja yksi esiluokanopettaja. Li-
saksi Keskuskoululla on perusopetuksen aineenopettaja. Maardaikaisessa virassa em. tyontekijoista on

yksi luokanopettaja ja esiluokanopettaja.

Pohjoisseudun koululla on kolme luokanopettajaa, yksi esiluokanopettaja ja hankerahoituksella palkattu
resurssiopettaja. Luokanopettajista yksi on maaraaikainen.

Yhteiskoululla on rehtorin lisaksi viisi perusopetuksen lehtoria, yksi erityisopettaja, yksi luokanopettaja ja
yksi opinto-ohjauksen lehtori. Lukiolla on rehtorin virka, jonka tehtavat on yhdistetty Yhteiskoulun rehto-

rin tehtaviin. Lukion lehtorin virkoja on taytetty viisi. Maaraaikaisessa tyosuhteessa on erityisopettaja.

Lisaksi Yhteiskoululla on nelja paatoimista tuntiopettajaa, jotka toimivat virkavastuulla, vaikka virkoja ei
ole perustettu. Tuntiopettajat opettavat seka peruskoulun etta lukion puolella.

Koulunkaynninohjaajia on 8, joista Keskuskoululla on nelja, Pohjoisseudulla ja Yhteiskoululla on kummas-
sakin kaksi koulunkdaynninohjaajaa. Kaksi koulunkdynninohjaajaa on maaraaikaisessa tyosuhteessa.

Tekninen lautakunta

Vastuualue Virat/toimet
Tekninen toimi tekninen johtaja

vastaava kiinteistonhoitaja
5 kiinteistonhoitajaa

kirvesmies

tyopaallikko
2 laitosmiesta
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Teknisessa toimessa tekninen johtaja ja tyopaallikko toimivat viroissa. Koko muu henkilésto on tyosuhtei-
sia.

Teknisessa toimessa kaytiin yhteistoimintaneuvottelut, joissa paatettiin edella kuvatun mukainen henki-
l0storesurssi. Lisaksi yhteistoimintaneuvotteluissa paatettiin paivystyskaytannon ja tyon suorittamisen
muutoksista, jotka tehostavat ja selkeyttavat toimintaa. Muutokset tulevat voimaan vuoden 2026 aikana.

Palvelussuhdemuotojen kaytto

Kunnan tyontekijat ovat joko virka- tai tyosuhteisia. Viranhaltija on julkisoikeudellisessa palvelussuh-
teessa ja han kayttaa julkista valtaa. Ellei hoidettavaan tehtavaan kuulu julkisen vallan kayttoa, henkilo
palkataan tyosuhteeseen. Kunnanvaltuusto perustaa virat ja kunnanhallitus toimet. Tuntiopettajat ovat
viranhaltijan asemassa, vaikka tuntiopettajan virkaa ei perusteta. 11/2025 henkilostossa oli 39 virkasuh-
teista ja 46 tyosuhteista.

Arvio maaraaikaisista palvelussuhteista v. 2026

Peruste kpl
Avoimen viran/toimen hoitaja 5
Sijaisuus 3
Sovittu maaraaikainen tehtava 3
Yhteensa 11

Toimet ja virat taytetdan vakinaisesti, ellei ole erityista perustetta ottaa tyontekijada maaraaikaisesti. Maa-
raaikainen tydsopimus tai virkamaarays voidaan tehda, jos siihen on lakiin tai asetukseen perustuva syy.
Maaraaikaisen palvelussuhteen perusteet kirjataan tyosopimukseen tai virkamaaraykseen. Kunnassa ei
ole tarkoitus kayttaa vuokratyovoimaa vuoden 2026 aikana.

Arviot osa-aikaisuuden syyjakaumasta v. 2026

Tyontekijan omasta pyynnosta
Koulunkaynninohjaajat

Muut osa-aikaiset

Yhteensa

O NN O

Koulukaynninohjaajien tyosuhteet ovat tyon luonteen vuoksi paasaantoisesti osa-aikaisia. Koulunkayn-
ninohjaajat toimivat tarvittaessa opettajien sijaisena ja sijaisuudet korvataan vapaa-aikana. Kaytanto on
todettu toimivaksi ja tyontekijat ovat voineet pitaa kertyneita vapaapaivia koulujen loma-aikoina, eika
esim. lomautuksia ole tarvittu.

Pitkien poissaolojaksojen jalkeen osatyokykyisten tyohon paluu suunnitellaan yhdessa tyoterveyshuollon

kanssa. Tyohon paluuta on tuettu mm. mahdollisuudella tyoskennella osa-aikaisesti, jolloin tyotehtavia
on jarjestelty uudelleen. Kunnassa ei ole kaytossa korvaavan tyon mallia.
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Henkilostolla on tyonluonteen salliessa mahdollisuus pitaa yksittdisia etapaivia. Etatyomahdollisuus on
luonteva osa tyojarjestelyja soveltuvien tehtavien osalta. Etatyd mainitaan aina erikseen tyGajanseuran-
nassa.

Etatyoohjeistus tullaan paivittamaan osana muiden henkildstoohjeiden paivitysta. Vuoden 2025 aikana
on aloitettu henkilostoohjeiden paivittaminen yhdeksi kokonaisuudeksi usean erillisen ohjeen sijaan.
Henkilostoohjeiden paivittaminen on vaatinut niin teknisesti kuin sisallollisesti paljon tyota. Ohjeet val-
mistuvat vuoden 2026 aikana. Sahkoinen tyOajanseurantaohjelmisto Nepton otetaan kayttéon helmi-
kuussa 2026.

Tyohyvinvoinnin kehittaminen ja tyokyvyn yllapitaminen

Tyohyvinvointiin liittyen, esihenkilot kantavat organisaatioissa puutarhurin roolia. Puutarhuri ei kaske
kasveja kasvamaan vaan luo toimintaedellytykset kasvulle ja auttaa kasveja kasvamaan parhaalla mah-
dollisella tavalla. Mikali kasvit eivat kasva, puutarhuri muuttaa jotakin ja yrittaa uudelleen kasvattaa kas-
veja suotuisimmissa olosuhteissa. Kasvitkin tarvitsevat eri suhteessa erilaisia asioita kasvaakseen. Lisaksi
erilaiset kasvit vaativat erilaiset olosuhteet, jotta lopputuloksena on taydellinen kukka tai vaikkapa he-
delma. Samoin ihmiset toimivat yksiloina organisaatiossamme. Esihenkiloiden on osattava koota tyos-
kentely sellaiseen muotoon, jossa tyontekijoilla on mahdollisuus voida hyvin ja onnistua. Taman takia tyo-
hyvinvoinnin edistamisen on oltava jatkuvaa ja rohkeaa niin kuin oikean lannoitemaaran loytaminenkin
puutarhurinkin tyossa.

Tyohyvinvoinnin edistamisessa on huomioitava kaikki siihen vaikuttavat osa-alueet. Tyohyvinvoinnin
edistamisessa helposti huomattavissa olevaa, nakyvaa, tyohyvinvointia edustaa fyysinen tyohyvinvointi.
Tahan osa-alueeseen kuuluvat muun muassa ergonomia, tyon fyysinen kuormitus ja tyoskentelyohjeet.
Psyykkiseen tyohyvinvointiin sisaltyvat esimerkiksi stressitekijat, tunnekokemus omasta tyosta ja tyos-
kentelyilmapiiri. Oman tyon arvostaminen ja asenne vaikuttavat useimmiten paljon yksildiden psyykki-
seen tyohyvinvointiin.

Sosiaalinen tyohyvinvointi pohjautuu tyopaikalla tapahtuvaan vuorovaikutukseen ja kanssakaymiseen.
Sosiaalinen tyohyvinvointi pitaa sisallaan kokemuksen yhteisollisyyden tunteesta tyopaikalla. Henkinen
hyvinvointi syntyy kokonaisvaltaisemmasta tyytyvaisyydesta tyohon. Henkinen hyvinvointi tyossa nostaa
aktiivisuustasoa ja saa aikaan positiivisia ajatuksia esimerkiksi tyon kehittamisesta ja uuden oppimisesta.

Tyohyvinvointia edistavassa tyoskentelyssa esihenkilon ja tyoskentely-yksikdssa toimivien henkildiden
tehtavana on saada kaikki organisaation jasenet tuntemaan itsensa hyodyllisiksi ja tarkeiksi. Henkilostolla
tulee olla mahdollisuus vaikuttaa tyoskentelytapoihinsa ja yleisiin organisaation toimintatapoihin. Esi-
henkilon tehtavana on kannustaa henkilostoa luovaan tydskentelyyn ja itsensa kehittamiseen, jossa tyon-
tekijalla on omat vastuunsa ja velvollisuutensa. Tamankaltaisen toiminnan kautta tydskentelymotivaatio
mahdollisesti vahvistuu, tyon mielekkyystaso saattaa nousta ja tydhyvinvoinnin taso kehittyy parempaan
suuntaan.
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Tyoterveyshuollon tuki on osa tyohyvinvointia. Kunta hankkii tyoterveyshuollon palvelut Terveystalolta,
jonka kanssa tehdaan tiivista yhteistyota. Terveystalon kanssa on laadittu tyoterveyshuollon toiminta-
suunnitelma vuodelle 2026. Lakisaateisen tyoterveyshuollon lisaksi henkilostolle kuuluu yleislaakaritasoi-
nen sairaanhoito ja muu terveydenhoito, johon kuuluvat tavallisimmat laboratorio- ja rontgentutkimuk-
set. Sopimukseen kuuluu mm. rajoitetusti tyofysioterapeutin kdynnit ja jopa erikoisladkarin vastaanotot.
Myos etavastaanotot ovat mahdollisia rajoitetuin kellonajoin. Yksityiskohtaisemmat tiedot tyoterveyspal-
veluista on henkiloston saatavilla toimintasuunnitelmamuodossa. Tyontekijat ovat vastuussa varaa-
miensa aikojen kayttamisesta, peruuttamattomista ajoista aiheutuvat kustannukset peritdan takaisin
suoraan tyontekijoilta.

Terveystarkastukset tehdaan viiden vuoden valein tai tarvittaessa tyoyksikoittain sovitun suunnitelman
mukaisesti. Muista poiketen teknisessa toimessa terveystarkastukset tehdaan altisteiden maaran vuoksi
3 vuoden valein. Tyoterveystarkastusten yhteydessa tehdaan tarvittavat tyopaikkaselvitykset, yhteis-
tyossa tyoterveyden henkildston kanssa.

Tyopaikkaselvitykset ja terveystarkastukset tehdaan seuraavan aikataulun mukaisesti:

Vuosi Henkilostoryhma

2026 hallintotoimi

2027 Yhteiskoulu- ja lukio, Keskuskoulu, tekninen toimi
2028 varhaiskasvatus ja perhepaivahoito

Terveystarkastuksissa on kaytossa tarvelahtoinen toimintamalli, johon kuuluu terveyskysely, laboratorio-
kokeet ja terveydenhoitajan terveystarkastus. Terveyskyselyn avulla voidaan havaita tyokykya uhkaavat
tekijat jo varhaisessa vaiheessa. Laboratoriokokeet antavat objektiivista tietoa terveydentilasta, silla
kaikki terveytta uhkaavat tekijat eivat tunnu tai ndy paallepain. Terveyskyselyn, laboratoriokokeiden ja
muun tyoterveyshuollon tietojen kuten sairauspoissaolojen perusteella tyontekijat kutsutaan tyoterveys-
hoitajan vastaanotolle. Varattavan ajan pituus riippuu tyontekijan tilanteesta. Tarvittaessa terveyskeskus-
telu voidaan kayda puhelinneuvotteluna. Kyselyyn vastaamatta jattaneet kutsutaan vastaanotolle.

Sairauspoissaolojen seurantaan ja mahdollisimman varhaiseen puuttumiseen on annettu ohjeistuksia.
Kaytossa on varhaisen tuen malli seka paihdeohjelma, jonka tavoitteena on ongelmien ennaltaehkaisy
sekd puheeksiotto mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Mikali voimassa olevien ohjeiden mukainen
poissaolojen halytysraja ylittyy, siita ilmoitetaan aina esihenkildlle. Esihenkilon tehtavana on ottaa asia
puheeksi ja yhdessa pohtia tarvittavia toimenpiteitad. Ohjeistuksien mukaan pitkien poissaolojaksojen jal-
keen tyontekijan kanssa kaydaan keskustelu tyohon paluun tukemiseksi.

Mikali tyontekijan tyosuorituksessa havaitaan poikkeavuutta, esihenkilon tehtavana on ottaa asia pu-
heeksi. Keskustelussa kdydaan lapi tyontekijan voimavarat, ammatillinen osaaminen, tyoyhteison toimi-
vuus ja tyoolot. Tyoterveyshuolto on tarvittaessa mukana keskustelussa. Tyohyvinvointiin ja tyokykyyn
liittyvia asioita kasitelladn myos vuosittain kaytavassa kehityskeskustelussa. Kehityskeskustelussa kerro-
taan aina mahdollisuudesta hakeutua tarpeen mukaan tyoterveystarkastukseen, mikali siihen koetaan
tarvetta. Tyoterveyshuollon kanssa selvitetaan sairauslomien syita ja tydnantajan mahdollisuuksia vaikut-
taa ehkaisevasti sairauslomiin.
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Vuoden lopulla henkilostolle tehdaan tyohyvinvointikysely. Kyselyn tulokset kdaydaan lapi yhdessa henki-
[0ston kanssa ja kyselyssa esille tuleviin kehityskohteisiin mietitdan yhdessa keinoja tilanteen kohenta-
miseksi. Kyselylomakkeisto pidetaan vuosittain samana, jotta tuloksia voidaan vertailla aiempiin vuosiin.
Vertailun pohjalta saadaan tietoa siitd mihin suuntaan tyohyvinvoinnin tila on organisaatiossa kehitty-
massa. Tyohyvinvointikysely pohjautuu kuuteen teemaan; terveys, turvallisuus, yhteisollisyys, arvostus,
osaaminen ja tasa-arvo.

Riskikartoitukset ovat osa turvallista ja terveellista tyoskentelya. Tyosuojelun riskikartoitukset tulee pai-
vittaa vuosittain. Lomakkeisto on uudistettu 2025 aikana, jonka hyodyntamista on tarkoituksenmukaista
jatkaa 2026.

Tyohyvinvoinnin osa-alueella kiinnitetaan erityista huomiota tyokuormiin, jotta tyomaarat pysyvat koh-
tuullisena, vaikka henkilostomaara vahenee ja tyotehtavien sisallot laajenevat kaikilla toimintasektoreilla.
Kunta on ollut mukana Hyvan mielen tyopaikka -hankkeessa, jota ei jatketa vuoden 2025 jalkeen. Sita vas-
toin vuonna 2026 jarjestetdaan mielenterveyden ensiapukurssi tukemaan tyossajaksamista ja mielen hy-
vinvointia.

Kuntalaisille yleisesti tarjottavien liikuntamahdollisuuksien lisaksi kunta tarjoaa henkilostolle 160 euron
E-passi-edun hyvinvointipalveluihin seka mahdollisuuden kuntosalikdynteihin kerran viikossa paikallisilla
kuntosaleilla. Lisaksi tyoskentely-yksikot/tehtavaalueet jarjestavat yhden tyopaivan verran tyky-toimin-
taa vuodessa, joko osissa tai yhtdjaksoisesti. Tykytoiminnan maararahat on varattu kullekin tehtavaalu-
eelle ja suositeltava summa on ~ 100 €/henkil6/vuosi.

Tyohyvinvoinnin vuosikello

Jjatkoteimenpileet kyselyn tulosten perusteella
+ Henkildst@suunniteiman

hywaksyminen

henkildsttjaostossa [
. - + Tyosuojelun riskikartoituksen paivitys
+ Keskitetty henkiléstokoulutus (esim. ea)
[ + Henkilastan tydhyvinvointikysely ] ) « Edellisen vuoden henkildstaraportti
henkildstdjacstoon

[- Henkildstékyselyn tulosten raportointi ja J

+ Tilannekatsaus/Terveyslalo

+ Seuraavan vuoden ’
tysterveyshucllon suunnitelma — Huhrikuy S + Kehityskeskustelut maalis-
. huhtikuussa

Tilannekatsaus/Terveystalo
: z‘a‘gmm?:ﬂ:ﬁ;::ia + Kehityskeskustelujen yhteenveto
tyépaikk!as elvitykset |a johtopaatkset/Jontaryhma

]
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Tyosuojelu ja tyoymparisto

Tyosuojelu on olennainen osa Punkalaitumen kunnan henkilostopolitiikkaa ja tydhyvinvoinnin kehitta-
mista. Sen tavoitteena on varmistaa tyontekijoiden turvallisuus, terveys ja hyvinvointi kaikissa tyotehta-
vissa. Tyosuojelu tukee myods tyon sujuvuutta, tyontekijoiden tydkykya ja tyoyhteison toimivuutta.

Tyosuojelun tavoitteet:

e Ehkaista tyotapaturmia ja tyoperaisia sairauksia

e Parantaa tyoympariston turvallisuutta ja ergonomiaa

e Edistaa henkista hyvinvointia ja tyoyhteison yhteistyota

e Varmistaa henkiloston oikeudenmukainen ja tasapuolinen kohtelu

Toimenpiteet v. 2026

o Paivitetaan tyosuojelun riskikartoitukset ja toimintasuunnitelma

o Toteutetaan tyOpaikkaselvitys yhteistyossa tyoterveyshuollon kanssa suunnitelman mukaisesti
- tydympariston jatkuva kehittaminen

e |ahelta piti -ilmoitukset tehdaan ja kasitellaan

e Seurataan ja analysoidaan tyotapaturmia ja sairauspoissaoloja

o Jarjestetaan koulutuksia esihenkildille ja tyontekijoille tydsuojeluasioista

e Osallistetaan henkilokuntaa tyosuojelutoimenpiteiden suunnitteluun ja toteutukseen

Ammatillisen osaamisen kehittaminen

Henkiloston ajantasainen osaaminen on organisaation keskeinen menestystekija. Osaamisen kehittami-
sen paatavoite on, etta ammatillinen osaaminen ja tyon vaatimukset vastaavat toisiaan. Osaamis- ja kou-
lutustarpeet kartoitetaan vuosittain kaytavien kehittamiskeskustelujen yhteydessa. Tavoitteena on, etta
esihenkilot seuraavat jokaisen tyontekijan osaamista ja sen kehittymista ja etta jokainen tyontekija yllapi-
taa omaa ammattitaitoaan. Organisaatiossa kannustetaan kouluttautumaan ja kehittamaan itseaan. Kun-
nassa on erillinen ohje oppisopimusopiskeluun, muuten tutkintoon johtavia koulutuksia ei kdyda tyo-
ajalla.

Koulutukselliseen tasa-arvoon on vaikea paasta kuntaorganisaatiossa, jossa tyoskennelldan hyvin erilai-
sissa tehtavissa. Punkalaitumen kunnassa pyritaan kuitenkin siihen, etta kaikilla olisi mahdollisuus kou-
luttautua keskimaarin 3 paivaa vuodessa. Kouluttautuminen voi koostua useammasta lyhyesta koulutuk-
sesta tai tyoskentelyn vaatimista ammattikortista. Koulutuksiin varattavat maararahat on varattu tehta-
vaalueiden maararahoihin, keskitettyja koko kunnan koulutuksia lukuun ottamatta. Tarjolla on myos laa-
dukkaita maksuttomia koulutuksia, jota hyodynnetaan lapileikkaavasti koko organisaatiossa.
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Koulutussuunnitelma 2026

Keskeiset osaamistarpeet

KOKO HENKILOKUNTA

ensiaputaidot/8 t hataensiapukurssi

tietosuojan ja tietoturvan koulutukset

mielenterveyden ensiapukurssi

tyosuojeluun liittyvaa koulutusta

johtamisen ja esihenkilotaitojen kehittaminen

tekodlyn hyodyntaminen

valmiuden ja varautumisen koulutukset

HALLINTO

lainsddadannon seka maaraysten ja ohjeistusten muutokset

ohjelmistoihin liittyvat koulutukset

kuntatalous, mm. tilastointi, taloushallinnon ajankohtaisasiat

henkilostohallinto, mm. sopimukset, verotus, Kevan ja KT:n koulutukset

digitalisaation edistaminen - valmiit verkkokoulutukset

viestinnan ja markkinoinnin kehittaminen

ajankohtaiset tyosuojeluasiat - tyosuojeluhenkilostod

oman ammattitaidon ja osaamisen kehittaminen -
yksilokohtaisen arvion mukaan

Vesikanta-ohjelmiston kayttokoulutus

ELAMANLAATU

menetelmaosaamiskoulutukset

varhaisentuen koulutukset

aluehallintoviraston ajankohtaiskoulutukset osa-alueittain

digitalisaation edistamiseen liittyvat verkkokoulutukset

VARHAISKASVATUS

varhaiskasvatussuunnitelman perusteiden paivityksen koulutukset

laadunarviointijarjestelman kayttoonottoon liittyvat koulutukset

aluehallintoviraston varhaiskasvatukselle suunnatut koulutukset

oman ammattitaidon ja osaamisen kehittdminen pienemmat koulutukset

OPETUS

ohjelmistoihin liittyvat koulutukset

oman ammattitaidon kehittamiseen ja paivittamiseen liittyvat koulutukset

Erasmus-projektiin liittyvat koulutukset

opetusmateriaaleihin liittyvat koulutukset

oppimisen tukeen liittyvat koulutukset

tekoalyn kaytto opetuksessa

Lukiopaivat
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TEKNINEN TOIMI

vesityokorttikoulutukset
tieturvakoulutukset
vesihuoltopaivat
tulityokorttikoulutus
tyoturvallisuuskoulutus

Esihenkilot huolehtivat koulutussuunnitelman toteuttamisesta ja seurannasta seka koulutuksellisesta
tasa-arvosta. Koko henkilostolle suunnatuista koulutushankinnoista vastaa hallintojohtaja. Koulutukset
raportoidaan henkilostokertomuksessa. Kaikista koulutuksista tehdaan erilliset paatokset henkilostohal-
linnon ohjelmistossa.

Tasa-arvosuunnitelma

Naisten ja miesten valisen tasa-arvolain tarkoituksena on estaa sukupuoleen perustuvaa syrjintaa ja edis-
taa sukupuolten valista tasa-arvoa ja parantaa naisten asemaa erityisesti tyoelamassa. Lisaksi lain tarkoi-
tuksena on estda sukupuoli-identiteetin tai sukupuolen ilmaisuun perustuvaa syrjintaa.

Tasa-arvolaki maarittelee tasa-arvosuunnitelman vahimmaissisallon. Suunnitelmassa tulee olla selvitys
tyOpaikan tasa-arvotilanteesta ja sen osana erittely naisten ja miesten sijoittumisesta eri tehtaviin seka
kartoitus naisten ja miesten tehtavien luokituksesta, palkoista ja palkkaeroista. Lisaksi suunnitelmassa
esitetdan kaynnistettavaksi tai toteutettavaksi suunnitellut tarpeelliset toimenpiteet tasa-arvon edista-
miseksi ja palkkauksellisen tasa-arvon saavuttamiseksi seka arvio tasa-arvosuunnitelmaan sisaltyneiden
aikaisempien toimenpiteiden toteutumisesta ja niiden tuloksista.

Tasa-arvosuunnitelmassa on esitettava, miten naiset ja miehet ovat sijoittuneet eri tehtaviin. Punkalaitu-
men kunta on kooltaan pieni tydnantaja ja kunnassa on useita tehtavakokonaisuuksia, joissa tyontekijat
ovat kaikki samaa sukupuolta tai joissa toista sukupuolta on vain yksi henkil6. Kunnan palveluksessa
12.11.2025 oli 64 naista ja 21 miesta.

Sukupuolijakauma tyoyksikoittain on seuraava:

Tyoyksikko Naisia Miehia Yhteensa

Hallinto 16 0 16

Lukio 3 4 7

Alakoulut 23 1 24

Yhteiskoulu 8 5 13

Varhaiskasvatus 13 0 13

Tekninen toimi 1 11 12

Yhteensa 64 21 85
12 .
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Tasa-arvosuunnittelun pohjaksi tulee tehda selvitys tydpaikan tasa-arvotilanteesta. Sen osana on oltava
erittely naisten ja miesten sijoittumisesta eri tehtaviin seka kartoitus naisten ja miesten tehtavien luoki-
tuksesta, palkoista ja palkkaeroista. Palkkakartoitus tehdaan vuonna 2026. Tasa-arvosuunnitelma ja palk-
kakartoitus tulee paasaantoisesti laatia joka toinen vuosi. Jos tasa-arvosuunnitelma tehdaan vuosittain,
niin paikallisesti voidaan sopia, etta palkkakartoitus tehdaan kolmen vuoden valein.

Henkiloston tasavertaisen osallistumisen turvaaminen on edellytys tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden edis-
tymiselle tydelamassa. Kaikilla tyontekijoilla sukupuolesta tai muusta seikasta riippumatta tulee olla or-
ganisaation kaikilla tasoilla tasavertaiset osallistumis- ja vaikutusmahdollisuudet valmistelussa ja paatok-
senteossa. Suunnittelu- ja muihin vastaaviin tydryhmiin tulee valita seka naisia etta miehia tasa-arvolain
hengen mukaisesti.

Tasa-arvolakiin sisaltyva samapalkkaisuusperiaate on keskeisin tasa-arvon toteutumisen edellytys. Sa-
masta ja keskeisilta osiltaan samanarvoisesta tyosta on maksettava sama palkka. Kunnassa on kaytossa
tasopalkkamalli (KVTES ja OVTES osio G) seka tehtavan vaativuuden mukainen palkkajarjestelma.

Tavoitteena on edistaa naisten ja miesten tasapuolista hakeutumista ja sijoittumista erilaisiin tehtaviin
seka antaa heille yhtalaiset mahdollisuudet uralla etenemiseen. Tyonantajan tulee myos huolehtia siita,
ettei tyontekija joudu sukupuolisen hairinnan tai ahdistelun kohteeksi.

Uralla eteneminen ja henkilostokoulutukseen paasy mahdollistetaan yhdenvertaisesti kaikille riippu-
matta sukupuolesta, idsta, terveydentilasta, kielestd, etnisesta taustasta tai muusta vastaavasta syysta.

Tasa-arvolaki edellyttaa, etta tyontekijan edustajat osallistuvat tasa-arvosuunnitelman laatimiseen, ta-
voitteiden asettamiseen seka tulosten arviointiin. Tasa-arvoasiat kasitellddn henkilostotoimikunnassa,
jossa on mukana myos tyontekijoiden edustajat.

Henkilostolle tehdaan loppuvuonna 2026 tyohyvinvointikysely, jossa tasa-arvo on ollut yhtena teemana.
Tasa-arvo sisallytetdaan myos vuonna 2026 tehtavaan kyselyyn.
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Yhdenvertaisuussuunnitelma

Henkiloston yhdenvertainen kohtelu edellyttaa, etta ketaan ei saa syrjia ian, alkuperan, kansalaisuuden,
kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoiminnan, perhe-
suhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai muun henkiloon liittyvan
syyn perusteella. Syrjinta on kielletty riippumatta siita, perustuuko se henkiloa itsedan vai jotakuta toista
koskevaan tosiseikkaan tai oletukseen. Syrjinta voi olla esimerkiksi hairintaa, kohtuullisten mukautusten
epadamista tai ohje tai kasky syrjia.

Erilainen kohtelu tyosuhteessa ja julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa seka tyoharjoittelussa ja
muussa vastaavassa toiminnassa samoin kuin tyohon tai palvelukseen otettaessa on oikeutettua, jos koh-
telu perustuu tyotehtdvien laatua ja niiden suorittamista koskeviin todellisiin ja ratkaiseviin vaatimuksiin
ja kohtelu on oikeasuhtaista oikeutettuun tavoitteeseen paasemiseksi.

Yhdenvertaisuuden ja tasa-arvon edistamiseksi Punkalaitumen kunnan tulee:

e toimiasiten, etta avoinna oleviin tehtaviin voisi hakeutua seka eri-ikdisia etta etnisiin ja
muihin vahemmistoryhmiin kuuluvia henkiloita

e toimiasiten, ettei ketddan mm. ikaan, terveydentilaan, kieleen, etniseen alkuperaan, us-
kontoon tai muuhun vastaavaan seikkaan nojaten kohdella eriarvoisesti, kun kyse on
tyohonottoperusteista, tyooloista ja tyoehdoista, henkilostokoulutuksesta tai uralla
etenemisesta

o edistaa tyoilmapiiria sellaiseksi, ettei tyopaikoilla esiinny ikaan, etniseen ja kansalliseen
alkuperaan, kieleen, uskontoon, vakaumukseen, mielipiteeseen, terveydentilaan, vam-
maisuuteen tai sukupuoliseen suuntautumiseen perustuvaa syrjintaa ja etta kaikenpuo-
lista suvaitsevuutta pidetdan kunniassa

e tarjota mahdollisuutta harjoittelu- ja tyokokeilupaikkoihin eri-ikdisille ja -taustaisille
henkiloille

o kehittaa fyysisten ja digitaalisten tilojen esteettomyytta

e tukea osa-aikatyo- ja joustomahdollisuuksia eri elamantilanteissa oleville tyontekijoille

e huomioida, ettd organisaatiossa on toimintaohjeet ja raportointikanavat mahdollisiin
epakohtiin puuttumiseksi tasa-arvoisuuden ja yhdenvertaisuuden edistamiseksi

14

Punkalaidun



