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Punkalaitumen kunnan hallintosäännön mukaan henkilöstöjaosto päättää 
toimialaansa kuuluvien sopimusten ja suunnitelmien hyväksymisestä sekä 
yleisten ohjeiden antamisesta. 
 
Punkalaitumen kunnassa on käytössä useita henkilöstöä koskevia erillisiä 
ohjeita ja menettelytapaohjeita. Osa ohjeista on laadittu useita vuosia sitten, 
kun taas osa on päivitetty viime vuosina. Ohjeiden hajanaisuus vaikeuttaa 
ajantasaisen tiedon löytämistä ja yhdenmukaisten toimintatapojen 
noudattamista. 
 
Henkilöstöltä saadun palautteen perusteella henkilöstöä koskevaa 
ohjeistusta on ollut tarpeen selkeyttää ja koota nykyistä yhtenäisemmäksi 
kokonaisuudeksi. Ohjeita laadittaessa tavoitteena on ollut laatia 
ohjekokonaisuus, johon on koottu kaikki voimassa olevat henkilöstöä 
koskevat ohjeet. 
 
Yhtenäisen henkilöstöohjeen tavoitteena on: 
• parantaa henkilöstön tiedonsaantia ja ohjeiden löydettävyyttä 
• yhtenäistää toimintatapoja koko organisaatiossa 
• varmistaa ohjeiden ajantasaisuus 
• tukea esihenkilötyötä ja henkilöstön perehdytystä 
• poistaa päällekkäisiä ja vanhentuneita ohjeita. 
 
Ohjeita laadittaessa käytiin läpi kaikki henkilöstöohjeet, arvioitiin niiden 
ajantasaisuus sekä päivitettiin tarvittaessa sisältöä vastaamaan voimassa 
olevaa lainsäädäntöä, työ- ja virkaehtosopimuksia sekä kunnan 
toimintatapoja. 

 
Henkilöstöohjeita laadittaessa on kuultu henkilöstötoimikunnan ja 
laajennetunjohtoryhmän edustajia, jotta ohjeet olisivat mahdollisimman 
toimivat huomioiden koko organisaation erityispirteet tehtäväalueittain.  
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Päätösehdotus Henkilöstöjaosto päättää hyväksyä henkilöstöohjeiden kokonaisuuden. 

Henkilöstöjaosto päättää, että ohjeistuskokonaisuus otetaan käyttöön 
välittömästi. 
 

Päätös Päätösesitys hyväksyttiin. 
 


