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Punkalaitumen kunnan hallintosdannén mukaan henkil0stéjaosto paattaa
toimialaansa kuuluvien sopimusten ja suunnitelmien hyvaksymisesta seka
yleisten ohjeiden antamisesta.

Punkalaitumen kunnassa on kaytdssa useita henkil6stdéa koskevia erillisia
ohjeita ja menettelytapaohjeita. Osa ohjeista on laadittu useita vuosia sitten,
kun taas osa on paivitetty viime vuosina. Ohjeiden hajanaisuus vaikeuttaa
ajantasaisen tiedon l6ytamistd ja yhdenmukaisten toimintatapojen
noudattamista.

Henkildstolta saadun palautteen perusteella henkiléstdd koskevaa
ohjeistusta on ollut tarpeen selkeyttda ja koota nykyistd yhtendisemmaksi
kokonaisuudeksi. Ohjeita laadittaessa tavoitteena on ollut laatia
ohjekokonaisuus, johon on koottu kaikki voimassa olevat henkilostda
koskevat ohjeet.

Yhtenaisen henkildstdohjeen tavoitteena on:

e parantaa henkildstdn tiedonsaantia ja ohjeiden Idydettavyytta
yhtenaistaa toimintatapoja koko organisaatiossa

varmistaa ohjeiden ajantasaisuus

tukea esihenkiloty6ta ja henkildston perehdytysta

poistaa paallekkaisia ja vanhentuneita ohjeita.

Ohjeita laadittaessa kaytiin 18pi kaikki henkildstdohjeet, arvioitiin niiden
ajantasaisuus seka paivitettiin tarvittaessa sisaltéa vastaamaan voimassa
olevaa lainsdadantdéa, tyo- ja virkaehtosopimuksia sekd kunnan
toimintatapoja.

Henkilostoohjeita laadittaessa on kuultu henkildstétoimikunnan ja
laajennetunjohtoryhman edustajia, jotta ohjeet olisivat mahdollisimman
toimivat huomioiden koko organisaation erityispirteet tehtavaalueittain.
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HenkilostOjaosto paattaa hyvaksya henkilostoohjeiden kokonaisuuden.
Henkilostojaosto paattaa, etta ohjeistuskokonaisuus otetaan kayttéon
valittdmasti.

Paatosesitys hyvaksyttiin.



