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1. Henkilostokoulutuksen tavoitteet

Henkilostokoulutuksen tehtavana on taata, ettd kaupungilla on osaava, motivoitunut

ja palvelukykyinen henkil0std, joka jarjestdd ja tuottaa asetettujen tavoitteiden

mukaiset palvelut kaupunkilaisille. Henkilostokoulutuksella kaupunki  mukautid

Henkilostokoulutuksen tavoitteena on:
e henkiloston ammatillisen- ja fifakehityksen tukeminen

e henkildstdn osaamisen kehittdminen
e tyOhyvinvoinnin edistaminen
e esihenkilotyon ja alaistaitojen vahvistaminen

Paasaantoisesti yksikot paattavat ammatillisen tdydennyskoulutuksen jarjestamisesta
osana omaa johtamistoimintaansa. Henkilostopalvelut jarjestaa keskitetysti sellaista
koulutusta, mika kohdistuu kaikille toimialoille yhteisesti.

Keskitettyna koulutuksena jarjestetaan mm. seuraavia koulutuksia:
e virka- ja tyoehtosopimuksiin sekd muuhun henkildstéhallintoon liittyvaa
koulutusta
tiedotus- ja viestintaalaan liittyvaa koulutusta
johtamiseen ja laadunhallintaan liittyvaa koulutusta
yleista tydsuojelu ja turvallisuuskoulutusta
yleista asiakaspalvelukoulutusta

ensiapukoulutusta

Kaupungin koulutustyéryhman tehtavana on huolehtia koulutustoiminnan yleisesta
kehittamisestd, suunnittelusta (koulutustarpeiden maarittdminen) ja seurannasta
seka koordinoida henkilostohallinnon kanssa keskitettyd koulutustoimintaa ja
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edistad hallinnonalojen yhteisty6ta koulutusasioissa. Henkilostd- ja hallintojohtaja
nimedd toimialojen esitysten perusteella jasenet koulutustyéryhmaan ja lisdksi
tyoryhmaan kuuluu yksi henkildston edustaja.

Henkildstokoulutukseen osallistumisesta paattaa esihenkilo.

Koulutushakemus ja -paatés tehdaan Personec F ESS jarjestelman
koulutustiedot-osiossa. Koulutusten raportoinnin ja seurannan johdosta tulee
sahkoisesti anoa kaikki, myds alle yhden pdivan kestavat, koulutukseen
osallistumiset. Mikali koulutusmatkasta syntyy kustannuksia, on tehtava
matkasuunnitelma M2- jarjestelmassa. Mikali hyvaksyja (esihenkild) ei nde perusteita
myontaa koulutusta hakemuksen mukaisesti, tulee hakemus palauttaa hakijalle ja
kielteista paatoksesta tulee tehda viranhaltijapaatos.

Koulutuspaatdksesta on kaytava ilmi myos korvattavat kustannukset. Kustannukset
korvataan sen mukaan, onko kysymyksessa taydennys-, ammatillinen jatkokoulutus
tai uudelleenkoulutus. Korvausperusteiden on oltava osallistujan tiedossa ennen
koulutukseen osallistumista.

Osallistuessaan ~ tyonantajan  kustantamaan koulutukseen tyontekijalld on
raportointivelvollisuus, jonka tavoitteena on koulutuksessa saatujen tietojen

hyodyntaminen organisaatiossa. Koulitukseen osallistimisesta paattanyt esihenkilo

2. Perehdyttaminen

Perehdyttamisessd uusi viranhaltija/tyOntekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen
tavat ja ihmiset seki tyénsd fehtavansa ja siihen liittyvit oikeudet ja velvollisuudet.
Perehdyttaminen on tarkeaa myos

e uusien tehtavien oppimisessa, sisdisissa tehtavajarjestelyissa seka

e siirroissa, seka
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Perehdyttaminen on seka henkiloston kehittamista koulutuksellisin keinoin etta

tyoturvallisuuslain  (738/2002) mukaista tydturvallisuts—ja—tyoterveystoimintaa

toimintaa.

Vastuu  perehdyttidmisen jarjestelyista on tyOnantajalla, mutta myos
viranhaltijan/tyontekijan itsensa pitad huolehtia osaamisensa yllapitamisesta ja
tyoymparistodnsa perehtymisesta. Tama koskee niin vakituista kuin maaraaikaistakin
henkildstoa.

Organisaatiotason perehdyttdminen sisaltaa vyleisia asioita mm. Rovaniemen
kaupungista tyonantajana, palvelussuhteesta ja sen ehdoista, tyoturvallisuudesta,
tyosuojelusta ja tyoterveyshuollosta. Yksikdissd perehdyttaminen pitdd sisallaan
organisaatioon seka yksikon toimintaan, menettelyihin ja ohjeisiin perehdyttamista.

Perehdytysopas loytyy Lanssista:
http: //lanssi.rovaniemi.fi/Tyontekijalle /Perehdytyskansiot

3. Ammatillisen henkilostokoulutuksen eri muodot

3.1. Taydennyskoulutus

Taydennyskoulutuksen tehtdvana on yllapitdd tyossa tarvittavaa osaamista ja
kehittdd ammattitaitoa, joten se liittyy kiintedsti tyotehtaviin. Tdman johdosta
esihenkilon tulee seurata tdydennyskoulutuksen maaran tarpeellisuutta ja

oikeudenmukaista kohdentumista. [Esihienkilon tilee  myos jatkuvasti arvioida
taydennyskoulutukseen osallistumista  vastaamaan néihin  tarpeisiin. Lraiden

ammattiryhmien taydennyskoulutuksen jarjestamisesta on kunnallisella tydnantajalla
lakisaateinen velvoite, joka toimialojen tulee ottaa huomioon.

Tyonantaja voi madrata viranhaltijan tai tyontekijan osallistumaan koulutukseen
tyo- ja virkaehtosopimuksessa tarkoitetulla matkamaaraykselld, mikali tydnantaja
pitda taydennyskoulutukseen osallistumista tyo- tai virkatehtavien hoidon kannalta
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valttamattomana. Mikali tyonantaja ei pida koulutukseen osallistumista
valttamattdmana, han voi oikeuttaa viranhaltijan tai tyontekijan osallistumaan
koulutukseen.

viranhaltijalle /tyontekijalle myonnetaan hakemuksesta virka-/ty6vapaata joko

taydella palkalla, osapalkalla tai palkattomana. Tyonantaja voi oman harkintansa
mukaan osallistua palkan ja matkakustannusten korvauksiin sekd muihin
koulutuskustannuksiin. Palkka-, matka- yms. kustannusten korvaukset maksetaan
asianomaisen tyo- ja virkaehtosopimuksen mukaan. Kustannukset maksetaan
koulutuspaatoksen mukaisesti ja koulutukseen osallistumisesta ja kustannuksia
koskevista jarjestelyista ja ehdoista keskustellaan ja sovitaan ennen koulutuksen

alkua. Koulutuksen  @rvioidut |kustannukset tulee anea  [lmoittaa
koulutushakemuksessa ctukiteen mahdollisimman tarkasti.

Jos koko paivan kestanyt opiskelu ylittdd paivittaisen sadnnoéllisen tydajan, ei tama
muodosta perustetta lisatyo-, ylityd-, tai muihin vastaaviin korvausvaatimuksiin.

3.1.1. Pitkakestoiset taydennyskoulutukset

Rovaniemen kaupungin viranhaltijat/tyOntekijat voivat osallistua myds
pitkakestoiseen, tyonantajan kannalta tarpeelliseen koulutukseen ja tyonantaja voi
osallistua ndiden koulutuksen kustannuksiin. TyOnantaja paattad minkalaista
koulutusta tyossd tarvitaan ja mikd on tyonantajan kannalta valttamatonta
koulutusta. Paatoksen koulutuksesta tekee toimialajohtaja. Pitkakestoiseen
koulutukseen tyonantajan tukemaan koulutukseen voivat hakeutua vain vakituisessa

palvelussuhteessa olevat viranhaltijat /tyontekijat.
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Tyonantaja osallistuu koulutuksen kustannuksiin seuraavasti:
e palkallinen virkavapaa/tyoloma enintaan 0 12 paivaa/kalenterivuosi
o muihin koulutuksiin ei ole mahdollista saada palkallista
virka- /ty0vapaata tana aikana, ellei tyonantaja katso sitd

valttamattomaksi

e matka- ja majoittumiskustannukset KVTES:n sekd Rovaniemen kaupungin
matkustusohjeen mukaisesti

e paivarahoja ei makseta

e koulutukseen kuuluvat mahdolliset muut paivat esim. seminaarit

e koulutusmateriaalin koulutuksessa oleva hankkii itse tai esihenkilon
harkinnan mukaan materiaalia voidaan hankkia my6s tyopaikalle

Koulutettava sitoutuu olemaan tydnantajan palveluksessa kaksi vuotta koulutuksen
paattymisen jalkeen ja kayttdmaan koulutusta tydssaan. Jos viranhaltija/tyontekija
irtisanoutuu ennen titd kahta vuotta, tyOnantajalla on oikeus perid puolet
korvatuista kewlutuskustannauksista koulutuksen osallistumismaksusta takaisin
tyontekijalta.

Jos koulutettava keskeyttaa koulutuksen ilman hyvaksyttavaa syyta, tydnantaja voi
perid puolet kervatuista—fkoututuskustannuksista koulutuksen osallistumismaksusta
takaisin.

3.2. Uudelleenkoulutus

Uudelleenkoulutuksessa mahdollistetaan viranhaltijan/tyontekijan siirtyminen
toisiin tehtaviin kaupungilla muuttuneiden tyoolosuhteiden vuoksi. Tallaisia
muutoksia voivat olla esimerkiksi tehtavien/toimintojen uudelleenorganisointi tai
viranhaltijan /tyontekijan muuttunut tydkyky. Uudelleenkoulutuksella voidaan

Rovaniemen kaupunki
Henkilostopalvelut, PL 8216, 96101 Rovaniemi | +358 16 000 000 | email@rovaniemi.fi



Voimaan xx.xx.20xx
Kaupungin johtoryhma kasitellyt 17.1.2023

ROVANIEMI Yhteisty6toimikunta kasitellyt 1.2.2023

Henkil6sto- ja nimitysjaosto hyvaksynyt xx.xx.20xx

ehkaista tyontekijan tyokyvyn alenemista tai edistaa alentuneen tydkyvyn
palautumista.

Viranhaltijalle /tyontekijalle maksetaan koulutukseen osallistumisen ajalta virka- ja
tyoehtosopimusten mukainen palkka ja matkakustannusten korvaukset, mikali

uudelleenkoulutus on kunnan toiminnan kannalta valttamatonta.

3.3.  Ammatillinen jatkokoulutus ja muu omaehtoinen koulutus

Ammatillisella jatkokoulutuksella hankitaan muodollinen kelpoisuus uusiin tehtaviin.
Paasaantoisesti jatkokoulutus tapahtuu palkattoman virka- tai tydvapaan aikana eika
tyonantaja osallistu koulutuskustannuksiin. Virka- tai tydvapaan mydntamisen
vahimmaisedellytykset on saadetty opintovapaalailla (663/86) ja -asetuksella.

Ammatilliseen jatkokoulutukseen saattaa sisdltya koulutusjaksoja, joita voidaan pitaa
myOs ammatillisena taydennyskoulutuksena. Talloin koulutuksesta paattava
viranomainen voi harkintansa mukaan osallistua jatkokoulutuksen kustannuksiin
myontamalla palkallista virka- /ty0vapaata enintaan 6
tyopaivad/kalenterivuosi, mikali koulutuksesta katsotaan olevan hyotya
ammattitaidon yllapitamisessa ja kehittamisessa. Koulutusjakson pitida vahintdan olla
25 opintopistetta ja viranhaltijan/tyontekijan on toimitettava etukateen
tyonantajalle koulutusohjelman sisdltd paatoksenteon pohjaksi. Koulutuspaivien
sisaltd tulee olla esihenkilon tiedossa virka-/tyOvapaata myoOnnettiessa ja se
myonnetaan vain sellaisiin paiviin, jolloin koulutuspaivan sisalto tayttaa ammatillisen
koulutuspaivan kriteerit.

Samaan koulutukseen voidaan myontaa palkallista vapaata vakituisessa virka- tai
tyosuhteessa olevalle tyontekijalle enintaan kahtena perdkkaisenda vuotena.
Osa-aikatyota tekevalle myonnetaan palkallista vapaata osa-aikaisuuden suhteessa
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3.3.1. Koulutusstipendit

Kaupungin vakituisella henkilostolla on mahdollisuus hakea koulutusstipendia
omaehtoiseen koulutukseen henkildstohallintoon varatuista maararahoista.

setiraavan kalenteriviioden Iopputin mennessa | Hakemukset, joiden liitteeksi on

liitettava oikeaksi todistettu jaljennds suoritetuista opinnoista ja esihenkilon
lausunto, toimitetaan henkilostopalveluihin ja stipendit myontaa _
_. Koulutusstipendien myodntamisperiaatteet ja tarkemmat hakuohjeet
ovat menettelytapaohjeen liitteessa 1.

Stipendin tarkoituksena on tukea itsendistd, tyoajan ulkopuolella tapahtuvaa
opiskelua. Stipendi voidaan myontaa myos vuorottelu- ja opintovapaalla tapahtuvaan
opiskeluun.

Koulutusstipendia ei mydnneta nayttotutkintona ammatillisesta aikuiskoulutuksesta
annetun lain (631/98) mukaisen ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai
erikoisammattitutkinnon suorittamisesta. Koulutusstipendia ei myoskaan myonneta,
jos tyontekija on saanut koulutusta varten muita etuisuuksia, kuten palkallista
virka- /tyOvapaata, koulutuksen kustannusten korvausta tms.

3.4. Oppisopimuskoulutus

Oppisopimuskoulutus on tydnantajan keino kouluttaa viranhaltija/tyontekija uusiin
tai vaativampiin tehtdviin tai uuteen ammattiin tarpeensa mukaan.
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Oppisopimusopiskelijalle maksetaan oppisopimuksen
virka- /ty6ehtosopimuksen mukaista palkkaa.

Oppisopimuskoulutus johtaa samoihin ammatillisiin tutkintoihin kuin oppilaitoksissa
jarjestettava koulutus. Oppisopimuskoulutuksen teoriajaksot ovat
taydennyskoulutukseen rinnastettavia paivia, ja ne myonnetaan palkallisena
tyovapaana. Oppisopimukseen liittyvien sekd oppimistehtdavien ettd Kkirjallisten

tehtavien tekeminen ei-tapahdu-tydajatia _

Oppilaitosten,  oppisopimustoimiston ja  vastaavien tahojen  maksamat

koulutuskorvaukset ja opiskelijoiden ohjauksesta maksettavat korvaukset kuuluvat
tyoyksikolle, joka huolehtii ko. opiskelijan ohjaamisesta.
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4. Kouluttajana toimiminen
Henkildston toimimista kouluttajana oman tehtaviansa ohella suositaan.

Viranhaltijan/tyontekijan toimiessa ty0aikanaan kouluttajana kaupungin ao.
viranomaisen vahvistaman koulutussuunnitelman mukaisessa koulutustilaisuudessa
maksetaan tehtavasta luentopalkkio. Mikali koulutustehtavan voidaan katsoa
kuuluvan viranhaltijan/tyontekijan omiin virka- /tydtehtaviin, palkkiota ei makseta.

Luentopalkkion suuruus oppituntia kohti on kouluttajan tuntipalkka nelinkertaisena,
joka lasketaan kalenterikuukauden varsinaisesta palkasta kiyttiden jakajana KVTES:n
tyOaikaluvun 23 §n mukaista jakajalukua. Toistuvasta luennosta samoin kuin
ryhméatdiden ja vastaavien ohjaamisesta maksetaan palkkiosta puolet. Luennointi ja
luennon valmistelu tehdaan tydajan ulkopuolella.
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Liite: koulutusstipendien myontamisperiaatteet ja hakuohjeet

Kaupungin vakituisella henkilostolla on mahdollisuus hakea koulutusstipendia
omaehtoisen  koulutuksen  perusteella ~ henkilostopalveluihin  varatuista

mérarahoista. Koulutusstipendin hakemisen perusteena olevien opintojen on tullut

Stipendin tarkoituksena on tukea itsendistd, tyoajan ulkopuolella tapahtuvaa
opiskelemista. Stipendi voidaan myo6ntad myos vuorottelu- ja opintovapaalla
tapahtuvaan opiskeluun.

Stipendia ei myonneta nayttotutkintona ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun
lain (631/98) mukaisen ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai
erikoisammattitutkinnon suorittamisesta ja, jos hakija on oikeutettu saamaan
Koulutusrahastolta ammattitutkintostipendin. Lisatietoja www.koulutusrahasto.fi/
ammattitutkintostipendit. Lisaksi stipendia ei mydnnetd, mikali henkilé on saanut
henkilostokoulutuksen menettelytapaohjeiden mukaisia muita etuuksia kuten
palkallista virkavapaata (kohta 5.2)

Stipendit myontaa henkilosto= ja hallintojohtaja:

Koulutusstipendin suuruus:
e 10 opintopisteita 100 euroa
e 25 opintopisteita 200 euroa
e 60 opintopisteita 300 euroa
e tutkinto 700 euroa

Opintostipendin voi saada paasaantoisesti vain kerran. Toisen kerran stipendin voi
saada tutkinnon perusteella, jolloin aiemmin myonnetty stipendi voidaan vahentaa
tutkintostipendista.

Hakulomake: http: //lanssi.rovaniemi.fi /Tyontekijalle /Henkilostokoulutus /Ohjeet
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Hakemuksen liitteet:
e oikeaksi todistettu jaljennds suoritetuista opinnoista
e esihenkilon lausunto.

Hakemus lahetetaan:
Rovaniemen kaupunki/ Henkilostopalvelut
PL 8216, 96101 Rovaniemi
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