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[bookmark: _Toc233644789]1 Ohjeen tarkoitus
Tämän ohjeen tarkoituksena on kuvata Kaskisten kaupungin henkilöstön koulutuksiin osallistumisen keskeiset periaatteet, käytännöt ja vastuut. Ohje tukee henkilöstön osaamisen kehittämistä, yhdenmukaisia ja selkeitä menettelytapoja sekä kaupungin toiminnan ja palvelujen jatkuvuutta. Lisäksi ohje toimii välineenä työntekijöiden tasa-arvoisen kohtelun sekä kuntalaisten yhdenvertaisen palvelun turvaamisessa. Ohjeen tavoitteena on varmistaa, että koulutusmahdollisuuksia arvioidaan yhdenmukaisin, läpinäkyvin ja syrjimättömin perustein.
Ohjetta sovelletaan Kaskisten kaupungin henkilöstöön ammatillisen koulutuksen, omaehtoisen koulutuksen, ammattiyhdistyskoulutuksen ja oppisopimuskoulutuksen tilanteissa sekä muissa osaamisen kehittämiseen liittyvissä koulutuksissa.

[bookmark: _Toc233644790]2 Sovellettavat sopimukset ja säädökset
Tätä ohjetta sovellettaessa noudatetaan kulloinkin voimassa olevaa työntekijään tai viranhaltijaan sovellettavaa virka- tai työehtosopimusta, kuten KVTES-, TS- tai OVTES-sopimusta. Jos tämä ohje on ristiriidassa sovellettavan virka- tai työehtosopimuksen tai pakottavan lainsäädännön kanssa, noudatetaan ensisijaisesti virka- tai työehtosopimusta ja lakia.
Ohjetta laadittaessa ja sovellettaessa tulee huomioida erityisesti työsopimuslaki, laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta, yhdenvertaisuuslaki, laki naisten ja miesten välisestä tasa-arvosta, työturvallisuuslaki, laki työnantajan ja henkilöstön välisestä yhteistoiminnasta kunnassa ja hyvinvointialueella, tietosuojasääntely sekä oppisopimuskoulutusta ja koulutuskustannusten verotusta koskevat säännökset ja ohjeet.
Kaskisten kaupungin matalan organisaatiorakenteen vuoksi tässä ohjeessa esihenkilöllä tarkoitetaan työntekijän esihenkilöä tai toimialasta vastaavaa johtoryhmän jäsentä. Päiväkodin ja koulujen osalta lausunnon antaa lähiesihenkilö yhteistyössä sektorin johtajan kanssa silloin, kun asia koskee palkallisten koulutuspäivien myöntämistä, palvelutarvetta tai henkilöstösuunnittelua.

[bookmark: _Toc233644791]3 Ammatillinen koulutus
Ammatillisella koulutuksella tarkoitetaan tässä ohjeessa työnantajan edellyttämää koulutusta, joka on välttämätöntä työntekijän nykyisten työtehtävien hoitamiseksi tai kaupungin palvelujen järjestämiseksi. Työnantajan edellyttämä ammatillinen koulutus ei tarkoita työntekijän oma-aloitteista tutkinnon, uuden kelpoisuuden tai uuden ammatin suorittamista.
Tällaista koulutusta voi olla esimerkiksi lakisääteinen koulutus tai koulutus, jota työnantaja edellyttää lainsäädännön, viranomaisohjeiden, työtehtävien muutosten, järjestelmämuutosten tai muun työnantajan toiminnasta johtuvan tarpeen perusteella. Kun koulutus on työnantajan määräämää tai edellyttämää, työnantaja vastaa koulutuksesta aiheutuvista hyväksytyistä kustannuksista sekä sovellettavan virka- tai työehtosopimuksen mukaisista matkakustannusten korvauksista.
Esimerkiksi työntekijän oma-aloitteinen hakeutuminen laajempaan tutkintokoulutukseen, kuten lastenhoitajan sosionomiopintoihin, käsitellään omaehtoisena koulutuksena eikä työnantajan kustantamana ammatillisena koulutuksena, ellei työnantaja ole erikseen päättänyt koulutuksen olevan kaupungin palvelutarpeen kannalta välttämätöntä.
[bookmark: _Toc233644792]
4 Eduhouse-palvelun hyödyntäminen
Kaskisten kaupungin työntekijöillä on käytössään Eduhouse-palvelu, jonka koulutuksia henkilöstö voi hyödyntää oman osaamisensa kehittämiseen. Eduhouse-koulutuksia voi suorittaa omaehtoisesti työntekijän oman tarpeen ja kiinnostuksen mukaan.
Työajalla Eduhouse-koulutuksiin osallistumisesta sovitaan etukäteen työntekijän esihenkilön tai toimialasta vastaavan johtoryhmän jäsenen kanssa. Koulutukset tulee aikatauluttaa osaksi arjen työjärjestelyjä siten, että asiakkaiden, kuntalaisten ja palvelujen käyttäjien palvelut turvataan. Palvelutoiminta on aina ensisijainen erityisesti sellaisissa tehtävissä, joissa henkilöstön läsnäolo on välttämätöntä, kuten kouluissa ja varhaiskasvatuksessa.
Eduhouse-koulutukset eivät sellaisenaan muodosta oikeutta erilliseen palkalliseen koulutusvapaaseen, vaan työajalla tapahtuva osallistuminen perustuu esihenkilön tai toimialasta vastaavan johtoryhmän jäsenen kanssa sovittuun aikatauluun ja siihen, että koulutus tukee työntekijän tehtävää, työyksikön toimintaa tai työnantajan palvelutarvetta.


[bookmark: _Toc233644793]5 Omaehtoinen koulutus
Omaehtoisen koulutuksen eteneminen lyhyesti
1. Työntekijä tai viranhaltija keskustelee koulutuksesta ensin esihenkilönsä tai toimialasta vastaavan johtoryhmän jäsenen kanssa.
2. Työntekijä tai viranhaltija toimittaa hakemuksen, opetussuunnitelman ja selvityksen opintojen aikataulusta.
3. Esihenkilö tai toimialasta vastaava johtoryhmän jäsen arvioi koulutuksen hyödyn työnantajalle, työjärjestelyt, sijaisvaikutukset ja vaikutukset palvelutuotantoon.
4. Asia käsitellään hyvinvointi- ja henkilöstöpäällikön kanssa.
5. Päätös palkallisesta koulutusvapaasta tehdään kirjallisesti ennen koulutukseen osallistumista.
6. Esihenkilö tai toimialasta vastaava johtoryhmän jäsen seuraa käytettyjä palkallisia päiviä ja sitä, että enimmäismäärät eivät ylity.

Vakinaiset työntekijät ja viranhaltijat
Mikäli vähintään vuoden vakinaisessa virka- tai työsuhteessa oleva henkilö hakeutuu omaehtoisesti koulutukseen, jonka tarkoituksena on hänen nykyisen tehtävänsä tai työnantajan kannalta perustellun tulevan tehtävän osaamisen laajentaminen tai syventäminen, voidaan hänelle myöntää harkinnan mukaan palkallisia koulutuspäiviä tämän ohjeen mukaisiin enimmäismääriin asti. Palkalliset koulutuspäivät eivät muodosta automaattista oikeutta palkalliseen vapaaseen, vaan niiden myöntäminen perustuu aina työnantajan tapauskohtaiseen harkintaan.
Palkallisen vapaan myöntämisen edellytyksenä on, että koulutuksella on selkeä yhteys työntekijän tehtävään, työnantajan palvelutarpeeseen, henkilöstösuunnitteluun tai Kaskisten kaupungin toiminnan kehittämiseen. Koulutuksen tulee työnantajan näkökulmasta tukea kaupungin tehtävien hoitamista ja palvelujen järjestämistä nykyistä paremmin.
Esimerkiksi johtavaan tehtävään valitun henkilön työtehtäviä tukeva tutkinto tai muu laajempi koulutus voidaan arvioida työnantajan kannalta perustelluksi, jos se vahvistaa tehtävän hoitamiseen tarvittavaa osaamista. Vastaavasti lastenhoitajan omaehtoisiin sosionomiopintoihin liittyvistä käytännöistä voidaan sopia, mikäli koulutuksen arvioidaan tukevan kaupungin palvelutarvetta, henkilöstön saatavuutta tai varhaiskasvatuksen tehtävien järjestämistä.
Tässä ohjeessa mainitut palkalliset koulutuspäivät eivät muodosta työntekijälle tai viranhaltijalle automaattista oikeutta palkalliseen vapaaseen, vaan niiden myöntäminen perustuu työnantajan tapauskohtaiseen harkintaan, palvelutoiminnan järjestämiseen, koulutuksen työnantajalle tuottamaan hyötyyn sekä sovellettavan virka- tai työehtosopimuksen määräyksiin.
Määräaikaiset työntekijät
Määräaikaiselle työntekijälle voidaan myöntää palkallista vapaata omaehtoiseen koulutukseen vain poikkeuksellisesti ja harkinnan mukaan, jos koulutus tukee selvästi Kaskisten kaupungin palvelutarvetta, henkilöstön saatavuutta, toiminnan jatkuvuutta tai työntekijän mahdollista sijoittumista myöhemmin kaupungin vakinaiseen tehtävään.
Määräaikaiselle työntekijälle voidaan myöntää enintään viisi palkallista työpäivää kalenterivuodessa. Myöntäminen edellyttää aina tapauskohtaista arviota, työntekijän esihenkilön tai toimialasta vastaavan johtoryhmän jäsenen kirjallista lausuntoa, hyvinvointi- ja henkilöstöpäällikön lausuntoa sekä kirjallista perustelua. Oppisopimuskoulutuksesta sovitaan erikseen oppisopimuksen ehtojen, lainsäädännön sekä sovellettavan virka- tai työehtosopimuksen mukaisesti.
Taulukossa esitetyt palkallisten koulutuspäivien enimmäismäärät tarkoittavat saman koulutuskokonaisuuden aikana myönnettävien palkallisten koulutuspäivien enimmäismääriä. Palkallisia koulutuspäiviä voidaan myöntää saman koulutuskokonaisuuden aikana yhteensä enintään 10 työpäivää riippumatta koulutuksen kestosta tai opintojen jakautumisesta usealle kalenterivuodelle.
Palkallisten päivien enimmäismäärät vakinaisille työntekijöille ja viranhaltijoille
Vakinaiselle työntekijälle tai viranhaltijalle voidaan myöntää omaehtoiseen koulutukseen palkallisia päiviä seuraavasti:

	Koulutuksen tyyppi tai laajuus
	Koko koulutuksen aikana enintään
	Kalenterivuodessa enintään

	Lyhyt omaehtoinen koulutus tai muu tehtävää tukeva koulutus, 
	5 työpäivää
	5 työpäivää

	Perusopinnot, noin 20 op
	5 työpäivää
	5 työpäivää

	Aineopinnot, noin 20–40 op
	5 työpäivää
	5 työpäivää

	Syventävät opinnot tai laajemmat opinnot, yli 40 op
	10 työpäivää
	5 työpäivää

	Saman koulutuskokonaisuuden kokonaismäärä
	10 työpäivää
	5 työpäivää



Vuosikohtainen rajoitus
Kalenterivuoden aikana vakinaiselle työntekijälle tai viranhaltijalle voidaan myöntää palkallisia opintovapaapäiviä enintään puolet siitä kokonaismäärästä, joka kyseisen koulutuksen perusteella olisi tämän ohjeen mukaan enintään myönnettävissä. Vuosikohtainen enimmäismäärä lasketaan kokonaisina työpäivinä ja pyöristetään tarvittaessa alaspäin lähimpään täyteen työpäivään. Määräaikaisten työntekijöiden osalta noudatetaan erillistä enintään viiden työpäivän kalenterivuosikohtaista enimmäismäärää, ellei kyseessä ole erikseen sovittava oppisopimuskoulutus.
[bookmark: _Toc233644794]Käyttämättä jääneitä palkallisia koulutuspäiviä ei siirretä automaattisesti seuraaville kalenterivuosille. Mahdolliset palkalliset koulutuspäivät arvioidaan vuosittain uudelleen koulutuksen etenemisen, palvelutarpeen, työjärjestelyjen sekä työnantajan harkinnan perusteella, vuosikohtaista rajoitusta noudattaen.
Aiemmin saman koulutuskokonaisuuden perusteella myönnetyt palkalliset koulutuspäivät otetaan huomioon myös silloin, kun työntekijä siirtyy kaupungin sisällä toiseen tehtävään tai toiselle toimialalle.


6 Kustannukset, menettely ja päätöksenteko
Omaehtoisen koulutuksen osalta ei korvata muita koulutuksesta aiheutuneita kustannuksia.
Mikäli palkallisia työpäiviä käytetään, toiminta ja työjärjestelyt tulee suunnitella siten, että koulutukseen osallistuminen ei lähtökohtaisesti edellytä sijaisen palkkaamista eikä aiheuta kohtuutonta haittaa palvelujen tuottamiselle.
Palkallisia koulutuspäiviä voidaan myöntää ensisijaisesti opetukseen, lähiopetuspäiviin, verkkoluentoihin, seminaareihin, näyttöihin tai muihin koulutuksen pakollisiin ja ajallisesti sidottuihin koulutustilaisuuksiin osallistumiseen. Itsenäiseen opiskeluun, oppimistehtävien tekemiseen, tentteihin valmistautumiseen, tai muuhun vastaavaan omaehtoiseen työskentelyyn ei lähtökohtaisesti myönnetä palkallista koulutusvapaata. Mikäli työntekijän kanssa sovitaan, hän voi käyttää sovitut palkalliset vapaat opinnäytetyöntekemiseen, mikäli hän ei ole käyttänyt palkallisia koulutuspäiviä aiemmin kyseiseen koulutukseen. 
Työntekijän tai viranhaltijan tulee toimittaa koulutusta koskeva hakemus, opetussuunnitelma ja selvitys opintojen aikataulusta työntekijän esihenkilölle tai toimialasta vastaavalle johtoryhmän jäsenelle ennen asian käsittelyä. Esihenkilö tai toimialasta vastaava johtoryhmän jäsen antaa kirjallisen lausunnon koulutuksen yhteydestä tehtävään, työnantajan palvelutarpeeseen, työjärjestelyihin ja mahdollisiin sijaisvaikutuksiin ennen asian käsittelyä hyvinvointi- ja henkilöstöpäällikön kanssa.
Työntekijän esihenkilö tai toimialasta vastaava johtoryhmän jäsen vastaa koulutuspäivien seurannasta, koulutuksen vaikutusten arvioinnista työyksikön tai toimialan toimintaan sekä siitä, että palkallisten päivien määrä pysyy tämän ohjeen mukaisissa enimmäisrajoissa.

Esimerkkejä esihenkilön roolista ja tehtävistä:
· arvioi, liittyykö koulutus työntekijän nykyiseen tehtävään, työnantajan palvelutarpeeseen tai toimialan osaamistarpeisiin.
· arvioi, voidaanko koulutukseen osallistuminen järjestää ilman sijaisen palkkaamista ja ilman kohtuutonta haittaa asiakas- tai kuntalaispalveluille.
· aikatauluttaa mahdolliset palkalliset koulutuspäivät yhdessä työntekijän kanssa siten, että työyksikön toiminta ja palvelujen jatkuvuus turvataan.
· huolehtii siitä, että koulutuspäivien käyttö kirjataan ja että työntekijän käyttämät palkalliset päivät eivät ylitä tässä ohjeessa määriteltyjä enimmäismääriä.
· voi lausunnossaan ehdottaa palkallisten päivien määrää, aikataulua tai sitä, että koulutukseen osallistuminen toteutetaan kokonaan tai osittain työntekijän omalla ajalla.
· Päiväkodin ja koulujen osalta lähiesihenkilö arvioi erityisesti henkilöstömitoituksen, ryhmien tai luokkien toiminnan sekä lasten ja oppilaiden turvallisen arjen toteutumisen yhteistyössä sektorin johtajan kanssa.
· Koulutuksen kirjaamisessa HR-ohjelmaan, seurannan vuoksi tulee kirjata aina koulutusohjelma ja mihin osaan päivät kohdentuvat.
Palkallisten koulutuspäivien myöntämistä koskeva asia käsitellään esihenkilön tai toimialasta vastaavan johtoryhmän jäsenen lausunnon perusteella yhdessä hyvinvointi- ja henkilöstöpäällikön kanssa. Päätöksessä tulee huomioida koulutuksen työnantajalle tuottama hyöty, henkilöstön tasapuolinen kohtelu, palvelutoiminnan järjestäminen sekä sovellettava virka- tai työehtosopimus.
Päätös palkallisesta koulutusvapaasta tehdään kirjallisesti ennen koulutukseen osallistumista. Päätöksen tekee hyvinvointi- ja henkilöstöpäällikkö tai muu hallintosäännössä, toimintasäännössä tai delegointipäätöksessä määrätty toimivaltainen viranhaltija työntekijän esihenkilön tai toimialasta vastaavan johtoryhmän jäsenen lausunnon perusteella. Päätöksestä tulee käydä ilmi koulutuksen peruste, yhteys työntekijän tai viranhaltijan tehtävään tai työnantajan palvelutarpeeseen, palkallisten päivien määrä, mahdolliset kustannuskorvaukset sekä sovellettava virka- tai työehtosopimus. Päätöksenteossa tulee varmistaa henkilöstön tasapuolinen ja yhdenvertainen kohtelu.

[bookmark: _Toc233644795]7 Sitoutumista koskeva menettely
Jos työnantaja myöntää omaehtoiseen koulutukseen poikkeuksellisen merkittävää tukea, kuten yli 10 palkallista koulutuspäivää saman koulutuskokonaisuuden aikana tai muuta merkittävää taloudellista tukea, työnantaja voi ennen tuen myöntämistä edellyttää erillistä kirjallista sopimusta koulutustuen ehdoista.
Sopimuksessa voidaan määritellä esimerkiksi tuen määrä, koulutuksen yhteys työnantajan tarpeeseen, työntekijän velvollisuus toimittaa selvitys opintojen etenemisestä sekä menettely tilanteessa, jossa työntekijä keskeyttää opinnot tai päättää palvelussuhteensa pian koulutuksen päättymisen jälkeen.
Mahdollisesta takaisinperinnästä tai sitoutumisajasta voidaan sopia vain etukäteen, kirjallisesti ja kohtuullisin ehdoin. Ehtojen tulee olla suhteessa työnantajan antaman tuen määrään, koulutuksen kestoon ja työntekijän asemaan. Takaisinperintää tai sitoutumisaikaa ei sovelleta, ellei niistä ole sovittu ennen koulutustuen myöntämistä.

[bookmark: _Toc233644796]8 Ammattiyhdistyskoulutus
Ammattiyhdistyskoulutukseen osallistumisessa, palkallisuudessa ja mahdollisten kustannusten korvaamisessa noudatetaan kulloinkin sovellettavan virka- tai työehtosopimuksen määräyksiä sekä työnantajan hyväksymiä paikallisia menettelytapoja.
OVTES:n piirissä olevan opetushenkilöstön osalta koulutukseen osallistumista, työaikaa, palkallisuutta ja virkavapaita arvioidaan OVTES:n määräysten ja opetushenkilöstön työaikajärjestelmän mukaisesti. Tätä ohjetta sovelletaan opetushenkilöstöön vain siltä osin kuin se ei ole ristiriidassa OVTES:n kanssa.


[bookmark: _Toc233644797]9 Oppisopimuskoulutus
Oppisopimuksen suunnittelu toteutetaan yhteistyössä kaupungin yksikön tai toimialan, oppisopimuskoulutuksen järjestäjän, opiskelijan ja tarvittaessa muiden yhteistyötahojen kanssa. Oppisopimusta voidaan käyttää henkilöstön täydennyskoulutukseen, rekrytoinnin välineenä sekä työllisyyden tukemiseen.
Oppisopimuksen perustana on työ- tai virkasuhde. Tavoitteena on, että opiskelija suorittaa tutkinnon tai tutkinnon osan palvelussuhteen aikana. Se yksikkö tai toimiala, johon oppisopimusopiskelija sijoittuu, vastaa työssä oppimisen ja oppimistehtävien ohjauksesta sekä nimeää opiskelijalle vastuullisen työpaikkakouluttajan.

Kaskisten kaupungissa oppisopimusta voidaan käyttää seuraavissa tilanteissa:
1. Työllisyyden tukeminen
Koulutus perustuu määräaikaiseen työsuhteeseen, joka päättyy, kun sovittu oppiaika on täyttynyt. Tietopuolisen koulutuksen ajalta maksettavasta palkasta ja muista ehdoista sovitaan oppisopimusta laadittaessa sovellettavan lainsäädännön, työ- tai virkaehtosopimuksen sekä oppisopimuksen ehtojen mukaisesti.
2. Uuden henkilöstön rekrytointi
Oppisopimuksen avulla voidaan kouluttaa ja sitouttaa uusia työntekijöitä tehtäviin, joissa työnantajalla on rekrytointitarpeita tai ennakoitavissa olevaa osaajapulaa. Oppisopimuksen tulee tukea Kaskisten kaupungin palvelutarvetta ja henkilöstösuunnittelua.
3. Työnhakijoiden yhteydenotot ja oppisopimuspaikat
Yksiköt ja toimialat voivat oman tarpeensa ja tilanteensa mukaan arvioida oppisopimuksen mahdollisuutta. Oppisopimuspaikan avaamisesta ja rekrytointimenettelystä sovitaan työntekijän esihenkilön tai toimialasta vastaavan johtoryhmän jäsenen, hyvinvointi- ja henkilöstöpäällikön sekä tarvittaessa kaupunginjohtajan kanssa.
4. Olemassa olevan henkilöstön ammatillisen kasvun tukeminen
Oppisopimuskoulutusta voidaan hyödyntää henkilöstön lisäkoulutuksessa, työtehtävien muutoksessa tai henkilöstön uudelleensijoittamisessa. Aloite voi tulla työntekijältä, työntekijän esihenkilöltä, toimialasta vastaavalta johtoryhmän jäseneltä tai työnantajalta. Tarkoituksenmukaisuus arvioidaan suhteessa Kaskisten kaupungin palvelutarpeisiin, talousarvioon ja henkilöstösuunnitteluun.
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