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[bookmark: _Toc233721134]1 Anvisningens syfte
Syftet med denna anvisning är att beskriva de centrala principerna, rutinerna och ansvarsfördelningen för Kaskö stads personals deltagande i utbildningar. Anvisningen stöder utvecklingen av personalens kompetens, enhetliga och tydliga förfaranden samt kontinuiteten i stadens verksamhet och service. Anvisningen är också ett verktyg för att trygga en jämlik behandling av arbetstagarna och likvärdig service för kommuninvånarna. Målet är att säkerställa att utbildningsmöjligheter bedöms på enhetliga, transparenta och icke-diskriminerande grunder.
Anvisningen tillämpas på Kaskö stads personal vid yrkesinriktad utbildning, frivillig utbildning, facklig utbildning och läroavtalsutbildning samt vid annan utbildning som gäller utveckling av kompetensen.

[bookmark: _Toc233721135]2 Tillämpliga avtal och bestämmelser
Vid tillämpningen av denna anvisning iakttas det tjänste- eller arbetskollektivavtal som vid respektive tidpunkt gäller för arbetstagaren eller tjänsteinnehavaren, såsom AKTA, TS eller UKTA. Om denna anvisning står i strid med tillämpligt tjänste- eller arbetskollektivavtal eller tvingande lagstiftning, iakttas i första hand avtalet och lagen.
Vid utarbetandet och tillämpningen av anvisningen ska särskilt arbetsavtalslagen, lagen om tjänsteinnehavare i kommuner och välfärdsområden, diskrimineringslagen, lagen om jämställdhet mellan kvinnor och män, arbetarskyddslagen, lagen om samarbete mellan arbetsgivare och personal i kommuner och välfärdsområden, dataskyddsregleringen samt bestämmelser och anvisningar om läroavtalsutbildning och beskattning av utbildningskostnader beaktas.
På grund av Kaskö stads låga organisationsstruktur avses med chef i denna anvisning arbetstagarens eller tjänsteinnehavarens chef eller den medlem av ledningsgruppen som ansvarar för verksamhetsområdet. För daghem och skolor ges utlåtandet av närchefen i samarbete med sektorchefen när ärendet gäller beviljande av avlönade utbildningsdagar, servicebehov eller personalplanering.

[bookmark: _Toc233721136]3 Yrkesinriktad utbildning
Med yrkesinriktad utbildning avses i denna anvisning utbildning som arbetsgivaren förutsätter och som är nödvändig för att arbetstagaren ska kunna sköta sina nuvarande arbetsuppgifter eller för att stadens service ska kunna ordnas. Yrkesinriktad utbildning som arbetsgivaren förutsätter avser inte arbetstagarens eget initiativ att avlägga examen, ny behörighet eller ett nytt yrke.
Sådan utbildning kan till exempel vara lagstadgad utbildning eller utbildning som arbetsgivaren kräver med stöd av lagstiftning, myndighetsanvisningar, förändringar i arbetsuppgifter, systemförändringar eller annat behov som beror på arbetsgivarens verksamhet. När utbildningen är beordrad eller förutsatt av arbetsgivaren svarar arbetsgivaren för godkända kostnader för utbildningen samt för ersättning av resekostnader enligt tillämpligt tjänste- eller arbetskollektivavtal.
Till exempel behandlas en arbetstagares frivilliga deltagande i en mer omfattande examensutbildning, såsom en barnskötares socionomstudier, som frivillig utbildning och inte som yrkesinriktad utbildning bekostad av arbetsgivaren, om inte arbetsgivaren separat har beslutat att utbildningen är nödvändig med tanke på stadens servicebehov.

[bookmark: _Toc233721137]4 Användning av Eduhouse-tjänsten
Kaskö stads arbetstagare har tillgång till Eduhouse-tjänsten, vars utbildningar personalen kan utnyttja för att utveckla sin kompetens. Eduhouse-utbildningar kan genomföras frivilligt enligt arbetstagarens eget behov och intresse.
Deltagande i Eduhouse-utbildningar under arbetstid avtalas på förhand med arbetstagarens chef eller den medlem av ledningsgruppen som ansvarar för verksamhetsområdet. Utbildningarna ska tidsplaneras som en del av det dagliga arbetet så att servicen för kunder, kommuninvånare och serviceanvändare tryggas. Serviceverksamheten har alltid företräde, särskilt i sådana uppgifter där personalens närvaro är nödvändig, såsom i skolor och inom småbarnspedagogiken.
Eduhouse-utbildningar ger inte i sig rätt till särskild avlönad utbildningsledighet, utan deltagande under arbetstid grundar sig på en tidtabell som avtalats med chefen eller den medlem av ledningsgruppen som ansvarar för verksamhetsområdet samt på att utbildningen stöder arbetstagarens uppgifter, arbetsenhetens verksamhet eller arbetsgivarens servicebehov.
[bookmark: _Toc233721138]

5 Frivillig utbildning
Processen för frivillig utbildning i korthet
1. Arbetstagaren eller tjänsteinnehavaren diskuterar först utbildningen med sin chef eller den medlem av ledningsgruppen som ansvarar för verksamhetsområdet.
2. Arbetstagaren eller tjänsteinnehavaren lämnar in ansökan, undervisningsplan och en redogörelse för studiernas tidtabell.
3. Chefen eller den ansvariga ledningsgruppsmedlemmen bedömer utbildningens nytta för arbetsgivaren, arbetsarrangemangen, eventuella vikarieeffekter och konsekvenserna för serviceproduktionen.
4. Ärendet behandlas tillsammans med välfärds- och personalchefen.
5. Beslut om avlönad utbildningsledighet fattas skriftligen innan deltagandet i utbildningen.
6. Chefen eller den ansvariga ledningsgruppsmedlemmen följer upp de använda avlönade dagarna och ser till att maximimängderna inte överskrids.
Ordinarie arbetstagare och tjänsteinnehavare
Om en person som har varit anställd i ett ordinarie tjänste- eller arbetsförhållande i minst ett år på eget initiativ söker sig till utbildning vars syfte är att bredda eller fördjupa kompetensen i personens nuvarande uppgift eller i en framtida uppgift som är motiverad med tanke på arbetsgivaren, kan avlönade utbildningsdagar beviljas enligt prövning upp till de maximibelopp som anges i denna anvisning. Avlönade utbildningsdagar utgör inte en automatisk rätt till avlönad ledighet, utan beviljandet grundar sig alltid på arbetsgivarens prövning från fall till fall.
En förutsättning för att avlönad ledighet ska beviljas är att utbildningen har en tydlig koppling till arbetstagarens uppgift, arbetsgivarens servicebehov, personalplaneringen eller utvecklingen av Kaskö stads verksamhet. Ur arbetsgivarens synvinkel ska utbildningen stödja skötseln av stadens uppgifter och ordnandet av servicen på ett bättre sätt än tidigare.
Till exempel kan en examen eller annan mer omfattande utbildning som stöder arbetsuppgifterna för en person som valts till en ledande uppgift bedömas vara motiverad ur arbetsgivarens synvinkel, om den stärker den kompetens som behövs för att sköta uppgiften. På motsvarande sätt kan man komma överens om praxis i anslutning till en barnskötares frivilliga socionomstudier, om utbildningen bedöms stödja stadens servicebehov, tillgången på personal eller ordnandet av uppgifterna inom småbarnspedagogiken.
De avlönade utbildningsdagar som nämns i denna anvisning utgör inte någon automatisk rätt till avlönad ledighet för arbetstagaren eller tjänsteinnehavaren, utan beviljandet grundar sig på arbetsgivarens prövning från fall till fall, ordnandet av serviceverksamheten, den nytta utbildningen medför för arbetsgivaren samt bestämmelserna i tillämpligt tjänste- eller arbetskollektivavtal.
Visstidsanställda arbetstagare
En visstidsanställd arbetstagare kan beviljas avlönad ledighet för frivillig utbildning endast undantagsvis och enligt prövning, om utbildningen tydligt stöder Kaskö stads servicebehov, tillgången på personal, verksamhetens kontinuitet eller arbetstagarens eventuella senare placering i en ordinarie uppgift inom staden.
En visstidsanställd arbetstagare kan beviljas högst fem avlönade arbetsdagar per kalenderår. Beviljandet förutsätter alltid en bedömning från fall till fall, ett skriftligt utlåtande av arbetstagarens chef eller den medlem av ledningsgruppen som ansvarar för verksamhetsområdet, ett utlåtande av välfärds- och personalchefen samt en skriftlig motivering. Om läroavtalsutbildning avtalas separat i enlighet med villkoren för läroavtalet, lagstiftningen samt tillämpligt tjänste- eller arbetskollektivavtal.
De maximiantal avlönade utbildningsdagar som anges i tabellen avser det högsta antal avlönade utbildningsdagar som kan beviljas under samma utbildningshelhet. Under samma utbildningshelhet kan sammanlagt högst 10 arbetsdagar beviljas, oberoende av utbildningens längd eller av att studierna fördelas över flera kalenderår.
Maximiantal avlönade dagar för ordinarie arbetstagare och tjänsteinnehavare
En ordinarie arbetstagare eller tjänsteinnehavare kan beviljas avlönade dagar för frivillig utbildning enligt följande:
	Utbildningens typ eller omfattning
	Högst under hela utbildningen
	Högst per kalenderår

	Kort frivillig utbildning eller annan utbildning som stöder uppgiften
	5 arbetsdagar
	5 arbetsdagar

	Grundstudier, cirka 20 sp
	5 arbetsdagar
	5 arbetsdagar

	Ämnesstudier, cirka 20–40 sp
	5 arbetsdagar
	5 arbetsdagar

	Fördjupade studier eller mer omfattande studier, över 40 sp
	10 arbetsdagar
	5 arbetsdagar

	Totalt antal för samma utbildningshelhet

	10 arbetsdagar
	5 arbetsdagar



Årsvis begränsning
Under ett kalenderår kan en ordinarie arbetstagare eller tjänsteinnehavare beviljas högst hälften av det totala antal avlönade utbildningsdagar som enligt denna anvisning högst kan beviljas för den aktuella utbildningen. Det årsvisa maximiantalet räknas i hela arbetsdagar och avrundas vid behov nedåt till närmaste hela arbetsdag. För visstidsanställda arbetstagare tillämpas ett separat årsvis maximiantal om högst fem arbetsdagar per kalenderår, om det inte är fråga om läroavtalsutbildning som avtalas separat.
Oanvända avlönade utbildningsdagar överförs inte automatiskt till följande kalenderår. Eventuella avlönade utbildningsdagar bedöms årligen på nytt utifrån utbildningens framskridande, servicebehovet, arbetsarrangemangen och arbetsgivarens prövning, med beaktande av den årsvisa begränsningen.
Tidigare beviljade avlönade utbildningsdagar för samma utbildningshelhet beaktas även när arbetstagaren övergår till en annan uppgift eller ett annat verksamhetsområde inom staden.
[bookmark: _Toc233721139]

6 Kostnader, förfarande och beslutsfattande

För frivillig utbildning ersätts inga andra kostnader som föranleds av utbildningen.
Om avlönade arbetsdagar används ska verksamheten och arbetsarrangemangen planeras så att deltagandet i utbildningen i regel inte förutsätter att vikarie anställs och inte orsakar oskälig olägenhet för serviceproduktionen.
Avlönade utbildningsdagar kan i första hand beviljas för deltagande i undervisning, närundervisningsdagar, webbföreläsningar, seminarier, yrkesprov eller andra obligatoriska och tidsbundna utbildningstillfällen. För självständiga studier, utförande av lärandeuppgifter, förberedelser inför tentamina eller annat motsvarande självständigt arbete beviljas i regel inte avlönad utbildningsledighet. Om detta avtalas med arbetstagaren kan de överenskomna avlönade ledigheterna användas för arbete med examensarbete, om arbetstagaren inte tidigare har använt avlönade utbildningsdagar för den aktuella utbildningen.
Arbetstagaren eller tjänsteinnehavaren ska lämna in en ansökan om utbildningen, undervisningsplanen och en redogörelse för studiernas tidtabell till sin chef eller till den medlem av ledningsgruppen som ansvarar för verksamhetsområdet innan ärendet behandlas. Chefen eller den ansvariga ledningsgruppsmedlemmen ger ett skriftligt utlåtande om utbildningens koppling till uppgiften, arbetsgivarens servicebehov, arbetsarrangemang och eventuella vikarieeffekter innan ärendet behandlas tillsammans med välfärds- och personalchefen.
Arbetstagarens chef eller den medlem av ledningsgruppen som ansvarar för verksamhetsområdet ansvarar för uppföljningen av utbildningsdagarna, för bedömningen av utbildningens konsekvenser för arbetsenhetens eller verksamhetsområdets verksamhet samt för att antalet avlönade dagar hålls inom de maximigränser som anges i denna anvisning.
Exempel på chefens roll och uppgifter:
· bedömer om utbildningen anknyter till arbetstagarens nuvarande uppgift, arbetsgivarens servicebehov eller verksamhetsområdets kompetensbehov.
· bedömer om deltagandet i utbildningen kan ordnas utan att vikarie anställs och utan oskälig olägenhet för kund- eller kommuninvånarservicen.
· tidsplanerar eventuella avlönade utbildningsdagar tillsammans med arbetstagaren så att arbetsenhetens verksamhet och servicens kontinuitet tryggas.
· ser till att användningen av utbildningsdagarna registreras och att de avlönade dagar som arbetstagaren använder inte överskrider de maximimängder som anges i denna anvisning.
· kan i sitt utlåtande föreslå antalet avlönade dagar, tidtabellen eller att deltagandet i utbildningen genomförs helt eller delvis på arbetstagarens egen tid.
· För daghem och skolor bedömer närchefen särskilt personaldimensioneringen, gruppernas eller klassernas verksamhet samt genomförandet av en trygg vardag för barn och elever i samarbete med sektorchefen.
· Vid registrering av utbildningen i HR-systemet ska utbildningsprogrammet och den del som dagarna hänför sig till alltid anges för uppföljningen.
Ett ärende som gäller beviljande av avlönade utbildningsdagar behandlas utifrån chefens eller den ansvariga ledningsgruppsmedlemmens utlåtande tillsammans med välfärds- och personalchefen. I beslutet ska utbildningens nytta för arbetsgivaren, likabehandling av personalen, ordnandet av serviceverksamheten samt tillämpligt tjänste- eller arbetskollektivavtal beaktas.
Beslut om avlönad utbildningsledighet fattas skriftligen innan deltagandet i utbildningen. Beslutet fattas av välfärds- och personalchefen eller av en annan behörig tjänsteinnehavare som anges i förvaltningsstadgan, verksamhetsstadgan eller ett delegeringsbeslut, på basis av utlåtande av arbetstagarens chef eller den ansvariga ledningsgruppsmedlemmen. Av beslutet ska framgå utbildningens grund, dess koppling till arbetstagarens eller tjänsteinnehavarens uppgift eller till arbetsgivarens servicebehov, antalet avlönade dagar, eventuella kostnadsersättningar samt tillämpligt tjänste- eller arbetskollektivavtal. I beslutsfattandet ska personalens likabehandling och jämlika behandling säkerställas.

[bookmark: _Toc233721140]7 Förfarande som gäller bindning

Om arbetsgivaren beviljar exceptionellt betydande stöd för frivillig utbildning, såsom mer än 10 avlönade utbildningsdagar under samma utbildningshelhet eller annat betydande ekonomiskt stöd, kan arbetsgivaren innan stödet beviljas förutsätta ett separat skriftligt avtal om villkoren för utbildningsstödet.
I avtalet kan till exempel stödets belopp, utbildningens koppling till arbetsgivarens behov, arbetstagarens skyldighet att lämna in en redogörelse för hur studierna framskrider samt förfarandet i situationer där arbetstagaren avbryter studierna eller avslutar sitt anställningsförhållande kort efter att utbildningen avslutats fastställas.
Eventuell återbetalning eller bindningstid kan avtalas endast på förhand, skriftligen och på skäliga villkor. Villkoren ska stå i proportion till omfattningen av det stöd som arbetsgivaren ger, utbildningens längd och arbetstagarens ställning. Återbetalning eller bindningstid tillämpas inte om detta inte har avtalats innan utbildningsstödet beviljas.

[bookmark: _Toc233721141]8 Facklig utbildning

Vid deltagande i facklig utbildning samt i fråga om avlönad ledighet och ersättning av eventuella kostnader iakttas bestämmelserna i det tjänste- eller arbetskollektivavtal som vid respektive tidpunkt tillämpas samt de lokala förfaranden som arbetsgivaren har godkänt.
För undervisningspersonal som omfattas av UKTA bedöms deltagande i utbildning, arbetstid, avlönad ledighet och tjänstledighet enligt UKTA:s bestämmelser och undervisningspersonalens arbetstidssystem. Denna anvisning tillämpas på undervisningspersonalen endast till den del den inte står i strid med UKTA.

[bookmark: _Toc233721142]

9 Läroavtalsutbildning

Planeringen av läroavtal genomförs i samarbete mellan stadens enhet eller verksamhetsområde, utbildningsanordnaren, den studerande och vid behov andra samarbetspartner. Läroavtal kan användas för personalens fortbildning, som rekryteringsverktyg samt för att stödja sysselsättningen.
Läroavtalet grundar sig på ett arbets- eller tjänsteförhållande. Målet är att den studerande avlägger examen eller en examensdel under anställningsförhållandet. Den enhet eller det verksamhetsområde där läroavtalsstuderanden placeras ansvarar för handledningen av lärande i arbetet och lärandeuppgifter samt utser en ansvarig arbetsplatshandledare för den studerande.
I Kaskö stad kan läroavtal användas i följande situationer:
1. Stödjande av sysselsättningen
Utbildningen grundar sig på ett tidsbundet arbetsförhållande som upphör när den avtalade lärotiden har fullgjorts. Lön under den teoretiska utbildningen och övriga villkor avtalas när läroavtalet upprättas i enlighet med tillämplig lagstiftning, arbets- eller tjänstekollektivavtal samt villkoren för läroavtalet.
2. Rekrytering av ny personal
Med hjälp av läroavtal kan nya arbetstagare utbildas och knytas till uppgifter där arbetsgivaren har rekryteringsbehov eller där en förutsebar brist på kompetent personal föreligger. Läroavtalet ska stödja Kaskö stads servicebehov och personalplanering.
3. Kontakter från arbetssökande och läroavtalsplatser
Enheter och verksamhetsområden kan utifrån sina egna behov och sin situation bedöma möjligheten till läroavtal. Om öppnande av en läroavtalsplats och rekryteringsförfarandet avtalas med arbetstagarens chef eller den medlem av ledningsgruppen som ansvarar för verksamhetsområdet, välfärds- och personalchefen samt vid behov stadsdirektören.
4. Stödjande av befintlig personals yrkesmässiga utveckling
Läroavtalsutbildning kan utnyttjas i personalens tilläggsutbildning, vid förändringar i arbetsuppgifter eller vid omplacering av personal. Initiativet kan komma från arbetstagaren, arbetstagarens chef, den medlem av ledningsgruppen som ansvarar för verksamhetsområdet eller arbetsgivaren. Ändamålsenligheten bedöms i förhållande till Kaskö stads servicebehov, budget och personalplanering.
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