Ohjeet henkilostolle / perehdyttamisopas

Yhteistoimintaelin 12.09.2022

Valmistelu ja lisatiedot

hallintojohtaja Lilli Peltonen, 044 781 3602
lilli.peltonen@orimattila.fi

Henkildstohallinnon ohjeet on koottu perehdyttamisoppaaksi, joka on
hyvaksytty aiemmin yhteistoimintaelimessa ja
kaupunginhallituksessa vuonna 2017. Lainsaadanndllisista seka
virka- ja tydehtosopimussaadoksista johtuvista syista ja muiden
ohjeistusten paivitystarpeen vuoksi opasta on tarkoituksenmukaista
paivittaa.

Oppaan ja ohjeiden paivitysta on valmisteltu yhteisesti
johtorynmassa kesa- ja elokuussa 2022 seka paaluottamusmiesten
kanssa ennakoivasti tydnantajan ja paaluottamusmiesten valisissa
keskusteluissa.

Onhjeet henkildstolle — opas korvaa aikaisemmin voimassaolleet
henkilostdhallinnon ohjeet.

Liite nro 6

Paivitystarvetta on nahty olevan mm. sairauspoissaolo-ohjeisiin,
tilapaisen hoitovapaan ohjeisiin seka kuntoutuksen (Kiila-kuntoutus)
palkallisuuteen.

Sairauspoissaolokaytanteiden osalta esitetdan jatkuvaksi
kaytannoksi omailmoitteisen esihenkilon luvalla
sairauspoissaolojakson pituutta. Sairauspoissaolojakso voi olla 1-7
kalenteripaivaa (3+2+2) noudattaen myos jatkossa Orimattilan
kaupungin pandemia-ajan ohjeistusta. Edelleen tilannekohtaisesti
esihenkild hyvaksyy oman ilmoituksen riittavyyden tai
vaihtoehtoisesti pyytaa toimittamaan Iaakarin tai terveydenhoitajan
todistuksen tyokyvyttomyydesta. Yli 7 kalenteripaivan
sairauspoissaoloista todistus tyokyvyttomyydesta tulee osoittaa
laakarintodistuksella. Tilannekohtaisesti esihenkild hyvaksyy oman
ilmoituksen riittavyyden tai vaihtoehtoisesti pyytaa toimittamaan
laakarin tai terveydenhoitajan todistuksen tyokyvyttomyydesta.

Tilapaisen hoitovapaan osalta tilannekohtaisesti esihenkilo hyvaksyy
oman ilmoituksen riittavyyden tai vaihtoehtoisesti pyytaa
toimittamaan laakarin tai terveydenhoitajan todistuksen tilapaisen
hoitovapaan kayttamisesta.

Kiila-kuntoutuksen osalta esitetaan, etta kuntoutusjakso olisi
henkilostolle palkallinen. Tyonantaja hakee Kelalta paivarahan
kuntoutusjakson osalta. Kuntoutukseen osallistujan tulee toimittaa



tydnantajalle viipymatta todistus kuntoutus-jaksolle osallistumisesta.
Muutoin kyseinen aika on palkaton.

Ohjeet henkilstolle -opas toimii tydntajan tiedonantona mm.
palvelussuhteen keskeisimmaista periaatteista. Ohjeet henkildstolle -
opasta voidaan tarvittaessa paivittaa yhteistoiminnassa ja
kaupunginhallituksen paatdksenteossa myos osa-alue kerrallaan.

Esittelija
Paatosehdotus
Yhteistoimintaelin osaltaan hyvaksyy esitetyt muutokset Ohjeet
henkilostdlle -oppaassa ja esittda kaupunginhallitukselle ohjeiden
hyvaksymista.
Taman pykalan osalta pdytakirja tarkastetaan kokouksessa.
Paatos Yhteistoimintaelin osaltaan hyvaksyi esitetyt muutokset Ohjeet

henkildstdlle -oppaassa seuraavin muutoksin/tdsmennyksin.
1.Sairauspoissaolon voi myontaa esihenkild 1-7 kalenteripaivaa.
Sairauspoissaolon aikana edellytetaan aktiivista yhteydenpitoa
esihenkilon ja tyontekijan valilla.

2. Ruokatunti ja kahvitauko-ohje tasmennetaan siten, etta muissa
tydaikamuodoissa noudatetaan virka- ja tydehtosopimuksen
mukaisia taukoja.

Kaupunginhallitus 12.09.2022 § 333

Valmistelu ja lisatiedot hallintojohtaja Lilli Peltonen, 044 781 3602

Esittelija

lilli.peltonen@orimattila.fi

Asia kasitellaan yhteistoimintaelimessa 12.9.2022 klo 14 alkaen ja
tulee kaupunginhallituksen paatoksentekoon 12.9.2022 klo 16
alkaen.

Kaupunginjohtaja Kalle Larsson

Paatosehdotus

Kaupunginhallitus paattaa hyvaksya muutokset Ohjeet henkildstolle -
oppaassa seuraavin muutoksin/tdsmennyksin

1. Esihenkil6 voi mydntaa sairauspoissaolon voi myontaa 1-7
kalenteripaivaksi tilannekohtaisesti. Sairauspoissaolon aikana
edellytetaan aktiivista yhteydenpitoa esihenkilon ja tyontekijan valilla.
2. Ruokatunti ja kahvitauko-ohje tasmennetaan siten, ettd muissa
tyoaikamuodoissa noudatetaan virka- ja tydehtosopimuksen
mukaisia taukoja



Paatos

Kaupunginhallitus hyvaksyy esitetyt muutokset Ohjeet henkildstdlle -
oppaassa ja hyvaksyy Ohjeet henkildstolle -oppaan.

Kokouksesta poistuivat asian kasittelyn ja paatoksenteon ajaksi
kaupunginjohtaja, kaupunginhallituksen puheenjohtaja,
kaupunginvaltuuston 1. varapuheenjohtaja seka hallintojohtaja
(osallisuusjaavi, hallintolaki § 28 kohta 1).

Taman pykalan aikana puheenjohtajana ja poytakirjanpitajana toimi
Tero Nieminen.

Yhteistoimintaelin 05.12.2023 § 37

Valmistelu ja lisatiedot henkilostopaallikkd Anniina Maki, 044 781 3997

anniina.maki(at)orimattila.fi

Oppaan ja ohjeiden paivitysta on valmisteltu yhteisesti
johtoryhmassa seka paaluottamusmiesten kanssa ennakoivasti
tydnantajan ja paaluottamusmiesten valisissa keskusteluissa.

Paivitystarvetta on nahty olevan mm. laakarintodistuksen
pyytamiseen palvelussuhteen alkaessa. Lisaksi ohjeen rakennetta
on selkeytetty ja tehty korjauksia/lisayksia asiasisaltéén muun
muassa hallintosaantouudistuksen takia.

Muutokset merkitty litteena olevaan oppaaseen.

Esittelija Henkildstopaallikkd Anniina Maki

Paatdsehdotus
Yhteistoimintaelin osaltaan hyvaksyy esitetyt muutokset Ohjeet
henkilostolle -oppaassa ja esittda kaupunginhallitukselle ohjeiden
hyvaksymista.

Paatos Markus Parviainen esityksesta kokous yksimielisesti lisasi, etta 8. ja

9. sairaspoissaolopaivan todistukseksi kirjataan ensisijaisesti
tyéterveyshuollon ammattilaisen antama poissaolotodistus.
Yhteistoimintaelin osaltaan hyvaksyi esitetty muutokset Ohjeet
henkilostdlle -oppaassa ja esittda kaupunginhallitukselle ohjeiden
hyvaksymista.

Kaupunginhallitus 18.12.2023 § 407



Valmistelu ja lisatiedot hallintojohtaja Lilli Peltonen
lilli.peltonen(at)orimattila.fi, 044 781 3602

Esittelija Kaupunginjohtaja Kalle Larsson

Paatosehdotus

Kaupunginhallitus paattaa hyvaksya muutokset Ohjeet henkildstolle -
oppaassa.

Paatos Kaupunginhallitus paatti hyvaksya muutokset Ohjeet henkilostolle -
oppaassa.

Taytantéénpano
Poytakirjanote: henkilostopaallikolle henkiloston tiedottamista varten



