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Tervetuloa toihin Pyhiannan kuntaan

Tervetuloa toihin Pyhannan kuntaan — On mukava saada sinut osaksi tydyhteisédmme! Tahan
lyhyeen perehdytyspakettiin on koottu joitakin perustietoja, joilla paaset alkuun.

Olet tervetullut kdymaan myos Pyhannan kunnantalolla! Uusien tyontekijdiden on mahdollisuus
noutaa henkildst6- ja talousjohtajalta pieni Pyhanta-aiheinen muistaminen.

Organisaatio

Alla oleva organisaatiokaavio kuvaa lyhyesti Pyhdannan kunnan eri osastot seka niiden alaiset
toiminnot. Ajankohtaiset yhteystiedot eri osastoille 16ydat nettisivuiltamme: pyhanta.fi/yhteystiedot.

Kunnan toiminnasta saa kattavan kuvan tutustumalla viimeisimpaan talousarvioon ja tilinpaatdkseen
nettisivuillamme.
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Miten meilla toimitaan

Kuntastrategia ohjaa toimintaamme. Meille on tarkeda paikallisten yritysten menestyminen,
kuntalaisten hyvinvointi ja avoin toimintakulttuuri. Alueen luonto on voimavaramme ja toimimmekin
kestavan kehityksen hengessa kaikissa toimissamme.

Henkildéstd on kunnan tarkein voimavara. Palvelujamme on toteuttamassa vuosittain noin 70-90
osaajaa. Meille on tarkeadd avoin toimintakulttuuri, yhtendisyys ja henkiléston hyvinvointi. Oman
osaamisen kehittamiseen on hyvat mahdollisuudet. Henkilostostrategia ohjaa henkildstohallinnon
toimintaa.


https://pyhanta.fi/yhteystiedot
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Yhteiset toimintatavat

Seuraaviin kappaleisiin on koottu koko henkiléstoa koskevia yhteisia asioita. Toimipisteilla voi lisaksi
olla omia kaytantéja ja tdydentavid ohjeita, joista kerrotaan perehdytyksen yhteydessa. Kysy
rohkeasti, jotta saat tarvitsemasi tiedot tydskentelyn aloittamiseen.

Siahkoposti ja viestinta

Sisainen viestinta toteutetaan ensisijaisesti sahkopostitse. Sahkopostin lisédksi kannattaa tarkistaa
mita muita viestintdkanavia omalla osastollasi on kaytossa.

Pyhannan kunnassa on kaytdssa Outlook-sdhkoposti, seka Microsoft 365-ohjelmat. Saat osastosi
sihteeriltd tunnukset kirjautumista varten. Pyhannan kunnan sahkopostit ovat muotoa
etunimi.sukunimi@pyhanta.fi. Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessd Outlook vaatii myds
kaksivaiheisen tunnistautumisen kayttéénoton. Tahan Ioytyy erillinen ohje.

Kunta julkaisee kerran kuukaudessa kuntatiedotteen, joka jaetaan joka kotiin Pyhannalla.
Kuntatiedote sisaltda kuntalaisille suunnattuja ilmoituksia ajankohtaisista aiheista ja tapahtumista.
Lisdksi kunta viestii omien nettisivujensa kautta sekd Facebookissa ja Instagramissa. Kunnan
paatdksentekoa voi seurata nettisivuille julkaistavista viranhaltijapaatoksista seka esityslistoista ja
poytakirjoista.

Henkiloston ohjeet
Henkildston ohjeet eli tydpaikan sisaiset ohjeet |0ytyvat jaetusta verkkokansiosta, johon paaset tasta

linkista: Henkiloston ohjeet. Kansioon kirjaudutaan pyhanta.fi-sdhkdpostin tunnuksilla. Linkki 16ytyy
myo6s Pyhannan kunnan verkkosivujen etusivun pikalinkeista (Etusivu | Pyhanta).

Ohjeet on jaettu toimialoittain. Henkilosto-kansiosta I0ytyviin ohjeisiin tulee kaikkien tyontekijoiden
tutustua. Kansiosta I6ytyy muun muassa henkildstohallinnon ohjeita, saantdja, suunnitelmia ja
henkilostostrategia.

Viestinta-kansiosta l16ytyvat yhteiset asiakirjapohjat seka ohjeistus varien ja graafisten elementtien
kayttéoén. Voit kopioida pohjia ja hyddyntaa niita tyétehtavissasi.

Palvelussuhteen ehdot

Sovellettava kunta-alan virka- ja tydehtosopimus ja palvelussuhteen ehdot maaraytyvat tehtaviesi
mukaan. Noudatettava virka- ja tyGehtosopimus seka palvelussuhteen muoto kirjataan
tydsopimukseen/virkamaaraykseen. Koeaika on kaytdssa vakituisesti taytettavissa seka pitemmissa
maaraaikaisissa tehtavissa.

Palkanmaksu

Palkanlaskenta on ulkoistettu Kuntien Hetapalvelut Oy:lle. Verokorttia ei tarvitse erikseen toimittaa
vaan tiedot saadaan suoraan Verohallinnolta. Mikali kunta on ensimmainen tydnantajasi, etka ole
aiemmin tarvinnut verokorttia (esim. nuoret kesatyontekijat), tulee sinun tilata verokortti
Omaverossa, jotta palkanlaskenta voi noutaa tiedon.


https://pyhanta365-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/milla_threlfall_pyhanta_fi/Documents/Henkil%C3%B6st%C3%B6n%20ohjeet?csf=1&web=1&e=KnSoTW
https://www.pyhanta.fi/
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Palkanmaksupaivia on kaksi. Vakituisten palkat maksetaan joka kuun 15. paiva. Maaraaikaisten
palkat maksetaan joka kuun viimeisena paivana. Mikali palkanmaksupaiva on viikonloppuna tai
arkipyhana, maksetaan palkka sita edeltavana arkipaivana. Palkkalaskelmia paasee tarkastelemaan
sahkdisesti oman verkkopankin kautta. Toimittajana on Maventa. Palkkalaskelmiin liittyvissa
kysymyksissa voi olla suoraan yhteydessa palkanlaskentaan.

Palkka-asiantuntijat
Ville Halinen, hallinto-, tekninen ja muu henkildsto: ville.halinen@hetapalvelut.fi
Jonna Rousu, opettajat ja koulunkaynninohjaajat: jonna.rousu@hetapalvelut.fi

Kokemuslisiit

Kun aloitat tyét, toimitathan aiemmat tyétodistuksesi henkildstd- ja talousjohtajalle, joka paattaa
tybehtosopimusten mukaisista kokemuslisistd. Saman alan kokemus muun tyOnantajan
palveluksessa voidaan laskea tydkokemuslisaan vaikuttavaksi tydkokemuksesi, jos katsotaan, etta
siitd on olennaista hyotya tyétehtaviesi hoitamisessa.

Tyoaika ja tyoajanseuranta

Tyobaikasi on merkitty tydsopimukseen/virkamaaraykseen. Opetushenkildston tydaika merkitdan
lukuvuosittain tarkistettavalle ope-lomakkeelle. Varhaiskasvatuksessa tydskennelladn vuoroissa
tydvuorolistojen mukaisesti. Tauot toteutetaan toimipisteen yhteisen kaytannén mukaisesti.

Tybajanseurantaan kaytetaan useissa

tehtavissa Maxtech -nimistd ohjelmaa. MaKToh Pros sy
Ty6tunteja on mahdollista sy6ttad Maxtechiin s Maxtech Oy B
joko mobiilisovelluksen tai selainpohjaisen ) Siala 108 kstegoriassa Lilketoiminta
ohjelman kautta. Sovelluskaupasta ohjelma - '
I6ytyy nimelld Maxtech Pro & Easy.
Selainpohjaisena ohjelmaan paasee
osoitteessa https://pro.maxtech.fi. Tunnukset
Maxtechiin saat oman osastosi sihteerilta.
Ohjelman kaytdsta on laadittu erillinen ohje.

limaiset

Tyotilat

Suurin osa henkiléstostamme kayttaa useita eri tydtiloja. Toimipisteesta riippuen tyétiloihin voi liittya
kulunvalvontaa. Osa tiloistamme on kaytettavissa tilavarausten kautta.

Tyo6ssasi tarvitsemiesi tilojen avaimet ovat henkilokohtaiseen kayttdéosi. Avaimia ei tule luovuttaa
ulkopuolisille. Huomioimme taukotilojen ja pukuhuoneiden kaytdssd muun henkildston ja
huolehdimme yhdessa siisteydesta pitamalla omat tavarat jarjestyksessa.

Tyovilineet, laitteet ja ohjelmistot

Kunnan tyovalineet, laitteet ja ohjelmistot on tarkoitettu tydntekemiseen. Niitd tulee kayttaa
huolellisesti ja annettujen ohjeiden mukaan. Rikkoutuneista valineista ja laitteista tulee valittémasti
ilmoittaa omalle esihenkildlle. Ohjelmistojen ongelmatilanteissa ole yhteydessa oman osastosi
sihteeriin tai jarjestelman paakayttajaan.


https://pro.maxtech.fi/index.php
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Tyoterveyshuolto

Pyhannan kunnan tyoterveyshuollosta vastaa Suomen Terveystalo Oy. Tyo6terveyshuollon
palveluihin kuuluvat lakisaateisten palvelujen lisaksi yleisladkaritasoiset sairaanhoidon palvelut.
Lahin toimipiste sijaitsee Pyhannan Liikekeskuksella. Tydterveys kuuluu kaikille kunnan tydntekijoille
tydsuhteen kestosta riippumatta. Tyoterveyshuollon palvelut aktivoi oman osastosi sihteeri.

Ajanvaraus  hoituu  Terveystalo-mobiilisovelluksen kautta,  Terveystalon nettisivuilta
www.terveystalo.com tai puhelinpalvelusta 030-6000.

Sairastumiset

Sairastumisesta ilmoitetaan aina omalle esihenkilélle. Kunnan poissaolo-ohjeen mukaan esihenkil®
voi myontdd omailmoituksella 1-3 paivad, kun kyseessd on flunssa, kuume, ripuli tms.
epidemiatyyppinen syy. Omailmoituksella voi olla poissa enintdan nelja kertaa vuodessa.

Sairaspoissaolo muista syista ja pidemmat sairaspoissaolot mydnnetdan terveydenhoitajan tai
sairaanhoitajan selvityksella/todistuksella tai ladkarin todistuksella.

Kunnalla on kaytdssa varhaisen tuen malli, johon on kirjattu toimintaohjeet niin tyontekijoille kuin
esihenkilille sairaslomien hallintaan. Sairaspoissaolot kirjataan F ESS-jarjestelmaan kuten lomat ja
muut poissaolot.

Lomat ja muut poissaolot

Poissaolojen ilmoittamiseen kaytetaan Personec F ESS-jarjestelmaa, eli "Essia”. Kirjautumislinkki:
Personec F ESS. Jarjestelman kayttdéohje I6ytyy kunnan henkildstdohjeista. Palkka-asiantuntijat
toimivat paakayttajina ja antavat kayttajatunnukset, kun tyésopimus/virkamaarays on tehty. Saat
tunnukset ja kirjautumisohjeet sahkopostiisi.

Muita poissaoloja ovat esimerkiksi koulutukset, opintovapaat, harkinnanvaraiset palkattomat vapaat
ja tilapaiset hoitovapaat. Sovi ensin vapaasta esihenkilési kanssa. Tallenna poissaolohakemus
Essiin. Esihenkild hyvaksyy poissaolon ja tieto siirtyy palkanlaskentaan.

Matkalaskut

Matkalaskut laaditaan Ontime-ohjelmalla. Tyontekija laati matkalaskun, joka esihenkilon
hyvaksynnan jalkeen siirtyy maksuun. Ohjelmalla voit anoa kilometrikorvaukset, paivarahat seka
mahdolliset matkalippujen, parkkimaksujen ja taksimatkojen kulukorvaukset kuitin mukaan.

Tyoturvallisuus ja tapaturmat

Jokaisella henkiloston jasenellda on velvollisuus ilmoittaa tyGturvallisuudessa havaitsemistaan
puutteista omalle esihenkildlle. Tapaturman sattuessa mahdollisten lisdvahinkojen aiheutuminen
tulee estda. Tyotapaturma- ja ammatitautivakuutus on hankittu Pohjola Vakuutus Oy:lta.

Yhteistoiminta ja tyosuojelu
Henkiloston paaluottamusedustajia  on kaksi. Paaluottamusedustajien yhteystiedot saat

toimipisteestasi. Kunnassa toimii yhteistoimintaryhma, joka kasittelee niin yhteistoimintaan kuin
tydsuojeluun liittyvat asiat.


https://ess.personec-f.visma.fi/ess/2231372.ess#/login
https://t13.norlic.fi/heta/
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Tydsuojelupaallikkona toimii tekninen johtaja ja tydsuojeluvaltuutettuna henkildston valitsema
edustaja. Tydsuojeluvaltuutetun yhteystiedot I16ydat oman toimipisteesi ilmoitustaululta.

Tietosuoja

Salassapitovelvollisuus koskee kaikkia kunnan tyontekijoita tehtavista riippumatta. Osassa tehtavia
kasitellddn arkaluontoisia tietoja, joita tulee kasitella ja tallentaa annettujen ohjeiden mukaisesti.
Tietojarjestelmia kaytetdan henkilokohtaisilla kayttdjatunnuksilla ja salasanoilla. Myos
kaksivaiheinen tunnistautuminen on kaytdssa. Kayttajatunnukset ja salasanat antaa jarjestelmasta
rippuen joko oman osaston sihteeri tai jarjestelman paakayttdja. Tunnuksia ei tule saattaa
ulkopuolisten tietoon.

Mikali epailet kayttajatunnustesi joutuneen vaariin kasiin, ole yhteydessa oman osaston sihteeriin tai
jarjestelman paakayttajaan. Tietojenkalasteluepailyissa ole yhteydessa tietosuojavastaavaan
tietosuoja@jict.fi seka kunnan tietohallintosihteeri Anna Similaan.

Henkilostoetuudet
Henkildéstoetuuksien suuruudesta paattaa Epassi &)
vuosittain Pyhannan kunnanhallitus. bl i

ePassi Payments Oy
Designed for iPhone

Henkilostoetuudet ovat kaytettavissa Epassin
kautta. Henkilostoetuudet aktivoi oman
osastosi sihteeri. Epassi-mobiilisovelluksen

voi ladata sovelluskaupasta.

#11 in Shopping

Free

Epassin henkildstéetuuksiin kuuluvat liikunta-, kulttuuri ja hyvinvointiedut. Hyvinvointietuihin kuuluu
esimerkiksi hammaslaakaripalveluja sekd hierontapalveluja. Voit etsid kayttdpaikkoja
mobiilisovelluksesta seka Epassin nettisivustolta.

Yhteystietoja

Kiinteistdhuolto

Kiinteistéhuollosta vastaa Pyhannan Kiinteistopalvelu. Kiinteistdhuollon paivystykseen voi olla
yhteydessa suoraan, jos huomaa kunnan kiinteistdissa puutteita, jotka vaativat valitdntd huomiota.
Tallaisia voivat olla esimerkiksi hiekoitus tai auraaminen. Muissa kiinteistoon liittyvissa asioissa ole
yhteydessa omaan esihenkil6dn, joka hoitaa asiaa eteenpain.

Kiinteistdéhuollon paivystys: 040 774 9163

Palkanlaskenta ja kirjanpito

Palkanlaskennan, kirjanpidon, ostoreskontran ja myyntireskontran palvelut ostetaan Kuntien
Hetapalvelut Oy:ltd. Pyhannan kunnalle nimettyjen asiantuntijoiden yhteystiedot 16ytyvat nettisivulta
Pyhannan kunta - Kuntien Hetapalvelut.

I T-tuki

Laitteita koskevissa ongelmatilanteissa voit kysya neuvoa oman osastosi sihteeriltd. Tarvittaessa
han valittda tiedon kunnan hankkimaan IT-tukeen. Jarjestelmiin liittyvissd ongelmissa voit olla
yhteydessa jarjestelman paakayttajaan. Jos et ole varma kuka paakayttaja on, voit kysya asiasta
osastosi sihteerilta. Kunta hankkii IT-tukipalveluja JokilCT Oy:lta seka Tietolatva Oy:lta.


https://www.epassi.fi/
https://hetapalvelut.fi/asiakkaat/pyhannan-kunta/

