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1. JOHDANTO

Uuden viranhaltijan/tyontekijan perehdyttdminen on Kokemaen
kKaupungissa tarkea osa tyossa aloittamista. Perehdytys antaa
hyvat lahtokohdat tyohon liittyviin elementteihin tutustumiselle,
ja saa uuden henkiloston jasenen tuntemaan itsensa
tervetulleeksi tyoyhteisoon. Edelleen perehdytys on tarkea
turvallisuuden kannalta (asiakasturvallisuus, tyontekijan oma
turvallisuus, tietoturvallisuus ym.).

Kokemaen kaupungin henkildostoperiaatteiden mukaan esimies
vastaa uuden viranhaltijan/ tyontekijan perehdyttamisen
jarjestamisesta. Uusien viranhaltijoiden/tyontekijoiden lisdksi

tarvittava perehdytys annetaan viranhaltijan/tyontekijan
vaihtaessa tyoyksikkéa tai hanen tehtaviensa oleellisesti
muuttuessa. Perehdytyskansion yvhteinen 0sio opastaa
Kaupungissa yhteisesti noudatettaviin kaytantoihin, minka ohella
perehdytyskansiot sisaltavat tyoyksikkokohtaiset
perehdytysohjeet.

2. PEREHDYTYKSESSA HUOMIOITAVAT
OSA-ALUEET

2.1 Tyotehtavat, -vdlineet, -menetelmat ja -tilat seka
tyoturvallisuus

Perehdytyksen keskeisen osa-alueen muodostaa tyotehtaviin, -
valineisiin, -menetelmiin ja -tiloihin tutustuminen. Taman kautta
tyontekijan mahdollisuudet tehda tyotaan hyvin alusta lahtien
paranevat. Edelleen perehdytaan tyoturvallisuuteen liittyviin
Kysymyksiin. Aihealueeseen perehdytetaan kussakin
tehtdvassa/toimialalla keskeiset elementit huomioiden.
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2.2 Palvelussuhteeseen liittyvat keskeiset asiat

Lainsaadanto, virka- ja tyoehtosopimukset seka Kokemaen
kKaupungissa nyvaksytyt periaatteet sisaltavat keskeiset
palvelussuhteessa noudatettavat maaraykset ja ohjeet.
Perehdytyksessa tarkeaa on kayda lapi ainakin seuraavat asiat:

o tyQaika

e palkan maaraytyminen

e tydsta poissaolot ja niista ilmoittaminen
e lomien m&araytyminen

Henkilostosuunnittelija ja hallintojohtaja avustavat tarvittaessa
esimiehia virka- ja tyoehtosopimuksiin liittyvissa kKysymyksissa.

2.3 Henkilostoa koskevat suunnitelmat, ohjeet ja
periaatteet

Kokemaen kaupungissa on kaytossa useita henkilostoa koskevia
suunnitelmia, ohjeita ja periaatteita. Uusi viranhaltija/tyontekija
perehdytetaan naihin palvelussuhteen alkaessa. Erityisen tarkeaa
tama on perehdytettaessa esimiestehtavaan tulevaa, joka soveltaa
ohjeita osana tyotaan.

Keskeisimpiin kaupungissa hyvaksyttyihin henkilostoa koskeviin
suunnitelmiin, ohjeisiin ja periaatteisiin kuuluvat:

¢ hallintosdanto
o henkilostbperiaatteet
¢ henkildstéhallinnon yleis- tai soveltamisohjeet
¢ tehtavien vaativuuden arviointijarjestelma
¢ henkildkohtaisen lisdn myéntamisen periaatteet
e tietosuoja- ja tietoturvaperiaatteet ja toimintaochjeet
e tyGhyvinvointisuunnitelma, jonka osina
o tydterveyshuollon toimintasuunnitelma ja soveltamisohje
o tyosuojelun toimintaohjelma ja -suunnitelma
o riskien ja vaarojen arviointi —ohjelma
o ohje epaasiallisen kohtelun hallintaan
o tyokyvyn hallinta, seuranta ja varhainen tuki -toimintamalli
¢ henkilostbedut
o kehityskeskustelukaytannot
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Kaikki edella mainitut loytyvat kaupungin KokemakiAll Teams-
kanavilta. Mikali perehdytettavan tyonkuvaan kuuluu hallinnollisia
tehtavia, perehdytaan myos kaupungin hallintoa ja hankintoja
koskeviin saantoihin, maarayksiin ja ohjeisiin.

2.4 Rikosrekisteriotteen esittaminen

Tydnantajalla ei ole oikeutta tilata rikosrekisteriotetta eika tyon-
tai viranhakija VOI valtuuttaa tyonantajaa
tilaamaan rikosrekisteriotetta puolestaan. Rikostaustan
selvittamismenettelylaissa tarkoitettu rikosrekisteriote tilataan
Oikeusrekisteri-keskukselta.

Tyonantajan velvollisuus pyytaa rikosrekisteriote nahtavaksi

Tydonantajan tulee pyytaa henkilolta nahtavaksi
rikosrekisterilain (770/1993) 6 &n 2 momentissa tarkoitettu ote
rikosrekisterista, kun henkild ensi kerran otetaan tai nimitetaan

sellaiseen tyo- tai virkasuhteeseen, johon kuuluu 2 §:ssa
tarkoitettuja tehtavia taikka annettaessa henkildlle naita tehtavia
ensi  kerran. Tyonantajalla tarkoitetaan tassa laissa myos
siviilipalveluslain 7 §:ssa tarkoitettua siviilipalveluskeskusta seka
tyo- ja elinkeinoviranomaista, joka tekee tyokokeilua koskevan
sopimuksen. (28.12.2012/926)

Rikosrekisterilain 6 §n 2 mom:

Sen lisaksi, mita 1 momentissa saadetaan, yksityinen
henkilo saa itseadan koskevan otteen rikosrekisteristd
lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan
selvittamisestd annetun lain (504/2002) 2

§:ssg tarkoitettua tehtavada varten. Otteeseen merkitaan
tiedot padatoksesta, jolla hanet on tuomittu rikoslain 17

luvun 18, 18 a tai 19 §:ss50 tarkoitetusta
sukupuolisiveellisyytta loukkaavasta teosta, rikoslain 20

luvussg tarkoitetusta seksuaalirikoksesta, 21 luvun 1 §n


https://www.finlex.fi/fi/laki/smur/1993/19930770
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504#a28.12.2012-926
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504#P2
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504#P2
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1889/18890039001#L17
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1889/18890039001#L17
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1889/18890039001#L20
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1889/18890039001#L20
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nojalla taposta, 2 §n nojalla murhasta, 3 §n nojalla
surmasta tai 6 §n nojalla torkeasta pahoinpitelysta, 25
luvun 3 §n nojalla ihmiskaupasta tai 3 a §&n nojalla
torkeasta ihmiskaupasta, 31 luvun 2 §:n nojalla torkedsta
ryostosta taikka 50 luvussa tarkoitetuista
huumausainerikoksista. Otteeseen merkitaan myos tiedot
paatoksesta, jolla hanet on ennen edelld mainittujen
lainkohtien voimaantuloa voimassa olleiden sagannosten
nojalla tuomittu edella mainittua tekoa vastaavasta

rikoksesta. Lisaksi otteeseen merkitaan tiedot rikoslain 17

luvun 18, 18 a tai 19 §:ssa, 20 luvussa taikka 25 luvun 3 tal
3 a §:ssa tarkoitetuista rikoksista tuomituista sakoista,
jotka on rekisteroity sakon taytantoonpanosta annetun
lain (672/2002) 46 §n]l momentissa tarkoitettuun
sakkorekisteriin. (28.2.2014/149)

Jollei  kunnan tai kuntayhtyman virkaa taytettaessa ole
kaytettavissa rikosrekisteriotetta, valinta on suoritettava
ehdollisena ja valinnan vahvistaminen on ratkaistava vasta sitten,
kun ote on esitetty. Virkaan ehdollisesti valitun on esitettava
nahtavaksi rikosrekisteriote viimeistaan 30 paivan (tai viran
tayttavan viranomaisen erityisesta syysta myontaman pidemman
Mmaaraajan) kuluessa valitsemispaatoksen tiedoksisaannista lukien
silla uhalla, etta valinta muutoin raukeaa. Valinnan
vahvistamisesta tal sen raukeamisesta paattaa ehdollisen
valinnan suorittanut viranomainen tai vahvistamisesta
asianomainen alempi taytantdoonpaneva viranomainen.

Rikosrekisteriotteen kelpoisuusaika

Rikostaustan selvittamiseksi taman lain  nojalla esitetty
rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi.

5 a § (19.12.2003/1138)

Rikosrekisteriote aamu- ja iltapaivatoiminnassa

Jos kunta tai kuntayhtyma hankkii perusopetuslaissa tarkoitetun
aamu- ja iltapaivatoiminnan palveluja julkiselta tai yksityiselta
palvelujen tuottajalta, kunnan tai kuntayhtyman tulee pyytaa 2 §:n

S


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1889/18890039001#L17
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1889/18890039001#L17
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020672#P46
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19930770#a28.2.2014-149
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504#a19.12.2003-1138
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1 momentissa tarkoitettuja tehtavia hoitavalta henkildlta
viipymatta nahtavaksi rikosrekisterilain 6 §&n 2 momentissa
tarkoitettu rikosrekisteriote, jollei henkildo hoida naita tehtavia
virka- tai tyosuhteessa palvelujen tuottajaan. Ote rikosrekisterista
on pyydettava nahtavaksi myos ennen kuin  muu kuin
sopimuksessa maaritelty henkildo otetaan 2 §:ssa tarkoitettuihin
tehtaviin. Palvelun tuottajan on ilmoitettava asiasta
asianomaiselle kunnalle tai kuntayhtymalle.

Merkinta rikosrekisteriotteen esittamisesta ja otteen
palauttaminen

Rekisteriotteen nahtavaksi esittaneen henkilon henkilotietoihin
saadaan tehda ainoastaan merkinnat rikosrekisteriotteen
esittamisesta ja otteen tunnistetiedoista. Tyonantaja tai muu
henkild, joka on taman lain mukaan saanut rikosrekisteriotteen
nahtavaksi, el saa ottaa siita jaljennodsta. Rikosrekisteriote on
palautettava otteen esittaneelle henkildlle viipymatta.

Esimies voi tehda otteen esittamisesta merkinnan Populus
palkanlaskentajarjestelman tyosopimuspohjaan. Mikali todistusta
el viela tyosopimusta laadittaessa ole, todistuksen
esittamispaivamaaran VOI Ilmoittaa palkkahallintoon ja
palkanlaskija tekee merkinnan jarjestelmaan.

Vaitiolovelvollisuus

Rikosrekisteriotteesta ilmenevia tietoja ei saa ilmaista muille kuin
sellaisille henkiloille, jotka valttamatta tarvitsevat niita tehdessaan
paatosta siita, annetaanko henkildlle ko. lain soveltamisalaan
kuuluvia tehtavia. Vaitiolovelvollisuuden piiriin kuuluvaa tietoa ei
saa paljastaa sivulliselle senkaan jalkeen, kun henkild ei enaa
hoida sita tehtavaa, jossa han on tiedon saanut.

Hakuilmoitus

Kun tassa laissa tarkoitettuja tehtavia ilmoitetaan haettavaksi,
hakuilmoituksessa on mainittava siita, etta tehtavaan otettavan
henkilon on esitettava nahtavaksi rikosrekisterilain 6 §n 2
momentissa tarkoitettu rikosrekisteriote.
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2.5 Tyohontulotarkastus

Tyohontulotarkastus ja siihen liittyva terveydenhoitajan lausunto.

Tyonantajalla on oikeus kasitella tyontekijan terveydentilatietoja
esimerkiksi tyoturvallisuuslain (738/2002), tyoterveyshuoltolain
(1383/2001) tai lain  kunnallisesta viranhaltijasta (308/2003)
mukaan. Tyonantaja voi kasitella tyoterveyshuollon lausuntoja
tyontekijan tyokykyisyydesta tiettyyn tehtavaan, jos arviossa on
diagnoosin sijasta merkittava sopiva / osittain sopiva /ei sopiva.

Tyohontulotarkastus virkasuhteisella

Virkaan saadaan ottaa henkilo, joka on terveydenhoitajan
todistuksen tai tyonantajan harkinnan mukaisen muun
luotettavan selvityksen perusteella todettu terveytensa puolesta
sopivaksi virkaan. Jollei selvitys terveydentilasta ole kaytettavissa
virkaa taytettaessa, valinta on suoritettava ehdollisena. Valinnan
vahvistaminen ratkaistaan vasta sitten, kun selvitys on esitetty.
Tarvittaessa voidaan virkaan ehdollisesti valittu velvoittaa
lisatutkimuksiin  kunnan kustannuksella. Virkaan ehdollisesti
valitun on esitettava selvitys terveydentilastaan ottamisesta
paattavan viranomaisen asettamassa kohtuullisessa maaraajassa
ottamista koskevan paatoksen tiedoksisaannista lukien.

2.6 Muihin henkilostoa koskeviin asioihin
perehdyttaminen

Kaupungin KokemakiAll Teams -kanaville on koottu runsaasti
henkilostoa koskevia tietoja muun Muassa seuraavissa asioissa:
o tyoterveyshuolto

e tydsuojelu
¢ henkilostojarjestot
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o tydntekijdiden ja tybnantajan yhteistoiminta
e kaupunginhallitus ja yhteisty6toimikunta (mm. esityslistat ja poytékirjat)
o tiedotteet ja ajankohtaiset asiat

Mainittuihin ja muihin asioihin perehtyminen kuuluu osana uuden
viranhaltijan/tyontekijan perehdyttamiseen.

2.7 Palvelussuhteen alkaessa tarvittavien tietojen ja
asiakirjojen toimittaminen

Palvelussuhteen alkamiseen littyy erilaisten tietojen
toimittamista muun muassa palkkatoimistoon ja muille

henkilostoasioita hoitaville tahoille. Seuraavassa ovat esitettyina
keskeisimmat toimitettavat tiedot ja asiakirjat:

Palkkatoimistoon

e paatds palvelussuhteeseen ottamisesta ja palkkauksesta tai tydsopimus (tydnantaja
toimittaa)

e perustietolomake

e verokortti

¢ hakemus mahdollisesta tyokokemuslisasta tai vuosisidonnaisesta osasta

Tyoterveyshuoltoon, puhelinvaihteeseen, internet-sivuja
paivittavalle

¢ ilmoitus uudesta tydntekijasta ja palvelussuhteen alkamisesta (esimies toimittaa)

Tietohallintoon

e kayttajatunnuslomake

2.8 Tiedon ja tietojdrjestelmien kaytto

Kaupungin kaytossa oleva tieto seka tietojarjestelmat, laitteet ja
ohjelmistot on tarkoitettu tyotehtavien hoitamista varten.
Kaupungin tietojarjestelmaymparistossa saa kayttaa ainoastaan
tietohallinnon nyvaksymia tietojarjestelmia, laitteita ja
ohjelmistoja. Asennustyon saa suorittaa vain tietohallinto tai sen
valtuuttama taho.

Kokemaen kaupungin tietohallinnon palveluista vastaavat
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tietohallintopaallikkdo Aki Ketonen ja tietohallintosuunnittelija
Janne Lehtonen.

Kayttooikeudet kaupungin tietoon ja tietojarjestelmiin
myonnetaan tyodtehtavien hoitoon tarvittavassa laajuudessa
Uudet kayttooikeustunnukset ja olemassa olevien oikeuksien
muutokset tilataan sahkoisella kayttooikeuslomakkeella
tietohallinnosta. Ohjelmien paakayttajilta pyydetaan omalla
lomakkeella kayttajatunnukset jarjestelmiin. Tilauksen on oltava
esimiehen hyvaksyma. Kayttooikeuden myontaja (esimies) vastaa
siita, etta ohjelmiston saavat kayttdoon oikeat henkilot
asianmukaisin kayttooikeuksin. Paakayttaja toteuttaa sovelluksen
sisalle tarvittavat oikeudet silloin, kun ohjelmistoon sisaltyy
mahdollisuus rajata jarjestelman kayttoa esimerkiksi tyotehtavien
mukaan.

Palvelussuhteen paattyessa tietojarjestelmien kayttooikeudet ja
valvomaton paasy tiloihin, joissa on yhteys suojattuun
tietojarjestelmaymparistoon poistuvat kayttajalta.

2.9 Tietoturvakoulutus

Osana uuden henkiloston perehdytykseen kuuluu
tietoturvakoulutus ja ennen tietojarjestelmaoikeuksien
myontamista tietoturvasitoumuksen allekirjoittaminen. Jokainen
uudessa tehtavassa aloittava tyontekija perehdytetaan tietoturvan
perusteisiin  ja tietoturvan toteutumiseen hanen omissa
tyotehtavissaan. Esimies vastaa siita, etta jokainen tyontekija on
allekirjoittanut tietoturvasitoumuksen ja allekirjoitettuja
tietoturvasitoumuksia sailytetaan tyopaikoilla.

2.10 Muita perehdyttamisen osa-alueita

Muihin keskeisiin perehdytyksen osa-alueisiin tehtavasta riippuen
kuuluvat

¢ kollegoihin ja muihin ty6tehtavien kannalta keskeisiin tydntekijoihin tutustuminen

o tydssa kaytettavien tietojarjestelmien ja puhelimen kaytto

e postinkulku

e kokous- ja neuvottelutilat ja ndiden varaaminen

10
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o tarjoilukaytannot
e kaupungin internet-sivut
e harrastus- ja vapaa-ajantoiminta

2.11 Tyoyksikkokohtaiset perehdytysohjeet

Tyoyksikkokohtaiset perehdytysohjeet valmistellaan
perehdytyskansioihin erikseen. Yksikon esimies vastaa asiasta.

3. PEREHDYTYKSEN DOKUMENTOINTI

Tyontekijalle annettu yleinen perehdytys dokumentoidaan taman
ohjeistuksen liitteena olevalle lomakkeelle, jota sailytetaan
tyoyksikossa. Tyontekija saa lomakkeesta jaljennoksen.
Tyoyksikkokohtainen  perehdytys dokumentoidaan erikseen
tyoyksikossa laaditulle lomakkeelle.

4. LOPUKSI

Perehdyttaminen painottuu ajallisest] uuden
viranhaltijan/tyontekijan tydssa aloittamisen vaiheeseen. Taman
paivan tyoymparisto kuitenkin muuttuu jatkuvasti, jolloin tietojen
paivittaminen aika ajoin on tarpeen. Tyontekijan omaksuttua
kaupungin toimintakaytannot on myos itsenainen perehtyminen
asioihin  esimerkiksi KokemakiAll  Teams-kanavien kautta
kannattavaa. Lisaksi esimerkiksi uusista ja Mmuuttuvista
henkilostoa koskevista suunnitelmista, ohjeista ja periaatteista on
hyva keskustella tyoyksikoissa yhteisesti.
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