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Osaava henkilésto on keskeinen Oma Hame - Kanta-Hameen hyvinvointialueen
voimavara. Osaamisen kehittamista Oma Hameessa ohjaavat arvot ja strategia.
Osaamisen kehittaminen on arvojemme mukaisesti vaikuttavaa, rohkeaa,
yhdenvertaisuutta tukevaa ja asiakaslahtoista. Oma Hameessa halutaan luoda
osaamista arvostava seka osaamisen kehittymista tukeva ilmapiiri ja
kaytannot.

Taydennyskoulutus on osa osaamisen kehittamista. Taydennyskoulutusta
ohjaavat Taydennyskoulutuksen jarjestamisen periaatteet seka vuosittain
laadittava koulutussuunnitelma. Taydennyskoulutuksen jarjestamisen
periaatteisiin on koottu Oma Hameen henkilostdn taydennyskoulutusta
koskevat henkildstopoliittiset linjaukset, ohjeet ja suositukset.

Taydennyskoulutuksen jarjestamisen periaatteet ohjaavat Oma Hameen
henkilostopolitiikkaa ja koulutusmyodnteisyytta. Niitd on kasitelty
valmisteluvaiheessa johtoryhmassa, integraatiotydryhmassa,
konsernipalvelujen johtoryhmassa seka keskusteltu toimiala- ja
tulosaluejohtajien kanssa seka kahdesti paaluottamusmiesten kanssa. Lisaksi
taydennyskoulutuksen periaatteet on kayty lapi ja keskusteltu
yhteistyotoimikunnassa 23.3.2023.

(JS)

Aluehallitus paattaa hyvaksya liitteena olevan toimintaohjeen
"Taydennyskoulutuksen jarjesteamisen periaatteet" voimaan tulevaksi
1.4.2023 alkaen.

Aluehallitus paattaa tarkastaa poytakirjan taman asian osalta kokouksessa ja se
on nahtavilla yleisessa tietoverkossa 28.3.2023 lukien.

Paatosesitys hyvaksyttiin.

Puheenjohtajana taman asian kasittelyn ajan toimi Juha Isosuo.

paatosote / henkilostdjohtaja, osaamisen kehittamisen paallikko
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Henkilostopoliittiset linjaukset taydennyskoulutuksen jarjestamisen periaatteiden

osalta

Peruskoulutuksen pituudesta, tyon vaativuudesta ja toimenkuvasta riippuen
taydennyskoulutuspaivien maaran olisi suositeltavaa olla 3-10 paivaa vuodessa.

Ulkopuoliseen koulutukseen osallistuminen

Ulkopuoliseen koulutukseen osallistuminen, tydaika

Tyoajaksi hyvaksytdaan koulutuspaivan todellinen
kesto, kuitenkin enintdaan paivittdinen saannollinen
tyoaika. Jos koulutuksen kesto ylittaa paivittdisen
saannollisen tybajan, ei tama muodosta perustetta
lisatyo-, ylityo-, tai muihin vastaaviin korvauksiin.

Poikkeuksena: Jos koulutuspdivan kesto ylittaa
huomattavasti normaalin tyopaivan pituuden, ollen
esimerkiksi 9 tuntia, se voidaan huomioida
tyovuorosuunnittelussa ja ty6aikana. Talloin henkilo
ei ole virkavapaalla vaan
tydajanseurantajarjestelmadan merkitaan
koulutuspoissaolon kesto kellonaikoina.

Ulkopuoliseen koulutukseen osallistuminen, matka-
aika

Mahdollinen koulutuspaiviin kdytetty matka-aika ei
ole tydaikaa. Mikali matka-aika sijoittuu
suunnitellulle tyoajalle, ei aikaa teetetd kuitenkaan
takaisin

Matka- ja majoituskulut koulutuksiin osallistuessa

Matka- ja majoituskustannukset, jos ne eivat kuulu
osallistumismaksuun, voidaan maksaa lahijohtajan
arvion mukaan ja hanen paatokselldan.

Matkustus tulee tapahtua julkisella kulkuvalineella,
jos se on kohtuudella mahdollista tai muutoin
kokonaisuudessaan edullisimmalla tavalla.
Lahijohtaja arvioi myos, onko koulutuksen
yhteydessa tarpeen majoittua
koulutuspaikkakunnalla.

Paivaraha ulkopuolisiin koulutuksiin osallistuessa

Koko paivan kestavasta koulutuksesta maksetaan
paivdraha. Kustannukset maksetaan osallistujan
palveluyksikon kustannuspaikalta.

Ulkopuoliseen koulutukseen osallistuminen, matka-
ja majoituskulut

Tybnantaja voi ldhijohtajan arvion mukaan ja hanen
paatoksellddan maksaa koulutuksen
osallistumismaksun seka matka- ja
majoituskustannukset, jos ne eivat kuulu
osallistumismaksuun.

Oma Hameen sisdinen taydennyskoulutus

Tyontekijan toimiminen kouluttajana sisdisessa
koulutuksessa

Oma Hameen tyontekijan toimiessa kouluttajana
sisdisessa taydennyskoulutuksessa, hanelle ei
makseta koulutuspalkkiota, vaan han toteuttaa
sisdisen koulutuksen osana omaa virka- tai
tyotehtdvaansa. Koulutusta koskevan luennon tai
esitelman valmistelun voi tehda tyodajalla.
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Pitkakestoinen ja tutkintoon johtava koulutus tai Tutkintoon johtavaan koulutukseen hakeutuminen
opiskelu perustuu tydntekijadn omaan kiinnostukseen.
Padsaantona jatkokoulutuksen osalta on, etta se
tapahtuu palkattoman virkavapaan tai tyévapaan
aikana eika tyonantaja osallistu
koulutuskustannuksiin. Opintovapaan
myontdmisesta on ohjattu Oma Hameen
Palvelussuhdekasikirjassa.

Mikali tutkintoon tai patevyyteen johtava
jatkokoulutus tukee koko Oma Hameen, toimialan,
tulosalueen tai palveluyksikon strategisia ja
toiminnallisia tavoitteita ja se on yksikon toiminta
huomioiden mahdollista, voi ldhijohtaja myontaa
palkallista virka- tai tydvapaata seuraavasti koko
koulutuksen ajalle:

e enintddn 5 pdivaa/koulutus vahintaan 25
opintopisteen tai 600 tunnin
jatkokoulutusta varten

e enintddn 10 padivaa/koulutus vihintdan 60
opintopisteen koulutusta varten, joista
kalenterivuoden aikana voi myontaa
korkeintaan 5 paivaa

e  Palkallisten koulutuspaivien maarasta
sovitaan lahijohtajan kanssa etukateen,
ennen koulutuksen alkua.

e Palkallisten vapaiden myontaminen tata
laajemmin on mahdollista esimerkiksi
tiettyjen vaikeasti rekrytoitavien
ammattiryhmien osalta. Asia kasitellaan
yhteistoiminnallisesti ja tulosaluejohtaja
tekee paatoksen

Muu omaehtoinen opiskelu Omaehtoinen opiskelu on tyontekijan vapaa-ajalla
tapahtuvaa opiskelua, jonka kustannuksiin
tydnantaja ei osallistu maksamalla opintomaksuja
tai myontamalla palkallisia tyo- tai virkavapaapaivia.

Pitkakestoinen seka kallis tai erityisen kallis Pitkdkestoisella tdydennyskoulutus on ulkopuolisen
tdaydennyskoulutus koulutusorganisaation jarjestdmaa koulutusta, joka
antaa lisdpatevyyden tai muun vastaavan
erityisosaamisen ja jonka suorittamiseen henkild
kdyttda myos omaa vapaa-aikaansa. Tyonantaja voi
tukea tyontekijan osallistumista pitkakestoiseen
tdaydennyskoulutukseen osallistumalla kalliin tai
erityisen kalliin koulutuksen
osallistumiskustannuksiin ja/tai myontamalla
palkallisia koulutuspaivid, jos koulutus katsotaan
strategian ja toiminnallisten tavoitteiden
saavuttamisen kannalta erittdin tarkeaksi ja
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koulutuksella saavutettavaa erityisosaamista
voidaan hy6édyntda organisaatiossa.

Naiden koulutusten tukemisen tulee olla
suunnitelmallista ja koulutukset tulee olla kirjattuna
palveluyksikon, tulosalueen tai toimialan
koulutussuunnitelmaan. Tukea mydnnettdessa
kartoitetaan ja huomioidaan koulutukseen
mahdollisesti halukkaat henkil6t ja paatos tulee
voida perustella.

Palkallista ty6- tai virkavapaata voidaan myontaa
em. ehdot tayttavaa pitkakestoista
taydennyskoulutusta varten harkinnan varaisesti:

e enintddn 30 pédivaa/koulutus, joista
kalenterivuoden aikana voi myontaa
korkeintaan 15 paivaa

e Koulutuspaivien palkallisuudesta ja
maarasta sovitaan lahijohtajan kanssa
etukateen, ennen koulutuksen alkua.
Paivat sovitaan ajoissa ja haetaan Hertta-
tyopoydalla (Hakemus ulkopuoliseen
koulutukseen)

e Mikali tdydennyskoulutus tukee koko
Oma Hameen strategisia ja toiminnallisia
tavoitteita palkallisten vapaiden
myontdaminen poikkeuksellisesti tata
laajemmin on mahdollista ja se perustuu
tyonantajan ja paatoksentekijan
harkinnanvaraisuuteen.

Kallis koulutus (3 000- 5 000 euroa) Sovittava etukateen ldhijohtajan kanssa, joka
tarvittaessa ensin oman tulosaluejohtajan kanssa
padtoksestd. Tyonantajan tuesta koulutukselle
paattaa se henkild, joka vastaa kustannuspaikan
madrarahoista.

Padsaantoisesti kustannukset maksetaan sen
palveluyksikon koulutusmaéararahoista, jossa henkild
tyoskentelee.

Jos koulutuksen arvonlisdttomat kustannukset ovat
3000- 5 000 euroa, tekee paatoksentekija
viranhaltijapaatoksen.

Erityisen kallis koulutus (yli 5 000 euroa) Erityisen kalliin koulutuksen arvonlisdtén
osallistumismaksu on yli 5000e. Tuen sopiminen
toteutuu samoin kuin kalliissa koulutuksessa.

Koulutusten kustannukset katetaan paasadntoisesti
kyseiselta tulosalueelta tai palveluyksikosta tai
jakamalla kustannuksia naiden kesken. Tallaisia
koulutuksia ovat usein paasaantoisesti asiakas- tai
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potilastydon ammatilliseen osaamiseen tai
johtamiseen liittyvat erityisen kalliit koulutukset.

Koulutuksen osallistumiskustannusten
maksamisesta tehddan aina viranhaltijapaatos ja
tuen saaja allekirjoittaa takaisinmaksusitoumuksen,
mikali koulutuksen arvonlisattomat
kokonaiskustannukset ovat yli 5 000 euroa. Paatos
tyonantajan tuesta osallistua ko. koulutukseen
sisaltaa takaisinmaksuehdon eli
takaisinmaksusitoumuksen vallitsevan
oikeuskaytannén mukaisesti. Koulutukseen
osallistujan allekirjoittama takaisinmaksusitoumus
liitetaan aina viranhaltijapaatoksen liitteeksi.

Tyontekijan yksikon ldhijohtaja on velvollinen
huolehtimaan, etta tarvittaessa
takaisinmaksusitoumuksen ehdon toteuttamisesta
eli takaisinperintaprosessin aloittamisesta
huolehditaan. Lahijohtaja (tai tuen myoéntanyt
henkil6) tekee tuen takaisinperinnasta
viranhaltijapaatoksen.

Tyo6nantajan tuesta koulutukselle paattaa se
henkild, joka vastaa sen kustannuspaikan
maardrahoista, josta koulutus maksetaan.

Tuki strategisesta koulutusmaararahavarauksesta HR:n osaamisen kehittdmisen yksikkdon on varattu
(paasdantoisesti erityisen kalliit koulutukset): strateginen koulutusmaariraha, josta voidaan
maksaa kokonaan tai osittain koulutuksia, joiden
arvioidaan tuovan strategisten ja toiminnallisten
tavoitteiden saavuttamiseksi erityisen tarkeaa
osaamista koko organisaation tasolla tai muutoin
erityisen merkittavassa asiassa.

Padsaantoisesti tuki on tarkoitettu erityisen kalliisiin
koulutuksiin, mutta poikkeustilanteissa tuki voi
koskea myos alle 5 000 euroa maksavia koulutuksia
edelld mainituilla ehdoilla. Maararahasta tuettavia
koulutuksia voivat olla esimerkiksi
johtamiskoulutukset (eMBA tai Johtaminen
terveydenhuollossa -koulutus) tai jotkut merkittavat
toiminnalliset muutokset mahdollistavat
valttamattomat koulutukset, esimerkiksi tiettyjen
yksikoiden ladkkeenmaaraamiskoulutukset.
Strateginen koulutusmaéararaha ei paasaantoisesti
ole tarkoitettu ammatilliseen
taydennyskoulutukseen vaan niiden tuki maksetaan
toimialojen, tulosalueiden tai palveluyksikéiden
madrarahoista.

Esitys tuesta (lomake) erityisen kalliiseen
koulutukseen maksettavaksi strategisesta
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koulutusmadararahasta ldhetetdan toimialajohtajan
puoltamana késittelyprosessi huomioiden riittdvan
ajoissa ennen koulutukseen hakeutumista ja
perusteltuna osaamisen kehittdmisen paallikolle.
Osaamisen kehittamisen pdallikkd valmistelee
toimialajohtajan puoltaman esityksen
johtoryhmaan keskusteltavaksi. Henkilostojohtaja
tekee viranhaltijapaatoksen strategisen
koulutusmaardrahan myontamisesta
johtoryhmakasittelyn jdlkeen.

Tuen saaja allekirjoittaa takaisinmaksusitoumuksen,
jonka ehdot ovat samat kuin muiden erityisen
kalliiden koulutusten takaisinmaksuehdot (kohta
3.3.2). Koulutus ei voi alkaa ennen
koulutuspaatoksen valmistumista. Lahijohtaja on
velvollinen ilmoittamaan osaamisen kehittamisen
paallikolle, mikali takaisinmaksusitoumuksen
takaisinperintaprosessin aloittaminen
takaisinmaksusitoumuksen mukaisesti tulisi aloittaa.

Oppisopimuksella jarjestettdava tadydennyskoulutus Mikali kyseessa on tyonantajasta lahteva
koulutustarve, hyvinvointialueen palveluksessa jo
valmiiksi olevan henkiléston kohdalla
oppisopimuskoulutuksen teoria/lahiopetuspaivat
ovat palkallisia. Muiden osalta tydnantaja harkitsee
Iahiopetuspaivien palkallisuuden, mutta ainakin
kohtuullista teoriaopetuspdivien maaraa
suositellaan myontamaan palkallisena.
Palkallisuudesta paattaa se lahijohtaja, joka solmii
tyosopimuksen. Matkakuluja tai paivarahoja
teoriapaivien osalta ei korvata.

Henkilostojohtaja tilaa koulutusorganisaatiolta Oma
Hameen organisaatiossa toteutettavat kokonaista

ammattiryhmaa koskevat oppisopimuskoulutukset
ja allekirjoittaa oppisopimuksen koulutuksen ajaksi.

Tybnantajan velvoittama tdaydennyskoulutus Mikali tydnantaja pitaa taydennyskoulutukseen
osallistumista virka- tai tyotehtavien hoidon
kannalta valttdmattdmana, tyonantaja voi velvoittaa
tyontekijan osallistumaan koulutukseen.
Tybnantajan maaraykseen perustuva
koulutustilaisuus luetaan tydajaksi. Tydajaksi
merkitdan se aika, jonka koulutustilaisuus
tosiasiallisesti kestaa.

Sidosryhmien osallistuminen Oma Hameen

koulutuksiin
Sarastia Rekrytoinnin henkildsto ja Sarastian kautta tyoskentelevilla tyontekij6illd on
tdydennyskoulutus mahdollisuus osallistua Oma Hameen sisaisesti

jarjestettyihin paloturvallisuus-, elvytys- ja
ensiapukoulutuksiin, jos ryhméssa on vapaita
paikkoja. Lahijohtaja tiedustelee vapaata paikkaa
jarjestavalta taholta.
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Oma Hameen tyontekijat ovat
osallistumisoikeudella ilmoittautumisten mukaan
etusijalla ja opiskelijoiden osallistumista voidaan
joutua tdsta syysta rajaamaan osallistujamaaraltaan
pienemmissa koulutuksissa.

Opiskelijoiden ja harjoittelijoiden osallistuminen
Oma Hameen tdaydennyskoulutukseen

Oma Hameessa harjoittelu- tai tydssaoppimisen
jaksolla olevat opiskelijat voivat osallistua Oma
Hameen sisdiseen taydennyskoulutukseen, kun
koulutus koskee kyseisen harjoittelujakson tai
tydssdoppimisen tavoitteita ja koulutus toteutuu
harjoittelu- tai tydssaoppimisjakson aikana.
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Toimintaohje: Taydennyskoulutuksen jarjestamisen periaatteet
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Kanta-Hameen hyvinvointialue
Taydennyskoulutuksen jarjestamisen periaatteet

Johdanto

Tahan toimintaohjeeseen on koottu Kanta- Hdmeen hyvinvointialueen (jaljempana Oma Hame) hen-
kiloston taydennyskoulutuksen jarjestamisen henkilostopoliittiset periaatteet eli linjaukset, ohjeet ja
suositukset. Tdydennyskoulutus on yksi osaamisen kehittdmisen menetelma ja kuuluu osaksi laa-
jempaa osaamisen kehittamisen kokonaisuutta. Muita osaamisen kehittdmisen menetelmia ovat
muun muassa mentorointi, perehdytys, tavoitteellinen ty6kierto, tyoyhteisossa tapahtuva valmen-
nus, simulaatio-oppiminen, ohjaus ja tyohon opastus, tyossa oppiminen, osaamisen ja hiljaisen
tiedon jakaminen seka oppisopimuksella toteutettava taydennyskoulutus.

Osaava henkildsto on yksi keskeisimmista Oma Hameen voimavaroista. Toimivan osaamisen kehitta-
misen avulla voidaan parantaa asiakkaille ja potilaille tuotettujen palveluiden laatua, turvallisuutta ja
vaikuttavuutta seka lisata tyon sujuvuutta, tydhyvinvointia seka tydnantajan veto- ja pitovoimaa.
Osaaminen ja sen johtaminen ovat tarked osa strategista johtamista.

Osaamisen kehittdmistd Oma Hameessa ohjaavat arvot ja strategia. Osaamisen kehittdminen on ar-
vojemme mukaisesti vaikuttavaa, rohkeaa, yhdenvertaisuutta tukevaa ja asiakaslahtoistad seka tarkea
osa arkea. Jokaisella on vastuu huolehtia omasta osaamisestaan, jakaa osaamistaan ja tuoda osaa-
mistarpeensa esiin. Tyénantaja ja lahijohtaja tukevat ja mahdollistavat osaamisen kehittdmisen osal-
taan.

Oma Hameen hyvinvointialueelle laaditaan vuosittain koko organisaatiotasoinen koulutussuunni-
telma seka toimialoille, tulosalueille ja palveluyksikdihin omat koulutussuunnitelmat. Ne luovat
suunnitelmallisuutta, laatua ja yhdenvertaisuutta osaamisen kehittdmiseen, erityisesti tdydennys-
koulutuksen osalta. Tyontekijan ja ldhijohtajan valisten onnistumiskeskustelujen yhteydessa var-
mennetaan osaamisen ja tyon tavoitteiden tasapaino ja laaditaan suunnitelma jokaisen tyontekijan
osaamisen kehittamiselle.

HR- palveluiden osaamisen kehittdmisen palveluyksikon tehtdavana on suunnitella ja tuottaa strate-
giaan ja osaamisen arviointiin pohjautuvia osaamisen kehittamisen palveluja moniammatillisesti
Oma Hameen henkilostolle. Lisdksi osaamisen kehittdmisen palveluyksikosta tarjotaan ohjausta
osaamisen vahvistamisessa, kehittdmisessa ja vaikuttavien oppimismenetelmien valinnassa toimialo-
jen osaamisen kehittamiseen. Vahintdaan kahta toimialaa poikkileikkaavia sekd moniammatillisia ja
yhteisid tdydennyskoulutuksia toteutetaan ja kustannuksia korvataan osaamisen kehittamisen palve-
luyksikén maararahoista silloin, kun osaamisen kehittamista suunnitellaan ja toteutetaan yhteis-
ty6ssa HR- palveluiden osaamisen kehittdmisen palveluyksikdn kanssa. Talloin koulutusmaararaho-
jen kdyttoa ohjaa osaamisen kehittamisen paallikko.

Osaamisen johtaminen ja arviointi ovat jokaisen ldhijohtajan vastuulla. Yksittdisen tyontekijan tai
palveluyksikkda koskevaa asiakas- ja potilastyohon vaadittavaa osaamisen kehittdmisesta ja varmis-
tamisesta vastaa yksikon ldhijohtaja ja naiden koulutuskustannusten koulutusméaararahat on allo-
koitu palveluyksikdn talousarvioon. Palveluyksikkda laajemmista osaamisen kehittamisen kokonai-
suuksista vastaa kyseisen toimialan palvelupaallikot ja tulosaluejohtajat. Naihin varatut koulutuskus-
tannusten koulutusmadararahat allokoidaan toimialan, tulosalueen tai palvelualueen ja - yksikéiden
talousarvioon (yhteisosallisuuden koulutuskustannukset jaetaan palvelu- tai tulosalueiden kesken
suhteessa osallisuuteen).
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2 Taydennyskoulutus

Taydennyskoulutuksella tarkoitetaan suunnitelmallista koulutusta, jonka tarkoituksena on yllapitaa
ja kehittaa henkil6ston osaamista. Sosiaali- ja terveysministerié on antanut suositukset taydennys-
koulutuksen toteuttamiseksi. Peruskoulutuksen pituudesta, tyon vaativuudesta ja toimenkuvasta
riippuen taydennyskoulutuspaivien maaran olisi suositeltavaa olla 3—10 paivaa vuodessa.

Onnistuneen taydennyskoulutuksen avulla voidaan parantaa asiakkaille ja potilaille tuotettujen pal-
veluiden laatua ja vaikuttavuutta seka lisata tyon sujuvuutta ja tyohyvinvointia. Koulutukseen osallis-
tumisesta keskustellaan aina ensin oman lahijohtajan kanssa. Koulutukseen osallistunut jakaa uutta
osaamistaan tyoyhteisossa sovitulla menetelmalld, esimerkiksi perehdyttamalla muita tyontekijoita
uuteen asiaan tai toimintaan.

Taydennyskoulutukseksi maaritellaan:

e Oma Hameen ulkopuolisen organisaation jarjestama koulutus

e Lyhyt- ja pitkdkestoinen Oma Hameen sisdinen koulutus (koulutuskalenterissa)

e  Palveluyksikoiden sisdinen koulutus (kesto vahintaan 1 tunti), ei kuitenkaan tyokokoukset,
ellei sen sisalto ole selkeasti koulutuksellinen

o Ladketieteelliset erikoisalameetingit

e Oppisopimustyyppinen tdydennyskoulutus, teoriaosuus

o Verkko-oppiminen ja verkkokoulutuskokonaisuudet

e Simulaatio-oppimistilanteet

e Projektit ja kehittamishankkeet, mikali niissa on koulutuksellisia osioita

e Kun jonkun edelld mainitun kesto on vdhintdan tunti

Tyollisyysrahastolta saatavaan koulutuskorvaukseen oikeuttavaksi tdydennyskoulutukseksi ei lueta
seuraavia osaamisen kehittdmisen menetelmia:

e Perehdytysta

e Tyobkiertoa

e Tyokokouksia

e Luottamusmieskoulutusta

e  Oppisopimuskoulutukseen liittyvaa kaytannon tyota yksikossa

Koulutusta jarjestavan tulee huolehtia, ettd taydennyskoulutukseksi katsottavien koulutusten
osallistumiset vieddan Hertta HRM- jarjestelmdan joko hdnen itsensa tai muun sovitun tulosalu-
een, palvelualueen tai palveluyksikdn koulutusyhdyshenkil6n toimesta.
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2.1 Ulkopuolinen taydennyskoulutus

Ulkopuolista taydennyskoulutusta ovat lyhyet- ja pitkdkestoiset koulutukset, joiden vastuullisena jar-
jestdjana on jokin Oma Hameen organisaation ulkopuolinen taho. Naista esimerkkeina ovat koti-
maassa ja ulkomailla jarjestettavat koulutuspaivat, suuret kansainvaliset kokoukset, kongressit, kon-
ferenssit sekd opintomatkat. Myos ulkopuolisen organisaation jarjestamat verkko- ja etdkoulutukset
ovat ulkopuolista tdydennyskoulutusta.

Osallistuminen

Ulkopuoliseen taydennyskoulutukseen osallistumisesta sovitaan esimiehen ja tyontekijan valilla aina
ennen koulutukseen hakeutumista. Esimies tekee arvion ja myontaa taydennyskoulutuspadiville pal-
kallista virka-/ty6vapaata. Ty6ajaksi hyvaksytaan koulutuspaivan todellinen kesto, kuitenkin enintdan
paivittdinen saanndllinen tydaika. Jos koulutuksen kesto kuitenkin ylittaa huomattavasti normaalin
tyopaivan pituuden, ollen esimerkiksi 9 tuntia, se voidaan huomioida tyovuorosuunnittelussa. Tall6in
henkil6 ei ole virkavapaalla vaan tydajanseurantajarjestelmaan merkitdan koulutuspoissaolon kesto
kellonaikoina. Mahdollinen koulutuspaiviin kaytetty matka-aika ei ole tydaikaa. Mikali matka-aika
sijoittuu suunnitellulle tyajalle, ei aikaa teeteta takaisin. Pitkdkestoisista ulkopuolisista koulutuk-
sista on ohjeistettu tarkemmin toisaalla tdssa ohjeessa (luku 3).

Paasaantoisesti vilkonloppuun sijoittuvat koulutukset hyvaksytaan tyoajaksi vain, mikali koulutus on
erittdin tarked osaamisen kehittymiselle eika sita jarjestetd muunlaisena ajankohtana. Léhijohtaja
tekee paatoksen, hyvaksytaanko viikonlopulle sijoittuva koulutus tyoajaksi.

Palkallisen koulutusvapaan lisaksi ldhijohtajan harkinnan mukaan tyénantaja voi maksaa koulutuksen
osallistumismaksun sekd matka- ja majoituskustannukset, jos ne eivat kuulu osallistumismaksuun.
Matkustus tulee tapahtua julkisella kulkuvélineell3, jos se on kohtuudella mahdollista tai muutoin
kokonaisuudessaan edullisimmalla tavalla. Lahijohtaja arvioi myds, onko koulutuksen yhteydessa tar-
peen majoittua koulutuspaikkakunnalla. Koko paivan kestavasta koulutuksesta maksetaan paiva-
raha. Kustannukset maksetaan osallistujan palveluyksikdn kustannuspaikalta.

Ulkopuolisen tahon kustantamaan ja edustajien jarjestdimaan lddke-, hoitotarvike- tai ldadkintalaittei-
siin liittyvaan taydennyskoulutukseen osallistuminen ja siitd paattaminen linjataan ja ohjeistetaan
erilliselld ohjeella.

limoittautuminen koulutukseen ja Hertta HRM-jarjestelmassa

Tyontekija ilmoittautuu itse koulutukseen koulutuksen tuottajan ohjaamalla tavalla, ldhijohtajan
kanssa keskusteltuaan.

Lisaksi tyontekija tayttaa Hertta-tyopoydalla ajoissa ennen koulutusta lomakkeen Hakemus ulkopuo-
liseen koulutukseen koulutuksista, jonka kesto on vahintdan 1 tunti seka aina, jos koulutus on mak-
sullinen. Koulutus voi olla lasndolokoulutus, etakoulutus tai verkkokoulutus. Lahijohtaja hyvaksyy ha-
kemuksen Hertassa ajoissa.
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Hertta - hakemuksella ilmoitetaan koulutusta koskevat tiedot, mm.:

ekoulutuksen nimi ohjelman mukaisesti, koulutuksen kesto ja sisalté/ohjelma,

ekoulutukseen kaytettava tydaikapaivina tai tunteina,

esateilysuojakoulutuksen tuntimaara,

ehaetaanko virka-/tydvapaata (koko paivan koulutukset) ja

ehaetaan etukateispaatos kustannusten korvauksesta

oMy0s ulkopuolisen toimijan tuottamiin verkkokoulutuksiin tai etdyhteydella jarjestettyihin koulu-
tuksiin/ webinaareihin osallistumisesta taytetdan aina hakemus ulkopuoliseen koulutukseen, mikali
koulutus on maksullinen ja/tai koulutuksen kesto on 1 tunti tai enemman,

Hyvaksytty hakemus siirtyy myods matkasuunnitelman pohjaksi matkalaskujarjestelmaan (Populus) ja
kattaa tyonantajan matkavakuutuksen. Koulutuksen jalkeen voidaan tehda matkalasku. Koulutustie-
dot siirtyvat hyvaksytyn hakemuksen myota henkilon koulutustietoihin Hertta HRM-jarjestelmaan.
Paasaantona on, ettad hyvinvointialue maksaa henkildstonsa ja luottamushenkildiden virkamatkat ja
taydennyskoulutukset.

2.2 Oma Hameen sisdinen taydennyskoulutus

Oma Hameen organisaation itsensa jarjestama sisainen koulutus on henkildstdlle suunnattua lyhyt-
tai pitkdkestoista ammatillista tdydennyskoulutusta. Sisdista koulutusta jarjestetdan taysin omana
toimintana ja koulutuksen jarjestamisesta vastuuhenkilona toimii Oma Hameen tyontekija (tai osaa-
misen kehittdmisen palvelut). Vastuuhenkilo tekee tarvittaessa yhteistyota henkilstopalveluiden
osaamisen kehittdmisen palveluiden ja/tai ulkopuolisten kouluttajien kanssa, esimerkiksi oppilaitos-
ten, yksityisten kouluttajien ja jarjestotoimijoiden kanssa.

Sisdisen koulutuksen jarjestamisen vastuista ja kustannusten jakautumisesta on kirjattu johdanto-
kappaleessa. Kun toimialalla kdynnistetdaan suunnitelma laajemmasta toimialan henkil6stda tai isoa
henkil6storyhmaa koskevasta sisdisesta tdydennyskoulutuksesta, toimi- tai tulosalueen koulutusyh-
dyhenkilon tai koulutuksesta vastaavan tulee ottaa yhteyttd osaamisen kehittamisen asiantuntijaan
sdhkopostitse, osoitteella koulutus@omahame.fi Nain varmistetaan, etta tdydennyskoulutus hy6-

dynnetdan mahdollisimman laajasti Oma Hameessa ja koulutus ei ajoitu paallekkdin muiden suunni-
teltujen sisdisten koulutusten kanssa. Osaamisen kehittdmisen asiantuntija neuvoo tarvittaessa kou-
lutusten suunnittelussa (tavoitteet, menetelmat, kohderyhma, tarjouspyynnoét), jarjestelyissa seka
muissa huomioitavissa asioissa (esim. asiakasosallisuus ja kokemusasiantuntijoiden osallistuminen).
Toimialan koulutusta jarjestava vastuuhenkild/-t huolehtivat kdytannon jarjestelyjen toteuttami-
sesta.

Oma Hameen tyontekijan toimiessa kouluttajana sisdisessa tdydennyskoulutuksessa, hanelle ei mak-
seta koulutuspalkkiota, vaan han toteuttaa sisdisen koulutuksen osana omaa virka- tai tyotehta-
vaansa. Luennon tai esitelman valmistelun voi tehda tyoajalla. Ulkopuolisilta kouluttajilta pyydetdan
kirjallinen tarjous ennen koulutusyhteistyon toteuttamista. Tarjouksen hyvaksyy se, joka vastaa kus-
tannuspaikan taloudesta.
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Sisdinen koulutustarjonta loytyy Hertta-tyopoydalta koulutuskalenterista, kun se koskee laajem-
min Oma Hameen henkilostoa tai useita ammattiryhmia. Sisdisena koulutuksena tarjottavat verkko-
koulutukset seka koulutustallenteet |6ytyvat intranetistd omilta sivuiltaan. Koulutuskalenterissa ole-
vat koulutukset ovat Oma Hameen tyontekijoille ja toimialoille maksuttomia. Koulutuskohtaisesti
voidaan kuitenkin sopia osallistumismaksusta esimerkiksi kustannuksiltaan erityisen kalliiden koulu-
tusten kohdalla. Mikali koulutus on maksullinen, siitd on selked maininta koulutuksen sisaltotie-
doissa. Osallistumismaksun maksaa talléin osallistujan oma palveluyksikka.

Sisdiseen Oma Hameen koulutukseen osallistumisesta sovitaan aina ensin ldhijohtajan kanssa en-
nen ilmoittautumista, jotta osallistuminen mahdollistuu tyésuunnittelun puitteissa. Suullinen kes-
kustelu asiassa riittaa. Sisdiseen Oma Hameen jarjestamaan koulutukseen ei vaadita erillista koulu-
tushakemusta Hertasta, mutta koulutukseen osallistuva tyontekija ilmoittautuu koulutukseen henki-
I6kohtaisesti koulutuskalenterissa huomioiden viimeisen ilmoittautumisajankohdan. Jos osallistumi-
nen estyy pakottavasta syystd, tyontekija peruu ilmoittautumisen koulutuskalenterissa heti, kun
tieto osallistumisen esteesta tulee tietoon. Mikali osallistuja/tyontekija ei peruuta ilmoittautumis-
taan ilmoittautumisajan puitteissa tai osallistuja on poissa koulutuksesta perusteettomasta syysta,
menettda joku toinen koulutusta tarvitseva mahdollisesti paikkansa silloin, kun koulutukseen osallis-
tujamaara on menetelmallisista syista tai asiantuntijan/kouluttajan maarittelemana rajoitettu tiet-
tyyn maaraan osallistujia.

2.2.1 Verkko-opiskelu

Verkko-opintoja voi suorittaa Oma Hameen henkiloston kayttoon hankkimilla verkkokursseilla. Lahi-
johtaja tiedottaa verkko-opintojen mahdollisuudesta ja ohjaa tyontekijoita verkkokoulutukseen liit-
tyvissa asioissa. Kurssien suorittamisesta sovitaan yhdessa lahijohtajan kanssa. Mikali tulosalueella
on omia verkkokoulutustarpeita, niiden sisallon tuottamisesta ja suunnittelusta on sovittava osaami-
sen kehittdmisen palveluiden kanssa.

Oma Hameen henkilostélle on ostettu mahdollisuus opiskella ilman erillistd maksua esimerkiksi Duo-
decimin Oppiportti-, LOVe - ja Potilasturvaportti- verkko-oppimisymparistoissa. Lisaksi tietosuoja-
koulutukset suoritetaan verkko-oppimisymparistossa, joka tarkentuu kevaan 2023 aikana ja tois-
taiseksi kdytetdan vanhojen organisaatioiden kursseja tai eOppiva-verkkokoulutuksia ja Oppiportin
tietosuoja- ja tietoturvakoulutusta. Oma Hameelld on kdyt6ssa Moodle -oppimisymparistd, joka ote-
taan kdyttoon vahitellen vuoden 2023 aikana.

Duodecim Oppiportin suoritukset kirjautuvat automaattisesti Hertta HRM-jarjestelmaan. Muista suo-
rituksista ylla mainituista ldhijohtaja tai hanen tehtavaan delegoimansa henkild, jolla on tallentaja-
oikeudet, kirjaa verkkokurssisuoritukset Hertta HRM-jarjestelmaan, kohtaan Koulutuskalenteri ->
koulutus -> hae/lisaa ulkopuolinen koulutus. YIIa olevat koulutukset on luotu valmiiksi jarjestelmaan
eli etsitdadn hakutoiminnalla haluttu koulutus ja lisdtdan osallistujan tai osallistujien nimet.
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2.2.2 Etdkoulutukset ja webinaarit

Luentotyyppiset, teoreettiset ja informatiiviset tdydennyskoulutukset jarjestetdaan paasaantoisesti
Teamesilla. llmoittautuminen naihin koulutuksiin tapahtuu Hertan koulutuskalenterin kautta. Koulu-
tuksiin osallistuja osallistuu koulutukseen aktiivisesti ja koko koulutuksen ajan myos etayhteydella
osallistuessaan. Osallistumalla tallennettavaan koulutukseen, antaa samalla luvan omien tietojen na-
kymiseen tallenteessa.

Koulutuksen suunnitteluvaiheessa sovitaan, kuka luo Teams-linkin ja lahettaa sen ilmoittautuneille.
On hyva sopia vastuuhenkil®, joka avaa ja testaa yhteyden ajoissa ennen koulutuksen alkua, vastaa
mahdollisesta tallennuksesta ja osallistujien nimilistan toimittamisesta tallentajalle. Verkkokoulutuk-
sissa tulee olla sovittu puheenjohtaja tai fasilitaattori, joka on usein koulutuksesta vastaava. Hybridi-
koulutuksissa, jossa on mahdollisuus osallistua paikan paalla ja etdana, on huomioitava jo suunnittelu-
vaiheessa myo6s verkkoyhteyden vaatimat jarjestelyt ja niistd huolehtiminen koko koulutuksen ajan.

Verkkovilitteisen koulutuksen osallistumislinkki 10ytyy Hertan koulutuskalenterista. Koulutukseen
koulutuskalenterissa ilmoittautuessa kopioidaan esitteesta Teams-linkki itselle seka tehdaan mer-
kintd omaan tyokalenteriin. Ulkopuoliselta taholta hankittu koulutus voidaan toteuttaa myds jollain
toisella etdyhteydellad kuin Teams- ohjelmalla.

2.2.3 Koulutustallenteet ja koulutusmateriaalit

Oma Hameen sisadisia Teams-koulutuksia voidaan tallentaa myohempaa katselua varten. Tasta pitaa
tiedottaa osallistujia etukateen koulutuskalenterin ilmoittautumisen yhteydessa seka myos tilaisuu-
den alkaessa. Ulkopuolisen tahon jarjestamissa tilaisuuksissa tallennuksesta ja tallenteen kaytosta
pitaa sopia tarjousvaiheessa. Koulutustallenteet ovat katsottavissa Oma Hameen

intrassa (Tyon tueksi -> koulutus -> koulutustallenteet) ja ainakin toistaiseksi kaikki koulutustallen-
teet vieddan intraan osaamisen kehittamisen palvelujen kautta lahettamalla posti mielelldadn jo suun-
nitteluvaiheessa koulutus@omahame.fi.

Osallistumalla tallennettavaan koulutukseen, antaa samalla luvan omien tietojen nakymiseen tallen-
teessa. Tallenteen kautta kouluttautuessa osallistutaan koulutukseen lahtékohtaisesti koko koulu-
tuksen ajalla.

2.2.4 Erikoistuville laakareille erikoistumispisteita tuottavat koulutukset

Sairaalapalveluiden tulosalue ja palvelualueet jarjestavat erikoisalaansa liittyvia ladkareiden koulu-
tustilaisuuksia, joista voidaan hakea erikoistumispisteita erikoislaakarikoulutuksen teoreettiseksi
kurssimuotoiseksi koulutukseksi. Koulutuksen keston tulee olla vahintdan 3 x 45 min. Erikoistuvilla
ladkareilld on velvoite teoreettiseen kurssimuotoiseen koulutukseen osallistumisesta. Koulutuksen
jarjestamisestd vastaava huolehtii, etta erikoistumispisteet haetaan etukdteen ennen koulutusta ja
etta koulutuksesta tehdaan pyydettdessa erikoistuvalle l1aakarille todistus. Oma Hameessa todistus-
pohja on yhtendinen ja koulutuksen vastuuhenkild toimittaa todistuksen erikoistuvalle ldakarille.

Erikoislaakaritenttiin voidaan myontada korkeintaan viikon pituinen palkallinen lukuloma (sisaltaen
tenttipdivan) ldhijohtajan kanssa sovittuna ajankohtana.
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2.2.5 Yksikoiden sisdinen tadydennyskoulutus eli toimipaikkakoulutus

Toimipaikkakoulutus on palveluyksikon itsensa jarjestamaa lyhytkestoista sisdista taydennyskoulu-
tusta, jonka kesto on vahintdan yksi (1) tunti ja se on tarkoitettu ja kohdennettu ensisijaisesti kysei-
sen toimintayksikon henkilostolle. Léhijohtaja huolehtii, ettd han tai hanen tehtdvaan delegoimansa
tallentaja-oikeudet omaava henkild vie koulutuksen osallistumismerkintéineen Hertta HRM-jarjestel-
maan koulutuksen jalkeen (tarkemmin kappaleessa 7). Yksikdiden omia taydennyskoulutuksia ei jul-
kaista ja ilmoittautumisessa kayteta koulutuskalenteria.

2.2.6 Ulkopuolisten sidosryhmien kustantama tai tukema tiaydennyskoulutus Oma Ha-
meen sisdisesti jarjestamissa koulutuksissa

Oma Hameen sisdisesti jarjestetyssa taydennyskoulutuksissa voidaan kdyttda ainoastaan Oma Ha-
meen sopimustuotteiden edustajia ja naytteille asettajia. Koulutukseen voi sisaltya laitekoulutusta
tai tuotteeseen liittyvaa kayttokoulutusta. Koulutukseen voi sisdltya kahvi- tai muu tilaisuuteen so-
piva kohtuullinen tarjoilu.

Uusien tuotteiden esittely ja markkinointi Oma Hameen koulutuksissa ei ole sallittua ja hankinto-
jen tarjouskilpailuvaiheeseen osallistuvien tuotteiden firmoja ei kayteta koulutuksissa ennen kuin
sopimukset on tehty. Tama koskee ennen kaikkea ladkarien ja hoitajien ladkkeisiin ja hoitotarvikkei-
siin liittyvaa koulutusta.

2.3 Sidosryhmien osallistuminen koulutuksiin

2.3.1 Yhteistyokumppaneiden osallistuminen Oma Hameen tdydennyskoulutuksiin

Sosiaali- ja terveyspalveluja tuottavilla yksityisilla yrityksilla, jarjestoilla seka valtion ja kunnan viran-
haltijoilla on mahdollisuus osallistua Oma Hameen jarjestamiin alueellisiin tdydennyskoulutustilai-
suuksiin (jarjestamisvastuu). Yksityisilla palveluntuottajilla ja yhteistyotahoilla tarkoitetaan muun
muassa yksityisid hoitokoteja, palvelutaloja ja hammaslaakariasemia. Oma Hameen ulkopuolisten
organisaatioiden sekd ostopalvelua tuottavien yritysten henkilostélle Oma Hameen jarjestamat kou-
lutukset ovat paaasiallisesti maksullisia. Toimi- tai tulosaluejohtaja voi kuitenkin koulutuksen suun-
nitteluvaiheessa maaritelld koulutuksen maksuttomaksi silloin, kun se liittyy lainsdadanndéllisiin tai
hoitokaytantoihin kuten Kaypa - hoitosuosituksiin tai hoitopolkuihin liittyvaa koulutusta. Osallistu-
mismaksua ei kuitenkaan peritd, mikali kyseessa johonkin valtion/ministerion rahoittamaan hank-
keeseen liittyva koulutus tai koulutuksessa kasitellaan potilaiden / asiakkaiden hoito- ja palveluket-
juihin liittyvia ajankohtaisia asioita. Jos koulutus toteutetaan yhdessa osaamisen kehittamisen yksi-
kon kanssa ja kulut maksetaan sen kustannuspaikalta, asiasta paattdaa osaamisen kehittamisen paal-
likkd koulutuksen suunnitteluvaiheen alussa.

Oma Hameen tytaryhtididen henkildsto voi osallistua Oma Hameen jarjestamiin ammatillisiin tay-
dennyskoulutuksiin maksutta, silloin kun osallistuminen ei lisdid Oma Hameen kustannuksia. Maksut-
tomuudesta ilmoitetaan koulutuksen ilmoituksessa koulutuskalenterissa. lImoittautuminen tapahtuu
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ilmoittautumalla ulkopuolisena osallistujana, ulkoisen koulutuskalenterin kautta Oma Hameen verk-
kosivuilla.

Koulutuksen hinta maaraytyy koulutuskohtaisesti, koulutushinnaston mukaisesti. Laskutuksesta huo-
lehtii koulutuksen jarjestamisestd vastaava taho. Osallistumismaksua ei kuitenkaan peritd, mikali ky-
seessa johonkin valtion/ministerion rahoittamaan hankkeeseen liittyva koulutus tai koulutuksessa
kasitellaan potilaiden / asiakkaiden hoito- ja palveluketjuihin liittyvid ajankohtaisia asioita.

2.3.2 Sarastian kautta tulevan tilapaistyovoiman osallistuminen asiakas- ja potilasturvalli-
suuskoulutuksiin

Asiakas- ja potilasturvallisuuden ndakdkulmasta Sarastian kautta tyoskentelevilld tyontekijoilla on
mahdollisuus osallistua Oma Hameen sisaisesti jarjestettyihin paloturvallisuus-, elvytys- ja ensiapu-
koulutuksiin, jos ryhmassa on vapaita paikkoja. Tilapaistydvoiman osalta palveluyksikon ldhijohtaja
voi tiedustella vapaata paikkaa ja ilmoittaa tyontekijan Oma Hameen koulutuksiin koulutuksesta vas-
taavalle henkildlle, ja jos kyse on koko Oma Hameen henkildstolle kohdennetusta koulutuksesta, tie-
dustelu ja ilmoittautuminen tapahtuu koulutus@omahame.fi- sdhkdpostin kautta.

2.3.3 Opiskelijoiden osallistuminen Oma Hameen taydennyskoulutuksiin

Oma Hameessa harjoittelu- tai tydssdaoppimisen jaksolla olevat opiskelijat voivat osallistua Oma Ha-
meen sisdiseen tdydennyskoulutukseen, kun koulutus koskee kyseisen harjoittelujakson tai tyossa-
oppimisen tavoitteita ja koulutus toteutuu harjoittelu- tai tydssaoppimisjakson aikana. Opiskelijan
tulee sopia osallistumisesta koulutukseen palveluyksikdn ldhijohtajan ja ohjaajansa kanssa ja opiske-
lijan tulee ilmoittautua koulutukseen sahkopostitse osoitteessa koulutus@omahame.fi . Oma Ha-

meen tyontekijat ovat osallistumisoikeudella ilmoittautumisten mukaan etusijalla ja opiskelijoiden
osallistumista voidaan joutua tastd syysta rajaamaan osallistujamaaraltdan pienemmissa koulutuk-
sissa. Opiskelijaryhmia voidaan ottaa mukaan koulutuksiin erikseen jarjestavan tahon kanssa sopien
ja paikan paalla jarjestettavissa koulutuksissa paasaantoisesti vain silloin, kun tdydennyskoulutus jar-
jestetdan oppilaitoksen tiloissa tai tila ja koulutuksen kaytannon toteutus muutoin mahdollistavat
suurten ryhmien osallistumisen.

3 Pidempikestoinen koulutus ja opiskelu

3.1. Tutkintoon johtava jatkokoulutus

Jatkokoulutuksella hankitaan tutkinto eli muodollinen kelpoisuus uusiin ja/tai vaativampiin tehtaviin.
Koulutukseen hakeutuminen perustuu tyontekijan omaan kiinnostukseen. Padsaantoéna jatkokoulu-
tuksen osalta on, etta se tapahtuu palkattoman virkavapaan tai tyévapaan aikana eika tyonantaja

osallistu koulutuskustannuksiin. Virkavapaan tai tyéloman myontamisen vahimmaisedellytyksista on
saadetty opintovapaalailla (663/86) ja -asetuksella (812/86), jonka huomioiden ldhijohtaja tekee
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paatoksen vapaan myodntamisesta. Opintovapaan myontamisestd on ohjattu Oma Hameen Palvelus-
suhdekasikirjassa.

Mikali tutkintoon tai patevyyteen johtava jatkokoulutus tukee koko Oma Hameen, toimialan, tu-
losalueen tai palveluyksikén strategisia ja toiminnallisia tavoitteita ja se on yksikon toiminta huo-
mioiden mahdollista, voi lahijohtaja myontaa palkallista virka- tai tydvapaata seuraavasti koko koulu-
tuksen ajalle:

e enintddn 5 paivda/koulutus vihintdan 25 opintopisteen tai 600 tunnin jatkokoulutusta var-
ten

e enintddn 10 pdivad/koulutus vihintdan 60 opintopisteen koulutusta varten, joista kalenteri-
vuoden aikana voi myodntaa korkeintaan 5 paivaa

o Palkallisten koulutuspaivien maarasta sovitaan lahijohtajan kanssa etukdteen, ennen koulu-
tuksen alkua. Palkallisiksi sovittujen koulutuspaivien ajankohdat sovitaan ajoissa ja haetaan
Hertta-tyopoydalla tayttamalla Hakemus ulkopuoliseen koulutukseen.

YIla olevaa ehtoineen sovelletaan myds patevyyteen johtavaan tdydennyskoulutukseen tai esimer-
kiksi avoimen yliopiston tai ammattikorkeakoulun opintokokonaisuuteen, esimerkiksi perus- ja aine-
opintojen osalta.

Mikali tutkintoon tai patevyyteen johtava jatkokoulutus tukee koko Oma Hameen, toimialan, tu-
losalueen tai palveluyksikén strategisia ja toiminnallisia tavoitteita palkallisten vapaiden myonta-
minen tata laajemmin on mahdollista ja se perustuu tyonantajan harkinnanvaraisuuteen. Téllaisia
tilanteita on mahdollista nousta tarveldhtoisesti esimerkiksi veto- ja pitovoimasyilla, niiden ammatti-
ryhmien osalta, joiden rekrytointi on poikkeuksellisen haastavaa. Tall6in tulosaluejohtaja tekee toi-
mialajohtajalle esityksen ja ennen tiettyd ammattiryhmaa koskevaa laajempaa paatostd, asian perus-
telut kasitellaan yhteistyétoimikunnan kokouksessa avoimuuden, lapinakyvyyden ja henkiloston yh-
denvertaisen aseman toteutumiseksi. Yhteisty6toimikunnan keskustelun jalkeen toimialajohtaja te-
kee asiasta viranhaltijapaatoksen. Toimialajohtaja voi tehda tulosaluejohtajan esityksesta aina myos
harkintaan perustuvan kielteisen paatoksen perusteluineen.

3.2 Muu omaehtoinen opiskelu

Omacehtoisella opiskelulla tarkoitetaan henkilon itsensa aloittamaa opiskelua ilman, ettd koulutuksel-
linen tarve on oman ldhijohtajan maarittelemaa tarvetta omassa tehtdvassa osaamisen vahvista-
miseksi. Omaehtoinen opiskelu perustuu tyontekijan omaan kiinnostukseen ja tapahtuu tyontekijan
ehdoilla siind mielessa, ettd han paattad mita opintoja suorittaa ja missa aikataulussa.

Omaehtoinen opiskelu on tydntekijan vapaa-ajalla tapahtuvaa opiskelua, jonka kustannuksiin tyén-
antaja ei osallistu maksamalla opintomaksuja tai myontamalla palkallisia tyo- tai virkavapaapaivia.
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3.3 Pitkakestoinen seka kallis tai erityisen kallis tadydennyskoulutus

Pitkakestoisella taydennyskoulutuksella tarkoitetaan ulkopuolisen koulutusorganisaation jarjesta-
maa koulutusta, joka antaa lisdpatevyyden tai muun vastaavan erityisosaamisen ja jonka suorittami-
seen henkil6 kayttdad myos omaa vapaa-aikaansa. Ty6nantaja voi tukea tyontekijan osallistumista
pitkakestoiseen taydennyskoulutukseen osallistumalla kalliin tai erityisen kalliin koulutuksen osal-
listumiskustannuksiin ja/tai mydntamalla palkallisia koulutuspiivia, jos koulutus katsotaan strate-
gian ja toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisen kannalta erittdin tarkedksi ja koulutuksella saa-
vutettavaa erityisosaamista voidaan hyédyntada organisaatiossa.

Tallaisia koulutuksia voivat olla esimerkiksi tydnantajan edelld mainituista tarpeista toteutettavat
johtamiskoulutukset, ladkkeenmaaraamiskoulutukset, jonkun erityisosaamisen koulutukset, psykote-
rapeuttikoulutukset tai sairaanhoitajien erikoistumiskoulutukset. Naiden koulutusten tukemisen tu-
lee olla suunnitelmallista ja koulutukset tulee olla kirjattuna palveluyksikon, tulosalueen tai toimialan
koulutussuunnitelmaan. Tukea mydnnettaessa on hyva kartoittaa ja huomioida koulutukseen mah-
dollisesti halukkaat henkil6t ja paatos tulee voida perustella.

Lahtokohtaisesti tuki kalliin tai erityisen kalliin asiakas- tai potilastyon tai muuhun oman alan am-
matilliseen osaamiseen liittyvan koulutuksen osallistumismaksuihin maksetaan omasta palveluyk-
sikOsta tai tulosalueelta. Taman lisdksi HR-yksikon osaamisen kehittamisen palveluihin on varattu
niin sanottu strategisesti merkittavien koulutusten koulutusmaararaha esimerkiksi koko hyvinvointi-
alueen tasolla strategisten ja toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisen kannalta valttamattomiin
erityisen kalliisiin koulutuksiin, ja joka ei padsaantoisesti ole tarkoitettu ammatilliseen tdydennyskou-
lutukseen perusteltuja poikkeuksia lukuun ottamatta. Tarkemmin jakoa on kuvattu seuraavissa kap-
paleissa.

Tyontekijan palveluyksikko, tulosalue tai toimiala maksaa pdivarahat seka lahijohtajan arviolla ja paa-
tokselld matka- ja majoituskulut palkallisiksi sovituilta koulutuspaivilta.

3.3.1 Kalliin koulutuksen tuki

Kalliin koulutuksen arvonlisdaton osallistumismaksu on 3000 — 5000 euroa. Osallistumisesta on sovit-
tava etukateen ldhijohtajan kanssa. Lahijohtaja keskustelee tarvittaessa ensin oman tulosaluejohta-
jan kanssa paatoksesta. Tydonantajan tuesta koulutukselle paattaa se henkild, joka vastaa kustannus-
paikan maararahoista. Paasadntoisesti kustannukset maksetaan sen palveluyksikdn koulutusmaara-
rahoista, jossa henkil6 tyoskentelee.

Jos koulutuksen arvonlisattomat kustannukset ovat 3000-5 000 euroa, tekee paatoksentekija viran-
haltijapaatoksen.
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3.3.2 Erityisen kalliin koulutuksen tuki

Erityisen kalliin koulutuksen arvonlisaton osallistumismaksu on yli 5000e. Tuen sopiminen toteutuu
samoin kuin kalliissa koulutuksessa. Koulutusten kustannukset katetaan paasaantoisesti kyseiselta
tulosalueelta tai palveluyksikosta tai jakamalla kustannuksia nadiden kesken. Tallaisia koulutuksia ovat
usein paasaantoisesti asiakas- tai potilastydon ammatilliseen osaamiseen tai johtamiseen liittyvat eri-
tyisen kalliit koulutukset.

Koulutuksen osallistumiskustannusten maksamisesta tehddan aina viranhaltijapaatos ja tuen saaja
allekirjoittaa takaisinmaksusitoumuksen, mikali koulutuksen arvonlisattomat kokonaiskustannukset
ovat yli 5 000 euroa. Paatos tydnantajan tuesta osallistua ko. koulutukseen sisaltda takaisinmaksueh-
don eli takaisinmaksusitoumuksen vallitsevan oikeuskdytanndon mukaisesti. Koulutukseen osallistu-
jan allekirjoittama takaisinmaksusitoumus liitetdan aina viranhaltijapaatdksen liitteeksi. Tydnanta-
jan tuesta koulutukselle paattaa se henkild, joka vastaa kustannuspaikan maararahoista. Tyontekijan
yksikdn ldhijohtaja on velvollinen huolehtimaan, etta tarvittaessa takaisinmaksusitoumuksen ehdon
toteuttamisesta eli takaisinperintdprosessin aloittamisesta huolehditaan.

3.3.3 Koulutuksen tuki strategisesta koulutusmaararahasta

HR:n osaamisen kehittdmisen yksikkdon on varattu strateginen koulutusmaararaha, josta voidaan
maksaa kokonaan tai osittain koulutuksia, joiden arvioidaan tuovan strategisten ja toiminnallisten
tavoitteiden saavuttamiseksi erityisen tarkeda osaamista koko organisaation tasolla tai muutoin
erityisen merkittavassa asiassa. Pdasaantoisesti tuki on tarkoitettu erityisen kalliisiin koulutuksiin,
mutta poikkeustilanteissa tuki voi koskea myds alle 5 000 euroa maksavia koulutuksia edelld maini-
tuilla ehdoilla. Maararahasta tuettavia koulutuksia voivat olla esimerkiksi johtamiskoulutukset
(eMBA tai Johtaminen terveydenhuollossa -koulutus) tai jotkut merkittavat toiminnalliset muutokset
mahdollistavat valttamattomat koulutukset, esimerkiksi tiettyjen yksikoiden ladkkeenmaaraamiskou-
lutukset. Tyontekijan palveluyksikko, tulosalue tai toimiala maksaa paivarahat seka ldhijohtajan arvi-
olla ja paatokselld matka- ja majoituskulut palkallisiksi sovituilta koulutuspaivilta. Strateginen koulu-
tusmaararaha ei paasaantoisesti ole tarkoitettu ammatilliseen tdydennyskoulutukseen vaan niiden
tuki maksetaan toimialojen, tulosalueiden tai palveluyksikéiden maararahoista.

Esitys tuesta (lomake) erityisen kalliiseen koulutukseen maksettavaksi strategisesta koulutusmaara-
rahasta lahetetaan toimialajohtajan puoltamana kasittelyprosessi huomioiden riittdvan ajoissa en-
nen koulutukseen hakeutumista ja perusteltuna osaamisen kehittamisen paallikolle. Osaamisen ke-
hittdmisen paallikko valmistelee toimialajohtajan puoltaman esityksen johtoryhmaan keskustelta-
vaksi. Henkil6stojohtaja tekee viranhaltijapaatéksen strategisen koulutusmaararahan myéntami-
sesta johtoryhmdkasittelyn jdlkeen. Tuen saaja allekirjoittaa takaisinmaksusitoumuksen, jonka eh-
dot ovat samat kuin muiden erityisen kalliiden koulutusten takaisinmaksuehdot (kohta 3.3.2). Koulu-
tus ei voi alkaa ennen koulutuspaatdksen valmistumista.

Kanta-Hameen hyvinvointialue, Henkildstopalvelut
Sibeliuksenkatu 2, 5. krs

13100 Hameenlinna

hr@omahame.fi



Liite/Oheismateriaali: Aluehallitus 27.§i\2/8?2%§ 108

Kanta-Hameen hyvinvointialue
Taydennyskoulutuksen jarjestamisen periaatteet

3.3.4 Palkallinen tyo- tai virkavapaa pitkdkestoisissa seka kalliissa tai erityisen kalliissa
koulutuksissa

Palkallista tyo- tai virkavapaata voidaan myontaa pitkdkestoista tdydennyskoulutusta varten harkin-
nan varaisesti kohdan 3.3. maarittelemien koulutusten kohdalla enintdan 30 paivdaa/koulutus, joista
kalenterivuoden aikana voi myontaa korkeintaan 15 paivaa.

e Koulutuspaivien palkallisuudesta ja maarasta sovitaan ldhijohtajan kanssa etukateen, ennen
koulutuksen alkua. Palkallisiksi sovittujen koulutuspaivien ajankohdat sovitaan ajoissa |ahi-
johtajan kanssa ja tyontekija hakee ne ajoissa Hertta-tyopoydalla tayttamalla Hakemus ulko-
puoliseen koulutukseen.

o  Mikali taydennyskoulutus tukee koko Oma Hameen strategisia ja toiminnallisia tavoitteita
palkallisten vapaiden mydntaminen poikkeuksellisesti tata laajemmin on perustellusti mah-
dollista ja se perustuu paatoksentekijan tarkkaan harkintaan.

4 Oppisopimuksella jarjestettava taydennyskoulutus

Taydennyskoulutusta on mahdollista jarjestda myos oppisopimustyyppisena koulutuksena. Tall6in
koulutus perustuu tyopaikalla tapahtuvaan oppimiseen, jota tdydennetdan oppilaitoksessa jarjestet-
tavalla tietopuolisella opetuksella. Oppisopimuskoulutukselle on tiettyja edellytyksia, esimerkiksi
tyontekijalle tulee aina nimeta toimialalla, tulosalueella tai palveluyksikdssa vastuullinen tyopaikka-
ohjaaja koulutuksen ajaksi. Tyopaikkaohjaajan nimi ja yhteystiedot kirjataan oppisopimukseen. Lah-
tokohtaisesti oppisopimuksella opiskellaan koko tutkintoon johtavaa koulutusta tai sen loppuosaa.

Koulutusorganisaatio vastaa oppisopimuksen tekemisesta koulutukseen osallistuvan tyontekijan
kanssa. Lahijohtaja allekirjoittaa yksil6on liittyvan oppisopimuksen. Mikali koulutusorganisaatio mak-
saa oppisopimuksesta korvausta, kohdistetaan korvaus siihen palveluyksikké6n, joka maksaa ko.
tyontekijan palkan.

Mikali kyseessd on tydnantajasta lahteva koulutustarve, hyvinvointialueen palveluksessa jo valmiiksi
olevan henkilston kohdalla oppisopimuskoulutuksen teoria/ldhiopetuspaivat ovat palkallisia.
Muiden osalta tyonantaja harkitsee lahiopetuspdivien palkallisuuden, mutta kohtuullista
teoriaopetuspdivien maaraa suositellaan myéntamaan palkallisena, jos se on tydyksikdn toiminnan
kannalta mahdollista. Palkallisuudesta paattaa se lahijohtaja, joka solmii tydsopimuksen. Tyontekija
hakee ja lahijohtaja hyvaksyy palkalliset teoriakoulutuspdivat Hertta HRM-ty6poydalla hyvissa ajoin
ennen koulutuspaivia, jotta ne voidaan huomioida tydvuorosuunnittelussa. Matkakuluja tai paivara-
hoja teoriapaivien osalta ei korvata.

Henkilostojohtaja tilaa koulutusorganisaatiolta Oma Hameen organisaatiossa toteutettavat koko-
naista ammattiryhmaa koskevat oppisopimuskoulutukset ja allekirjoittaa oppisopimuksen koulu-
tuksen ajaksi.
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5 Tydonantajan velvoittama taydennyskoulutus

Mikali tydnantaja pitdaa tadydennyskoulutukseen osallistumista virka- tai tydtehtdvien hoidon kan-
nalta valttamattomana, tyonantaja voi velvoittaa tyontekijan osallistumaan koulutukseen. Tyonanta-
jan maaraykseen perustuva koulutustilaisuus luetaan tydajaksi. Ty6ajaksi merkitdaan se aika, jonka
koulutustilaisuus tosiasiallisesti kestaa. Koulutustilaisuus tiedetdaan yleensa ennalta, mika tulee ottaa
huomioon tydsuunnittelua ja/tai vuoroluetteloa laadittaessa.

6 Koulutuskorvaus

Laki koulutuksen korvaamisesta (1140/2013) tukee ty6nantajan mahdollisuuksia jarjestaa tyonteki-
joilleen heidan ammatillista osaamistaan kehittavaa koulutusta. Tydnantajalla on oikeus koulutus-
korvaukseen koulutuksesta, joka perustuu tydnantajan laatimaan koulutussuunnitelmaan, koulutus
on tydnantajan jarjestamaa ja se yllapitaa ja edistaa tyontekijan ammatillista osaamista seka koulu-
tuksen kestoa koskevat edellytykset tayttyvat.

Oma Hameen koulutuskorvaukset haetaan henkilostopalvelujen toimesta. Koulutuskorvaukseen oi-
keutetut koulutukset tulee olla Hertta HRM-jarjestelmassa, jonka perusteella tydnantajan edusta-
jana henkilostopalveluiden osaamisen kehittdmisen paallikké hakee korvausta. Koulutuskorvausten
vuoksi kaikkien koulutusten jarjestdjien tulisi omalta osaltaan huolehtia siitd, ettad taydennyskou-
lutukset tallennetaan Hertta HRM- jarjestelmaan.

7 HRM-jarjestelma ja koulutusten hallinta

Oma Hameessa on kdytossa Hertta HRM-jarjestelma. Taydennyskoulutuksen osalta sen tarkeimpia
tyokaluja ovat:

e koulutuskalenteri
o yksittdista yksikkoa tai aluetta laajemmalle kohderyhmalle suunnatut koulutukset.
o tyontekija ndkee koulutukset ja ilmoittautuu koulutuskalenterin kautta
o koulutusilmoitukset ja koulutuksen jalkeen osallistumismerkinnat koulutuskalenteriin
voi tehda rajattu henkildjoukko (joilla tietyt oikeudet)

e  koulutuskalenterin ulkopuoliset koulutukset

o Sisdiset yksikdiden omat, tulosalueiden tai toimialojen pienemmat koulutukset, joissa
hyvin rajattu kohderyhma eika koulutusta ole viety koulutuskalenteriin

= Reitti Hertasta |dhijohtajilla: Koulutuskalenteri -> Koulutus -> hae/lisda kou-
lutusohjelman ulkopuolinen koulutus (tallentajilla tallentajaoikeudet HRM-
oikeuksilla)

=  Koulutustiedot ja osallistumismerkinnat jalkikateen, ei ilmoittautumistoimin-
toa (tdma ja koulutuskalenteri ovat vaihtoehtoiset tavat viedd koulutus ja
osallistumiset Hertan HRM-jarjestelmaan)

Kanta-Hameen hyvinvointialue, Henkildstopalvelut
Sibeliuksenkatu 2, 5. krs

13100 Hameenlinna

hr@omahame.fi
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Taydennyskoulutuksen jarjestamisen periaatteet

= L3hijohtajat tai palveluyksikdssa, toimialueella tai toimialalla sovitut vastuu-
henkilot tekevat merkinnat yksikdiden ja pienemmista alueen koulutuksista
seka Potilasturvaportti-verkkokoulutuksista ja muista OmaHameen verkko-
koulutuksista. Oppiportti-suoritukset siirtyvat automaattisesti ja niita ei vieda
erikseen.

o Hakemus ulkopuoliseen koulutukseen

= Hertta tyopoyta -> hakemus ulkopuoliseen koulutukseen.

= Tyontekija hakee aina osallistuessa organisaation ulkopuoliseen koulutuk-
seen, lahijohtaja hyvaksyy

= koulutustieto ui henkilén ja organisaation koulutustietoihin hrm-jarjestel-
maan

o luvat, kortit ja patevyydet
o  koulutuskortti
o koulutusraportit ldhijohtajille ja vastaaville

Lihijohtaja vastaa siitd, ettd Oma Hameen tyontekijalla on aina kussakin tyétehtavassa vaadittavat
luvat, kortit ja patevyydet kunnossa ja ne on kirjattu Hertta HRM- jarjestelmaan. Kaikilla tulos- ja
palvelualueilla tulee olla HRM - jarjestelmaan koulutettu koulutusyhdyshenkild, jolla on oikeudet lisata
sisdisid koulutuksia Hertta koulutustenhallintaan. Osaamisen kehittamisen palveluyksikko pitda rekis-
teria koulutusyhdyshenkil6ista seka vastaa heidan tallentajaoikeuksistaan, osaamisesta ja perehdytyk-
sestd tehtavaan.

Kanta-Hameen hyvinvointialue, Henkildstopalvelut
Sibeliuksenkatu 2, 5. krs

13100 Hameenlinna

hr@omahame.fi
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Muutoksenhakukielto

Seuraavista paatoksista ei saa tehda hyvinvointialuelain 141 §:n mukaan oikaisuvaatimusta tai
aluevalitusta, koska paatos koskee vain valmistelua tai taytantédnpanoa:

Pykalat: 92-102, 106-108, 112-113

Oikaisuvaatimusohje

Seuraaviin paatoksiin tyytymaton voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen. Paatoksiin ei saa hakea
muutosta valittamalla.

Pykalat: 103-105, 109-110
Oikaisuvaatimusoikeus

Oikaisuvaatimuksen saa tehda se, johon paatos on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai
etuun paatos valittomasti vaikuttaa (asianosainen) seka hyvinvointialueen jasen (Laki
hyvinvointialueesta 142 §).

Hyvinvointialueiden yhteistoiminnassa jarjestettyja tehtavia koskevasta paatoksesta
oikaisuvaatimuksen saa tehda myos yhteistoimintaan osallinen hyvinvointialue ja sen jasen (Laki
hyvinvointialueesta 142 §).

Oikaisuvaatimusviranomainen

Oikaisuvaatimusviranomainen, jolle oikaisuvaatimus tehdaan:
Kanta-Hameen hyvinvointialue

Aluehallitus

Hallinnon paakirjaamo

Kayntiosoite: Sibeliuksenkatu 2, 13100 Hameenlinna
Postiosoite: PL 39, 13101 Himeenlinna

Sahkopostiosoite: omahame@omahame.fi

Oikaisuvaatimus suositellaan toimitettavan turvasahkopostilla.
Oikaisuvaatimuksen voi tuoda Kanta-Hameen hyvinvointialueen kirjaamoon, joka on avoinna

maanantaista perjantaihin 9.00 - 15.00. Kirjaamon kadyntiosoite on Sibeliuksenkatu 2, 13100
Hameenlinna.
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Oikaisuvaatimuksesta on kaytava ilmi vaatimus perusteluineen ja se on tekijan allekirjoitettava.

Oikaisuvaatimus on toimitettava oikaisuvaatimusviranomaiselle ennen oikaisuvaatimusajan
paattymista.

Oikaisuvaatimusaika

Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaannista. Oikaisuvaatimus on
toimitettava Kanta-Hameen hyvinvointialueen kirjaamoon maaraajan viimeisena paivana.

Tiedoksisaanti

Hyvinvointialueen jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siita, kun
poytakirja on nahtavana yleisessa tietoverkossa. Asianosaisen katsotaan saaneen paatdksesta tiedon,
jollei muuta nayteta, seitseman paivan kuluttua kirjeen lahettdamisesta. Kaytettdessa tavallista
sahkoista tiedoksiantoa, asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta nayteta,
kolmantena paivana viestin lahettamisesta.

Tiedoksiantopaivaa tai sitd paivaa, jona paatds on asetettu nahtavaksi, ei lueta maaraaikaan. Jos
maardajan viimeinen paiva on pyhapaiva tai muu sellainen paiva, jona virastot ovat suljettuina,
oikaisuvaatimuksen saa toimittaa ensimmaisena arkipdivana sen jalkeen.

Aluevalitusohje

Seuraaviin paatoksiin haetaan muutosta aluevalituksella:

Pykalat: 111

Aluevalituksen saa tehda se, johon paatds on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun
paatds valittomasti vaikuttaa (asianosainen) seka hyvinvointialueen jasen (Laki hyvinvointialueesta 142

§).

Hyvinvointialueiden yhteistoiminnassa jarjestettyja tehtavia koskevasta paatoksesta aluevalituksen saa
tehda myos yhteistoimintaan osallinen hyvinvointialue ja sen jasen (Laki hyvinvointialueesta 142 §).

Aluevalituksen saa tehda silla perusteella, ettd paatds on syntynyt virheellisessa jarjestyksessa,
paatdksen tehnyt viranomainen on ylittanyt toimivaltansa tai paatds on muuten lainvastainen (Laki
hyvinvointialueesta 140 §).

Valitusviranomainen

Hameenlinnan hallinto-oikeus
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Raatihuoneenkatu 1
3100 Hameenlinna

Valituksen voi lahettaa sahkopostitse hameenlinna.hao@oikeus.fi tai tehda hallinto- ja
erityistuomioistuinten asiointipalvelussa osoitteessa https://asiointi2.oikeus.fi /hallintotuomioistuimet

Valitusaika

Valitus on tehtava 30 paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaannista.

Hyvinvointialueen jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siita, kun
poytakirja on nahtavana yleisessa tietoverkossa. Asianosaisen katsotaan saaneen paatdksesta tiedon,
jollei muuta nayteta, seitseman paivan kuluttua kirjeen lahettdamisestd, kolmen paivan kuluttua
sahkopostin lahettamisesta tai saantitodistuksen osoittamana aikana tai erilliseen
tiedoksisaantitodistukseen merkittyna aikana.

Tiedoksiantopaivaa tai sita paivaa, jona paatds on asetettu nahtavaksi, ei lueta maaraaikaan. Jos
maardajan viimeinen paiva on pyhapaiva tai muu sellainen paiva, jona virastot ovat suljettuna,
valitusasiakirjat saa toimittaa ensimmaisena arkipaivana sen jalkeen.

Valitusasiakirjan sisalto ja toimittaminen

Valituskirjelmassa on ilmoitettava

paatos, johon haetaan muutosta

milta kohdin paatdkseen haetaan muutosta
e mitd muutoksia siihen vaaditaan tehtavaksi
* muutosvaatimuksen perusteet

¢ valittajan nimi ja kotikunta.

Jos valittajan puhevaltaa kayttaa hanen laillinen edustajansa tai asiamiehensa tai jos valituksen
laatijana on joku muu henkild, valituskirjelmassa on ilmoitettava myos taman nimi ja kotikunta. Lisaksi
on ilmoitettava yhteystiedot (postiosoite, sahkdpostiosoite), joihin asiaa koskevat ilmoitukset
valittajalle voidaan toimittaa ja puhelinnumero mahdollisia tiedusteluita varten.

Valittajan, laillisen edustajan tai asiamiehen on allekirjoitettava valituskirjelma. Valituskirjelmaan on
liitettdva paatos, josta valitetaan, alkuperdisena tai jaljenndksena seka todistus siitd, mina paivana
paatos on annettu tiedoksi tai muu selvitys valitusajan alkamisen ajankohdasta.

Valituskirjelmaan on liitettava asiakirjat, joihin valittaja vetoaa vaatimuksensa tueksi, jollei niita ole jo
aikaisemmin toimitettu viranomaiselle. Asiamiehen on liitettava valtakirja sen mukaan kuin laissa
oikeudenkaynnista hallintoasioissa (808/2019) §:ssa 32 saadetaan.
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Omalla vastuulla valitusasiakirjat voi lahettaa postitse tai lahetin valityksella. Postiin valitusasiakirjat
on jatettava niin ajoissa, etta ne ehtivat perille valitusajan viimeisena paivana ennen viraston
aukioloajan paattymista.

Tuomioistuinten ja eradiden oikeushallintoviranomaisten suoritteista perittavista maksuista sadadetaan
tuomioistuinmaksulaissa (1455/2015), jonka nojalla muutoksenhakijalta peritaan hallinto-oikeudessa
kulloinkin voimassa oleva oikeudenkdyntimaksu (270 euroa v. 2022).
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