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1. Yleista
Kuntalain mukaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota.
Siihen tehtdvista muutoksista paattda kaupunginvaltuusto. Kaikkien kaupungin toimielinten
ja niiden alaisuudessa toimivien viranhaltijoiden tulee huolehtia siitd, ettd toiminta suunni-
tellaan niin, ettd talousarvion yhteydessa vahvistetut toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet
saavutetaan.
Valtuusto

Talousarvion ja
taloussuunnitelman
hyvaksyminen

Tavoite- ja kehys-
seminaari

7N

Talousarvio- ja Tayténtoonpano
suunnitelmaehdotus -ohjeet

Kehykset ja
laadintaohjeet

Keskushallinto

Yhdistelma ja tasapainotus
“Kunnanjohtajan budjetti

Huhtikuu Touko-Kesakuu Elo- Syyskuu Loka-Marraskuu Joulukuu-Tammikuu

Kuvio 1. Kunnan talousarvion ja -suunnitelman valmistelu- ja hyvdksymisprosessi
Suomen Kuntaliitto, Kunnan ja kuntayhtymdn talousarvio ja -suunnitelma (2022)

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisessa merkittdava osuus on henkilos-
tovoimavarojen suunnittelulla ja toteutuksella. Taman vuoksi toiminnassa tulee huolehtia
siitd, ettd henkilostévoimavaroja koskevat suunnitelmat ja tavoitteet noudattavat sovittuja
linjauksia ja annettuja ohjeita.

2. Talouden tasapainotus

Osana vuoden 2024 talousarviota paatettiin, ettd vuoden 2024 aikana laaditaan kaupungin-
hallituksen ohjauksessa talouden tasapainottamiseksi ohjelma, jonka vaikutukset otetaan
huomioon vuoden 2025 talousarvion laadinnassa. Talousarvio sisdltda ohjelman laadinnan
alustavan aikataulutuksen. Kaupunginjohtajan tulee ja talous- ja hallintojohtajan kanssa ra-
portoida laadinnan etenemisestad kaikissa kaupunginhallituksen suunnittelukokouksissa ke-
vatkauden 2024 aikana.
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3. Taloudellisesta tilanteesta johtuvat erityiset kehotukset

Jokaisen tyontekijan tulee huolehtia siitd, ettd kaikki toiminta on kokonaistaloudellisesti te-
hokasta ja huomioi kaupungin haasteellisen taloustilanteen. Kaikessa toiminnassa on nou-
datettava sddstdvdisyytta. Erityisesti palvelu- ja tarvikehankinnoissa sekd tydmatkustuksessa
on noudatettava tarkkaa tarveharkintaa ja ei-valttamattomista ostoista on pidattdaydyttava.
Esihenkil6illa on velvollisuus jalkauttaa taloudellisesti vastuullinen ja sddstdvdinen toiminta-
tapa omille alaisilleen.

Kaikkien rekrytointien tulee perustua hyvaksyttyyn henkildstésuunnitelmaan ja talousarvi-
oon. Vaikka rekrytointi olisi henkilostosuunnitelman mukainen, on rekrytointitarve uudel-
leenarvioitava ennen rekrytoinnin toteutusta ja kartoitettava vaihtoehtoiset toimintatavat esi-
merkiksi tehtdvien uudelleenjdrjestelylla. Sijaisten ja madrdaikaisten rekrytoinnista tulee ldh-
tokohtaisesti pidattaytya, ellei rekrytointi ole valttamaton lainsdaadannon tai muun velvoit-
teen takia.

Talous- ja hallintoyksikdn controller-toiminto pyytda tarvittaessa selvityksia tehdyista han-
kinnoista ja rekrytoinneista. Hankintojen ja rekrytointien valttamattomyys on kyettdava pe-
rustelemaan.

4. Toimialakohtaiset kdyttosuunnitelmat ja hankesuunnitelmat seka toiminnalliset tavoitteet

Talousarvioesitysten laadinnan yhteydessa kaikki toimialat ovat jo laatineet kustannuspaik-
katasoiset alustavat kdayttosuunnitelmat ja projektinumerokohtaiset hankesuunnitelmat. Ta-
lousarviokirjassa esitetyt toimialakohtaiset laskelmat perustuvat nadihin alustaviin kaytto-
suunnitelmiin ja hankesuunnitelmiin.

Vahvistettavien kdyttosuunnitelmien ja hankesuunnitelmien tulee vastata kaupunginvaltuus-
ton vahvistamaa talousarviota valtuustoon ndahden sitovien erien osalta. Suunnitelmissa on
erityisesti otettava huomioon kaikki kaupunginjohtajan ja kaupunginhallituksen tekemat
muutokset sekd lisdykset. Tdamad koskee myds niitd kohtia, joissa muutokset on tehty vain
teksteihin.

Luottamuselinten tulee vahvistaa kdyttosuunnitelmat, hankesuunnitelmat ja valtuustoon
ndahden sitovat toiminnalliset tavoitteet kokouksissaan viimeistaan tammikuun 2024 aikana.
Luottamuselinten kasittelyssa kdyttosuunnitelmat esitetddn yksikkotasolla tileittdin. Hanke-
suunnitelmat esitetdan silla tasolla kuin se kunkin projektin tai hydodykkeen hankinnan osalta
on tarkoituksenmukaisinta. Asian esittelyssa tulee tuoda esiin merkittavimmat muutokset,
joita kdyttdésuunnitelmaan ja hankesuunnitelmaan on tehty lautakunnan alkuperdisen talous-
arvioehdotuksen jdlkeen.

Toiminnallisina tavoitteina vahvistetaan toimenpiteet ja mittarit, jotka on talousarviokirjassa
esitetty kaupungin elinvoima ja hyvinvointi -osiossa tai toimialaan kytkeytyvan top11-pro-
sessin kohdassa toiminnalliset tavoitteet. Mikadli top11-prosessin yhteydessa on esitetty ta-
loudellisia tavoitteita, tulee myds nama tavoitteet vahvistaa. Tavoitteiden vahvistamisen yh-
teydessa kullekin tavoitteelle tulee osoittaa vastuuhenkild (nimike ja/tai nimi).

Mikali toimialoilla tulee tilikauden aikana tarve tehda muutoksia kayttésuunnitelmiin tai han-
kesuunnitelmiin, tulee luottamuselinten vahvistaa ne. Luottamuselimen paatoksella oikeus
muutoksiin voidaan antaa myos toimialajohtajalle kayttdsuunnitelmien ja hankesuunnitel-
mien vahvistamisen yhteydessa. Muutoksia tehtdessa tulee aina huolehtia siitd, ettd valtuus-
ton vahvistamat sitovat maddrdrahat eivat muutu.
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Talousarvion erillisvaltuutuksiin on kirjattu talous- ja hallintojohtajalle oikeus siirtda maara-
rahoja toimialalta toiselle seka kdyttdtalous- ja investointiosien vdlilla silla edellytyksella, etta
madrdrahan kdyttotarkoitus ei muutu. Talous- ja hallintojohtaja pdattda siirrosta asianomais-
ten toimialajohtajien esityksestd, eikd niitd tarvitse erikseen hyviaksya luottamushenkiloeli-
missd. Ylimadrdisen hallinnollisen tyon valttamiseksi vahamerkityksellisid maararahasiirtoja
ei tule esittaa, ellei siirron tekeminen ole valttamatonta talousarvion maararahoissa pysy-
miseksi. Henkildston siirroista toimialojen valilla johtuvat maadrdrahasiirrot tehddaan padsaan-
toisesti vuoden lopussa.

Mikali maararaha on talousarviossa merkitty kaupunginhallituksen kayttéon, toimialan
tulee ennen maadrdrahan kayttoon ryhtymista tehda perusteltu esitys kaupunginhalli-
tukselle maararahan vapauttamisesta toimialan kdayttoon. Asia kasitelladn Aapelissa
TOS-tunnisteella 02.02.00.00.03 Talousarviomuutokset.

5. Menettely liikelaitosten osalta

Kuntalain mukaan liikelaitoksen talousarvio tulee vahvistaa vuoden loppuun mennessa. Lii-
kelaitokset ovat vahvistaneet omat talousarvionsa joulukuussa.

Liikelaitoksia sitovia erid ovat:

korvaus kunnan sijoittamasta paaomasta
sisdisen lainan enimmadismaara
investointien enimmdismaara
lyhytaikaisen velan kassalimiitti

Liikelaitosten tulee suunnitella toimintansa siten, etta liikelaitoksen tulot kattavat toiminnan
kustannukset. Pakottavassa tilanteessa liikelaitoksen tulee ennakoidusti tehda perusteltu eh-
dotus sitovan eran muutoksesta. Sitovista tavoitteista poikkeaminen edellyttda aina valtuus-
ton paatosta.

Merkittavat ylitykset tai alitukset tuodaan kaupunginhallituksen kasiteltavaksi valittomasti,
kun ylitys/alitus on ennustettavissa.

6. Menettely tytaryhtidoiden osalta

Porin kaupungin voimassa olevissa omistajapoliittisissa linjauksissa maaritellaan, etta stra-
tegiset tytaryhtiot raportoivat omistajalle nelja kertaa vuodessa. Poiketen tdsta linjauksesta
kaikki tytaryhtiot raportoivat kaksi kertaa tilikauden aikana, puolivuotisraportti kesdakuun lo-
pun tilanteesta seka tilinpdaatosraportti.

7. Raportointi ja seuranta

Talouden seurantaan on kaytdssa Sarastia 365 Bl-jdrjestelmd. Talous- ja henkildstorapor-
tointi toimielimille toteutetaan maaramuotoisilla raporteilla erillisen alkuvuonna toimitetta-
van ohjeistuksen mukaisesti. Toimialat esittdvat kuukausiraporteissaan omille luottamuseli-
milleen yksikkotasoiset ennusteet talouden toteumasta ja HR-yksikon maarittelemat tiedot
henkildstostd. Talous- ja hallintoyksikkd ja HR-yksikkd valmistelevat kaupunginhallitukselle
kuukausittain koko kaupunkia koskevan raportin, jossa esitetddn toimialakohtaiset ennus-
teet.
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Kaupungin strategiasta johdettujen toiminnallisten tavoitteiden mittarit raportoidaan kau-
punginvaltuustolle kolmannesvuosittain. Joidenkin top11-prosessien osalta on talousar-
viokirjassa erikseen esitetty taloudellisia tavoitteita (esimerkiksi perusopetuksen osalta ope-
tustoiminnan yksikkokustannus €/oppilas). Ndiden tavoitteiden toteutuminen raportoidaan
vain tilinpaatoksen yhteydessa.

Kaikkien taloudesta vastuussa olevien viranhaltijoiden ja luottamuselinten tulee seurata ta-
lousarvion toteutumista omalta osaltaan sadnnoéllisesti. Mikali ylityspaineita jostain syysta
tulee esiin, tulee niihin reagoida valittdmasti ja etsid keinot taloustilanteen tasapainotta-
miseksi. Talous- ja hallintoyksikdn controller-toiminto seuraa myds omalta osaltaan toimialo-
jen taloutta saannollisesti ja nostaa esiin havaitsemiaan poikkeamia. Yksikot, joissa talous-
kehitys poikkeaa suunnitellusta, saavat controller-toiminnolta valittémasti tukea toiminnan
ja talouden suunnitteluun niin, etta talouskehitys saataisiin kaantymaan talousarvion mu-
kaiseksi.

Mikali talousarvioylitysta ei mitenkdaan pystyta valttimaan, tulee luottamuselimen tehda pe-
rusteltu esitys madrdarahamuutoksesta niin, ettd se voidaan kasitelld viimeistdan joulukuun
kaupunginvaltuustossa.

8. Kirjanpito

Toimialojen tulee huolehtia yhteistydssa Sarastia Oy:n kanssa siitd, etta kirjauksissa nouda-
tetaan kirjanpitolakia seka talous- ja hallintoyksikon antamia erillisohjeita. Epdselvia asioita
ei tule koskaan jattaa vuoden loppuun selviteltavaksi, vaan ne tulee hoitaa kuukausittain
yhteistyOssa talous- ja hallintoyksikon kanssa.

Erityisesti investointien kirjauksiin tulee kiinnittada huomiota. Omajohtoisen rakentamisen in-
vestointeja koskevat erdt aktivoidaan eli kirjataan taseen vastaaviin kuukausittain "valmistus
omaan kayttoon’-kirjauksella. Keskenerdisten hankkeiden valmistumisesta tulee ilmoittaa
kirjanpitdjalle valittomasti kohteen valmistuttua, jolloin ne siirretddn oikeisiin kdyttdomai-
suusryhmiin kayttéomaisuuskirjanpidossa. Investointeihin ei tule kirjata alle 10 000 eu-
ron yksittdisia hankintoja tai hankintoja, joiden kayttéika on alle 3 vuotta.

Valtionavustuspadatokset, jotka koskevat erillisida investointi- tai kdyttotalouden hankkeita
seka ndihin liittyvat mahdolliset erillispaatdkset tulee tilimerkintdineen toimittaa talous- ja
hallintoyksikolle ja Sarastia Oy:lle tiedoksi. Hanketta ei koskaan saa aloittaa ennen kuin paa-
tos valtionavustuksen myontamisestd on saatu.

9. Tilivelvollisuus, taloudellinen toimintatapa ja laskujen hyvadksyjat

Toimialojen osalta madrdrahojen riittavyydesta ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta
lopullinen vastuu on luottamuselimilld. Olennainen osa mddrarahojen kayttéa on tydsopi-
musten laadinta seka hankintojen teko ja naihin liittyvien laskujen hyvaksyminen. Toimielin-
ten on huolehdittava, ettd vuosittain vahvistetaan kustannuspaikoittain laskujen hyvaksyjat
sekd varmistetaan, ettd toimintasadnnot, joissa madritelladn viranhaltijoiden toiminnalliset
ja taloudelliset vastuut, ovat ajan tasalla. Laskujen hyviksyjistd tulee toimittaa paatokset
kaupungin tarkastustoimelle ja Sarastia Oy:lle. Harkintansa mukaan kaupunginjohtaja ja ta-
lous- ja hallintojohtaja voivat asian laadun ja kiireellisyyden huomioon ottaen hyvdksyda mak-
suja kaikille kustannuspaikoille.

Toimialojen johtavilla viranhaltijoilla on vastuu my@s siitd, ettd toiminnassa noudatetaan aina
kaupungin kannalta taloudellista toimintatapaa ja samalla huolehditaan siitd, ettd kaupungin
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maksuvalmius pysyy mahdollisimman hyvadna. Isot hankinnat tulee mahdollisuuksien mu-
kaan jaksottaa. Kaupungin saatavat tulee laskuttaa valittdmasti, kuitenkin viimeistdaan kuu-
kauden kuluessa laskutusperusteen selvittyd tasaisen tulokertyman varmistamiseksi. Toi-
mialojen, joiden laskutus on keskitetty, tulee viipymadttad toimittaa laskutusaineistonsa ta-
lous- ja hallintoyksikon laskutustiimille.

Tavanomaisesta poikkeavat suuret tulo- ja menoerat tulee ilmoittaa talous- ja hallintoyk-
sikdn varainhallinnan toimintayksikolle aina mahdollisimman varhaisessa vaiheessa, jotta ne
voidaan ottaa huomioon talousraportoinnissa ja maksuvalmiussuunnittelussa.

10. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd ja menettelytapoja, joilla tilivel-
volliset ja esimiehet pyrkivat varmistamaan, ettd: kaupungin toiminta on taloudellista ja tu-
loksellista; paatosten perusteena oleva tieto on riittavad ja luotettavaa; lain saannoksia, vi-
ranomaisohjeita ja toimielinten pdatoksia noudatetaan; sekd kaupungin omaisuus ja voima-
varat turvataan. Riskienhallinta on osa sisdistad valvontaa ja sen tavoitteena on saada koh-
tuullinen varmuus kaupungin tavoitteiden saavuttamisesta sekad toiminnan jatkuvuudesta ja
hdiriottomyydestad. Riskienhallinnalla ennaltaehkdistdaan toiminnan jatkuvuutta ja hairiotto-
myytta uhkaavia tapahtumia perustuen ydintoimintojen ja jarjestelmien tunnistamiseen, hy-
vaksyttdvan riskitason maarittelyyn seka riittavien riskien hallinnan menetelmien toimeenpa-
noon.

Nykyisessa turvallisuustilanteessa riskienhallinnan painopisteen on siirryttava kohti aktiivi-
sempaa ja joustavampaa toimintatapaa (vrt. resilienssi). Tama tarkoittaa kykya tunnistaa ja
arvioida suuria maaria riskeja eri toimintaketjuissa. Tavoitteena on sopeutua nopeasti ja te-
hokkaasti arjen hdiriétilanteisiin sekda hyodyntda ja oppia ndistd vastoinkdaymisistd. Samalla
kehitetadn kaupungin suorituskykyja vastata normaaliolojen hdiridtilanteisiin ja kriiseihin
seka niista toipumiseen jatkuvuussuunnittelun avulla. Toimialojen on huomioitava riskien-
hallinnassaan Suomen kansallisen seka Satakunnan alueellisen riskiarvioiden vaikutukset
heiddan varautumis- ja valmiustoimintaansa.

Sisdisen valvonnan tulee olla osa toimialojen jokapdivaistd ohjausta ja johtamista ja sen tulee
kattaa oman toiminnan lisaksi my6s toiminta, josta kaupunki vastaa lainsdadannén, omis-
tuksen, ohjaus- ja valvontavastuun sekda muiden velvoitteiden tai sopimusten nojalla. Toi-
mialojen tulee jdrjestad omat hallinnolliset prosessinsa niin, ettd sisdinen valvonta ja
riskienhallinta toteutuvat osana padivittdistehtdvia ja toimintaprosesseja. Toimialojen on
annettava selvitys sisdisen valvonnan jarjestimisestd ja tilikauden aikana havaituista poik-
keamista tilinpaatoksen yhteydessa.

Mikali kaupungin palveluksessa oleva havaitsee toiminnassa tai taloudenhoidossa epaasian-
mukaisia tai riskialttiita menettelytapoja, epdiltavia laiminlyonteja, vaarinkaytoksia tai rikok-
sia, tulee hdnen ilmoittaa asiasta esimiehelleen. Mikali tima ei asian luonteen tai henkilon
aseman takia ole mahdollista, on asiasta ilmoitettava toimialajohtajalle. IImoituksen vastaan-
ottaneen tulee viipymadtta selvittdd asiaa tarvittavassa laajuudessa ja asian niin vaatiessa ryh-
tya korjaaviin toimenpiteisiin. llmoituksen vastaanottaneen tulee informoida asiasta myods
tarkastustoimea ja talous- ja hallintojohtajaa seka vaarinkdytdksien tai rikosten osalta kau-
punginjohtajaa.
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11. HENKILOSTOA KOSKEVAT MAARAYKSET

11.1.

Henkilostoa koskeva paatoksenteko

Henkilostoasiat kasitelladn hallintosdadnnon ja toimintasddntéjen madrdaamadssa jarjestyk-
sessd. Jos henkilostoasioiden toimivaltaa ei ole maaritelty laissa, hallintosdanndssa eika toi-
mintasadnndissd, on toimivalta kaupunginhallituksella.

Virka- ja tyoehtosopimusten voimassaolo

Henkilostokustannukset eli palkat sivukuluineen muodostavat talousarvion suurimman yk-
sittdisen menoerdn. Sopimuskausi kaikissa kunta-alan sopimuksissa on 1.5.2022-
30.4.2025. Kolmen vuoden sopimuskaudella tydvoimakustannukset nousevat korkoa korolle
laskien keskimadarin 8,79 prosenttia. Kustannukset nousevat vuonna 2023 keskimaarin va-
hintadan 3,05 prosenttia ja vuonna 2024 keskimaarin vahintdan 3,11 prosenttia. Lisdksi eril-
lissopimusratkaisuun sisaltyva ns. perdlauta eli kunta-alan sopimuskorotusten kytkenta yk-
sityisen sektorin palkankorotuksiin voi kasvattaa realisoituessaan tydvoimakustannuksia
huomattavasti esitettyja arvioita enemman.

Rekrytointiperiaatteet

Rekrytoinnit perustuvat kaupunginhallituksessa vahvistettuun henkiléstésuunnitelmaan, jo-
hon on kirjattu suunnitelma yksittdisten tehtdvien tarkkuudella. Palkkamaararahojen riitta-
vyys ja rekrytointitarpeen yhteys vahvistettuun henkildstosuunnitelmaan tulee tarkistaa
suunniteltaessa rekrytointeja.

Vuoden kestaviin ja sitd pidempiin palvelussuhteisiin tayttélupa haetaan vain, mikali tehta-
vaa ei ole henkiléstosuunnitelmassa, rekrytoinnin yhteydessa muutetaan avautuvan tehtavan
nimiketta tai tehtdavakuvausta siten, etta silla on vaikutusta tehtavakohtaiseen palkkaukseen.
Erityisesti tallaisten rekrytointien yhteydessa on tarked varmistaa, etta tehtavalle on varattu
palkkamadradraha ja ettd palkan suuruus on vahvistettu HR-yksikosta. Alle vuoden maaraai-
kaisuudet ovat tayttolupamenettelyn ulkopuolelle.

Tayttoluvat kasittelee Kuntarekry-jarjestelmassa toimialan tai laitoksen johtajan esittelysta
henkilostojohtaja ja tdyttéluvan hyvdksyy kaupunginjohtaja. Tayttoélupamenettelya ei tule
kiertda ketjuttamalla alle vuoden mittaisia rekrytointeja. Samoin maardaikaisuuden asianmu-
kaisiin perusteisiin tulee kiinnittaa erityista huomiota. Tdyttélupa on voimassa vuoden luvan
myontamisesta.

Padasaantona on, ettd avoimet palvelussuhteet taytetdan julkisella tai sisdisella hakumenette-
lylld. Vain erityisin perustein tastda sadnndsta voidaan poiketa. Perusteet tulee tarkistaa HR-
yksikosta joka rekrytoinnin kohdalla erikseen. Muodollista julkista tai sisdista hakumenette-
lyd ei kuitenkaan ole tarkoituksenmukaista kayttdd. Talléin voi olla mahdollista hyodyntaa
sisdistd siirtoa, maadraaikaisuuden vakinaistamista tai maardaikaisen palvelussuhteen ul-
koista suorarekrytointia. Ulkoista suorarekrytointia ei tule kuitenkaan kayttda missaan tilan-
teessa toistaiseksi voimassa olevan palvelussuhteen tdyttamiseen.

Porin kaupungin uudelleensijoituksen toimintaohjeen mukaan terveydellisista syista uudel-
leensijoitettavalla, vakituisessa palvelussuhteessa olevalla tyontekijalla, tulee aina olla ensi-
sijainen mahdollisuus hakea avoimeksi tulevaan palvelussuhteeseen. Tydkykykoordinaattori
kartoittaa tilanteen eri toimialoilla tyoskentelevien uudelleensijoitettavien asiakkaidensa
osalta. Esihenkil6 on vastuussa siitd, ettd uudelleensijoitukset toteutetaan ainoastaan henki-
[6stosuunnitelmassa olevaan palvelussuhteeseen.
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Tarkempaa tietoa rekrytointiprosessista loytyy Intrasta kohdasta Meilld tdissa > Tyon alka-
essa - Rekrytointi.

Maaradaikaisen henkiloston palkkaaminen

Maaraaikaiselle palvelussuhteelle tulee olla aina tydsopimuslain 1 luvun 3 §:n, 3 a §:n tai
kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta annetun lain 2 luvun 3 §:n ja 3 a §:n mukaiset
perusteet. Mddrdaikaisuuden perusteen tulee aina ilmeta tydsopimuksesta tai viranhoitomaa-
rayksesta. Tyottomyyden hoidon tehostamiseksi toimialojen tulee maardaikaista henkilostoa
tarvitessaan varmistaa soveltuvien tyéttomien kayttaminen.

Myos madrdaikaisen henkilostdon rekrytoinnissa tulee aina huomioida uudelleensijoitusvel-
vollisuus. Toimialojen on huolehdittava siita, ettd tehtavien sijaisuudet on maaritelty toimin-
tasdadnndssa ja sisdllytetty tehtavan kuvauksiin.

Harjoittelijoita, opiskelijoita, tyollistettyjd, projektitydntekijoitd (omarahoitusosuus enintddn
50 %, erikseen hyvdksytyn ohjelman toteuttamiseksi tarvittavia henkil6itd esim. tyollisyysoh-
jelma), saa palkata ilman tayttolupaa toimialan toimintasdaannossa maaritellyin valtuuksin.

Tehtavanimikkeen ja palkan maarittaminen

Ennen rekrytoinnin aloittamista on tehtdvanimikkeestd ja palkkauksesta sovittava HR-yksi-
kén kanssa, jos tehtdvda ei ole aikaisemmin hinnoiteltu tai siihen esitetdan muutoksia. Ni-
mike- ja palkkausmuutoksista tehddan HR-yksikodssa toimialan/ yksikon esityksesta viranhal-
tijapddtds. Madrdaikaisten ja sijaisten palkka voidaan pdattaa toimialalla, mikali se on sama
kuin samassa tehtavdssa olevan henkilon palkka. Kokonaan uusien tai uudelleen arvioitujen
palvelussuhteiden tehtdavan vaativuuden mukainen palkka maaritellaan HR-yksikdssa. Toi-
mialojen on pidettdava huolta siitd, ettd tehtdavan vaativuus, tehtavakuvaus ja palkka on maa-
ritelty seka kelpoisuusehdot tarkistettu ennen hakuprosessin kdynnistamista.

Tehtdvien vaativuus voi muuttua myos madrdaikaisesti. Tehtdvien muuttuessa olennaisesti
vaativammiksi maardaikaisesti, voidaan palkkaa lisdavastuun perusteella korottaa toimiala-
johtajan padatokselld 5 %. Ensin on kuitenkin tarkistettava, ettei lisdvastuu sisally jo henkilon
tehtavakuvaan. Lisaksi on varmistettava, ettd korotus on madaraaikaisista tehtavakohtaisten
palkkojen korotuksista annetun sadannén mukainen. Madrdaikainen korotus perustuu
KVTES:n Il luvun (10 § 1 mom.) tai teknisten sopimuksen (9 § 2 mom.) sddnndksiin. Paatok-
sen tdsta voi toimivaltansa perusteella tehda toimialajohtaja tai liikelaitoksen johtaja, mutta
pdatos tulee ennen vahvistamista lahettda HR-yksikkoon henkiléstojohtajan hyvaksyttavaksi.
Tehtavdkohtaista palkkaa korottaa madadrdaikaisesti myos tydpaikkaohjaajan tehtavd maini-
tussa sadnnossa kuvattujen ehtojen tayttyessa.

HR-yksikk® antaa tarvittaessa palkkaukseen liittyvida ohjeita talousarviovuoden kuluessa.
Henkilosto- ja koulutussuunnittelu

Ennakoiva henkildstosuunnittelu liittyy pitkdjanteiseen talouden ja toiminnan suunnitteluun.
Henkilostosuunnittelu kokonaisuutena sisdltaa seka henkilosto- ettd koulutussuunnitelmien
laadinnan vuosittain. Henkilostod- ja koulutussuunnittelu on osa talousarvioprosessia, jotta
mahdolliset uudet osaamistarpeet seka henkilostorakenteen ja -maaran muutokset voidaan
ottaa huomioon talousarvion valmistelussa. Muuttuva toimintaymparisto, tehokkuuden ja tu-
loksellisuuden vaatimukset edellyttavat huolellista toimialojen sisdistad ja toimialarajat ylitta-
vaa henkilostésuunnittelua. Toimialat laativat henkildsto- ja koulutussuunnitelmat HR-suun-
nittelun vuosikellon mukaisesti yhdessa talousarvioesityksen kanssa. Henkilosto- ja koulu-
tussuunnitelmat ohjaavat henkiléstovoimavarojen kohdentamista ja osaamisen kehittamista
seka uudistamista.
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Henkildstosuunnitelma tehddadan mahdollisimman tarkasti, esitetddn konkreettiset suunnitel-
lut toiminnalliset muutokset ja niiden vaikutukset henkildstéresursseihin. Henkildstdésuun-
nittelussa huomioidaan ja hydodynnetdaan henkilostolld jo oleva osaaminen, henkiloston luon-
nollinen poistuma ja uudelleensijoitusprosessissa olevat tyontekijat. Samalla huomioidaan
mahdollisten toimintaympadristdssa tapahtuvien muutosten vaikutukset kaupungin tehtaviin
ja henkildston poistumaan. Suunnitelmaan sisaltyy toimialojen vakinaisen henkiloston ela-
kepoistuman kartoitus, tehtdvien mahdollinen tayttotarve, tuleva henkilostomaara ja -ra-
kenne. Henkilostokulut arvioidaan mahdollisimman tarkasti. Henkiléston joustava kaytto toi-
mialojen sisdllda ja mahdollisuuksien mukaan toimialojen vililld tulee olla kdytantona. Henki-
|6stolle tulee mahdollistaa tydkierto eri tehtdvissa seka urapolkujen muodostuminen orga-
nisaation sisalla.

Koulutussuunnitelmista saadaan kokonaiskuva kaupungin henkil6ston osaamistarpeista ja
kyetddn suunnittelemaan osaamisen kehittamisen toimenpiteitd ja sisdista henkilostokoulu-
tusta seka -valmennusta. Taman vuoksi toimialojen tulee kirjata esille tulleet koulutustarpeet
riittavan yksityiskohtaisesti. Tydnantajan kustannuksella ja tydajalla tapahtuvien koulutusten
ja valmennusten anomukset tulee ehdottomasti syottad Personec ESS7 -jdrjestelmaadn, jotta
saadaan luotettavaa tietoa toteutuneista koulutuksista. ESS-jarjestelmaan kirjatut hyvaksytyt
koulutukset ja valmennukset ovat tarkedna pohjatietona myds koulutuskorvauksen hake-
miseksi tydnantajalle.

HR-yksikk® antaa tarvittaessa ohjeita henkildsto- ja koulutussuunnitteluun liittyvista asioista.
Osaamisen kehittaminen ja koulutusmaardarahojen kayton linjaukset

Osaamisen kehittamisessa ja henkilostokoulutusten tarjonnassa on kaytdssa keskitetty toi-
mintamalli. HR-yksikko ohjaa, koordinoi ja organisoi keskitetysti valmennuskokonaisuuksia
ja koulutuksia seka hallinnoi niihin osoitettuja mdararahoja.

Koulutusmaadrdrahojen kdytosta ja jakautumisesta HR-yksikon, toimialojen ja laitosten kayt-
tosuunnitelmien tilille (444001 Koulutus- ja kulttuuripalvelut) on voimassa olevat linjaukset.
Linjausten mukaan HR-yksikké hallinnoi ja ohjaa kdyttésuunnitelmassaan olevilla koulutus-
maardrahoilla

kaupungin sisdisen yleisen henkilostokoulutusohjelman suunnittelua ja toteutusta

eri tason esihenkilévalmennusten hankintaa ja valmennuskokonaisuuksia

uusien esihenkildiden yleisperehdytysta

laajoja eri ammattiryhmille tarkoitettuja koulutuskokonaisuuksia (ei kuitenkaan yksittais-
ten ammattiryhmien substanssikoulutuksia)

usealle toimialalle suunnattuja koulutuskokonaisuuksia

e tyonohjauksen hankintaa valmennuksellisena elementtinad tarpeen mukaan.

Toimialat ja laitokset huolehtivat aikaisempaan tapaan oman perustehtavdansa mukaisten
koulutusten hankinnasta ja jarjestamisestd sekd kustannuksista. Laajojen koulutusohjelmien
tai yksittdisia suuria kustannuksia edellyttavat valmennus- ja koulutuskokonaisuudet kasitel-
l[adn tarpeen mukaan kaupungin johtoryhmassa.

Ennen yleisten koulutusten tai koulutuskokonaisuuksien hankintaa tulee toimialojen olla yh-
teydessa HR-yksikkdon koulutuskustannusten jakautumisen sopimiseksi sekda koulutusten
mahdollisimman laajan kattavuuden maksimoimiseksi organisaation eri alueilla. Yhteyden-
ottokanava on hr@pori.fi. HR-yksikkd antaa tarvittaessa ohjeistusta koulutusten hankin-
nasta.
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11.8. Tyohyvinvoinnin johtaminen

Porin kaupungissa tydhyvinvointia johdetaan strategisesti, jotta siihen suunnatuilla resurs-
seilla ja toimenpiteilld saadaan vaikuttavuutta. Hr-yksikko kehittda ja koordinoi tydhyvinvoin-
tia tukevaa toimintaa. Henkil6ston sairauspoissaoloja, tyokyvyttomyyskustannuksia seka eri-
laisten toimenpiteiden vaikuttavuutta seurataan kvartaaleittain HR-yksikon ja Terveystalon
tuottamien tunnuslukujen pohjalta. HR-yksikko esittelee henkilostdasioita kaupunginhalli-
tukselle erikseen sovituissa kokouksissa.

Porin kaupunki tarjoaa henkilostolleen lakisddteisen ennaltaehkdisevan tyoterveyshuollon
(KLT) lisaksi tyoterveyspainotteiset yleisladkaritasoiset sairaanhoidon palvelut (KL2), jotka on
kuvattu Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmassa. Tydterveyshuollon kattohinta on 460,53
€/henkild/vuosi. HR-yksikké hakee vuosittain Kelasta korvauksen tyoterveyshuollon kor-
vausluokan 1 ja 2 palveluista.

Porin kaupunki huolehtii lakisddteisen tydsuojeluvelvoitteen toteutumisesta tydsuojelun toi-
mintaohjelman mukaisilla toimenpiteilld, aktiivisella tydsuojelun yhteistoiminnalla ja tyotur-
vallisuuden hallintajarjestelman, Toymen avulla.

Tyokyvyn aktiivisen tuen toteutuminen on merkittavaa sairauspoissaolojen ja tyokyvyttomyy-
den kustannusten hallinnassa sekd ennenaikaisten eldakoitymisten ehkdisemisessa. HR-yksik-
kéon budjetoidulla tydjarjestelyrahalla, 100.000 €, tuetaan osatydkykyisten uudelleensijoit-
tumista. Esimiesten tyokykyjohtamisosaamisen aktiivinen kehittiminen on huomioitu koulu-
tussuunnitelmassa.

Porin kaupunki tarjoaa henkilostolleen henkildstoetuina Epassin (200 €/ tyontekijd) ja tyo-
suhdepolkupyodran. Nadiden kustannukset hoidetaan keskitetysti HR:dan budjetoitavalta ti-
lilta (550 000 €). Toimialoilla on budjetoituna tyopaikoilla toteutettavaa tyhy-toimintaa var-
ten 50 € / henkilo. Lisdksi Hr-yksikdssa on budjetoituna 50 000 € koko henkildstolle suun-
natun liikunta- ja virkistystoiminnan (esim. lajikokeilut, kampanjat, tapahtumat) kuluihin.
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12. Hankintayhteistyo

12.1.

12.2.

Kaupunkikonsernin yhteishankintojen ohjauksesta ja jarjestamisestd ja erillishankintoihin
liittyvasta asiantuntijapalvelusta vastaa talous- ja hallintoyksikén hankintapalvelut-toimin-
tayksikko. Hankintapalvelut tarjoaa hankintapalveluja myos seudullisesti.

Hankintapoliittiset linjaukset ja hankintaohjeet
Pori.fi > Kaupunki ja hallinto > Padiatoksenteko - Asiakirjat

Kaikki toimialat noudattavat kaupunginhallituksen vahvistamia hankintapoliittisia linjauksia
hankintoihin liittyvissa valinnoissa ja toteutuksissa. Hankintojen periaatteet ja toimintatavat
puolestaan maaritelladan hankintaohjeissa.

Toimialat ilmoittavat kdyttosuunnitelman hyvaksymisen yhteydessa kilpailutukseen tulevat
hankinnat hankintasuunnittelua ja kilpailutuskalenteria varten. Hankintasuunnittelulla pyri-
tdan ennakoimaan seuraavan vuoden aikana toteutettavia kilpailutuksia, jotta suunnitteluun
ja kilpailuttamiseen pystytddn varaamaan riittavat resurssit, voidaan harkita vaihtoehtoisia
hankintojen toteuttamistapoja seka tunnistaa hankintoihin liittyva vaikuttavuuspotentiaali.
Suunnitteilla olevat kilpailutukset, joista voidaan antaa markkinoille ennakkotietoa ja lisata
valmiutta jattaa tarjousaikana tarjous, julkaistaan kilpailutuskalenterissa. Lisdtietoja:
hankinta@pori.fi

Toimintasdaanndissa vahvistetut hankintavaltuudet koskevat hankintoja, joissa viranhaltija
tekee asemansa perusteella erillishankinnasta paatoksen. Yhteishankinnat toteutetaan han-
kintapaallikon tekemien padatdsten mukaisesti, joten yhteishankintoihin ei tarvitse soveltaa
naita hankintavaltuuksia. Hankintayksikéiden on kuitenkin noudatettava ndiden yhteishan-
kintapddtosten perusteella tehtyja sopimuksia. Yhteishankintapaikkojen ohi ostaminen on
ehdottomasti kiellettya ja laskujen hyvdksyjdt ovat vastuussa siitd, ettei sopimusrikkomuk-
siin syyllistytd. Hankintapalvelut seuraa hankintadataa ja erityisesti huomiota kiinnitetdan
sopimusten noudattamiseen ja hankintapoliittisten linjausten toteutumiseen.

Leasingrahoitteiset irtaimistohankinnat

Porin kaupungilla on keskitetty leasingrahoituksen ja leasingpalvelun sopimus. Sopimuksen
piiriin kuuluu kaikki irtaimistohankinnat hankinnan euromadarasta riippumatta. Tavoitteena
on siirtyd leasingsopimuksin tehtdvissa irtaimistohankinnoissa yhtendiseen toiminta- ja so-
pimusmalliin sekd sopimusehtoihin. Puitesopimuksen kayttod edellytetddn kaikissa lea-
singrahoitettavissa kohteissa. Menettely ei kuitenkaan koske ajoneuvoja ja ICT-laitteita.

Tarkempi ohje leasingrahoitteisten irtaimistohankintojen tekemiseen |6ytyy Intrasta koh-
dasta Toimintatavat - Hankinnat - Hankintojen pelisddnnét.

13. Vaikutusten ennakkoarviointi

Talousarvion yhteydessa on padtetty velvoitteesta laatia vaikutusten ennakkoarvio (Talous-
arvio 2024 ja taloussuunnitelma 2024-2026, sivu 10). Liitteend oleva ohjeistus vaikutusten
ennakkoarviointiin paatoksentekoa varten on osa talousarvion taytintédnpano-ohjetta ja sita
tulee ehdottomasti noudattaa.

Porin kaupunki

Kaupunginhallitus Hallituskatu 12, 28100 Pori, PL 121, 28101 Pori www.pori.fi

Puhelin (02) 621 1100, Faksi (02) 634 9417 etunimi.sukunimi@pori.fi

Y-tunnus 0137323-9


https://pori.fi/kaupunki-ja-hallinto/paatoksenteko/asiakirjat/
mailto:hankinta@pori.fi
mailto:hankinta@pori.fi
https://porinkaupunki.sharepoint.com/sites/intra-talous/SitePages/Hankintojen-pelis%C3%A4%C3%A4nn%C3%B6t.aspx
https://www.pori.fi/kaupunki-ja-hallinto/talous-ja-strategia/talousarvio-tilinpaatos-ja-seurantaraportti/
https://www.pori.fi/kaupunki-ja-hallinto/talous-ja-strategia/talousarvio-tilinpaatos-ja-seurantaraportti/

PORI

Kaupunginhallitus

Ohjekirje 12 (12)
Talousarvio

15.1.2024

14. Muut maaraykset

Talousarvion toteuttamisessa on huomioitava kaikki se, mitd kaupungin sdadannoissa ja

muissa ohjeissa madrataan. Kaupunginhallitus ja kaupunginvaltuusto voivat antaa tarvitta-
essa talousarviota koskevia lisdohjeita, mikali niille on tarvetta.

Konsernipalvelut voi antaa talousarvion taytantdonpano-ohjeita tarkentavia erillisohjeita ta-
lousarviovuoden aikana.

Kaupunginhallitus

Liitteet

Ohjeistus vaikutusten ennakkoarviointiin paatoksentekoa varten
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