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1. Yleista
Kuntalain mukaan kunnan toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota.
Siihen tehtdvista muutoksista pdattaa 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

N

Talousarvio- ja Tayténtoonpano
suunnitelmaehdotus -ohjeet

Kehykset ja
laadintaohjeet

Keskushallinto

Yhdistelmi 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 kuntayhtymdin talousarvio ja -suunnitelma (2022)

Taloudellisten ja toiminnallisten tavoitteiden saavuttamisessa merkittava osuus on henkil6ds-
tovoimavarojen suunnittelulla ja toteutuksella. Taman vuoksi toiminnassa tulee huolehtia

siitd, etta henkilostovoimavaroja koskevat suunnitelmat ja tavoitteet noudattavat sovittuja
linjauksia ja annettuja ohjeita.

2. 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 sadstavaisyytta. Erityisesti palvelu- ja tarvikehankinnoissa seka tyématkustuksessa
on noudatettava tarkkaa tarveharkintaa ja ei-valttamattomista ostoista on pidattaydyttava.

Esihenkil6illa on velvollisuus jalkauttaa taloudellisesti vastuullinen ja sadstavdinen toiminta-
tapa omille alaisilleen.
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Kaikkien rekrytointien tulee perustua hyvdksyttyyn henkildstésuunnitelmaan ja talousarvi-
oon. Vaikka rekrytointi olisi henkildstosuunnitelman mukainen, on rekrytointitarve uudel-
leenarvioitava ennen rekrytoinnin toteutusta ja kartoitettava vaihtoehtoiset toimintatavat esi-
merkiksi tehtdvien uudelleenjarjestelylla. Sijaisten ja madrdaikaisten rekrytoinnista tulee ldah-
tokohtaisesti pidattaytya, ellei rekrytointi ole valttamaton lainsdaddanndén tai muun velvoit-
teen takia.

Talous- ja hallintoyksikdn controller-toiminto pyytda tarvittaessa selvityksia tehdyistda han-
kinnoista ja rekrytoinneista. Hankintojen ja rekrytointien valttimattémyys on kyettava pe-
rustelemaan.

3. Toimialakohtaiset kdayttosuunnitelmat ja hankesuunnitelmat seka toiminnalliset tavoitteet

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

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

Luottamuselinten tulee vahvistaa kadyttosuunnitelmat, hankesuunnitelmat ja valtuustoon
ndahden sitovat toiminnalliset tavoitteet kokouksissaan viimeistadn tammikuun 2025 aikana.
Luottamuselinten kasittelyssa kayttésuunnitelmat esitetddn yksikkotasolla tileittain. Hanke-
suunnitelmat esitetdan silla tasolla kuin se kunkin projektin tai hyédykkeen hankinnan osalta
on tarkoituksenmukaisinta. Asian esittelyssa tulee tuoda esiin merkittivimmat muutokset,
joita kayttésuunnitelmaan ja hankesuunnitelmaan on tehty lautakunnan alkuperaisen 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. Mikali top11-prosessin yhteydessa on esitetty ta-
loudellisia tavoitteita, tulee myds nama tavoitteet vahvistaa. Tavoitteiden vahvistamisen yh-
teydessa kullekin tavoitteelle tulee minimissdaan osoittaa vastuuhenkilé (nimike ja/tai nimi).
Suositeltavaa on vahvistaa tavoitteille alustava toteutusaikataulu ja tarvittaessa jakaa tavoite
osatavoitteisiin.

Mikali toimialoilla tulee tilikauden aikana tarve tehdda muutoksia kayttésuunnitelmiin tai han-
kesuunnitelmiin, tulee luottamuselinten vahvistaa ne. Luottamuselimen padatdksellda oikeus
muutoksiin voidaan antaa myos toimialajohtajalle kdyttosuunnitelmien ja hankesuunnitel-
mien vahvistamisen yhteydessa. Muutoksia tehtdessa tulee aina huolehtia siitd, ettd valtuus-
ton vahvistamat sitovat mdardrahat eivat muutu.

Talousarvion erillisvaltuutuksiin on kirjattu talous- ja hallintojohtajalle oikeus siirtda maara-
rahoja toimialalta toiselle seka kayttotalous- ja investointiosien valilla silld edellytykselld, etta
madrdrahan kayttotarkoitus ei muutu. Talous- ja hallintojohtaja pdattaa siirrosta asianomais-
ten toimialajohtajien esityksesta, eika niita tarvitse erikseen hyviaksya luottamushenkil6eli-
missd. Ylimaardisen hallinnollisen tyon valttamiseksi vihamerkityksellisid maardrahasiirtoja
ei tule esittaa, ellei siirron tekeminen ole valttamatonta talousarvion maararahoissa pysy-
miseksi. Henkildston siirroista toimialojen valilla johtuvat maaradrahasiirrot tehdaan padsaan-
toisesti vuoden lopussa.
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Mikali maararaha on talousarviossa merkitty kaupunginhallituksen kayttoon, toimialan
tulee ennen maddrdrahan kdayttoon ryhtymista tehdd perusteltu esitys kaupunginhalli-
tukselle maararahan vapauttamisesta toimialan kdyttoon. Asia kasitellddn Aapelissa
TOS-tunnisteella 02.02.00.00.03 Talousarviomuutokset.

4. Menettely liikelaitosten osalta

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

Liikelaitoksia sitovia eria ovat:

e tilikauden ylijaama (alijdama) ennen varauksia
e investointien enimmadismaara

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

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

5. Menettely tytdryhtididen osalta

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

6. Raportointi ja seuranta

Talouden seurantaan on kdytossa Sarastia 365 Bl-jarjestelmd. Talous- ja henkiléstdrapor-
tointi toimielimille toteutetaan konsernipalveluiden valmistelemilla maaramuotoisilla raport-
tipohjilla. Toimialat esittavat kuukausiraporteissaan omille luottamuselimilleen yksikkotasoi-
set ennusteet talouden toteumasta ja HR-yksikon maarittelemat tiedot henkiléstosta. Talous-
ja hallintoyksikko ja HR-yksikko valmistelevat kaupunginhallitukselle esitettdavat koko kau-
punkia koskevat raportit, joiden yhteydessa esitetdan toimialakohtaiset ennusteet.

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). Naiden tavoitteiden toteutuminen raportoidaan
vain tilinpaatdéksen yhteydessa.

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

Mikali talousarvioylitysta ei mitenkdan pystyta valttdmaan, tulee luottamuselimen tehda pe-
rusteltu esitys madrdrahamuutoksesta niin, ettd se voidaan kasitelld viimeistadn joulukuun
kaupunginvaltuustossa.

7. Kirjanpito

Toimialojen tulee huolehtia yhteisty0ssa Sarastian kanssa siitd, etta kirjauksissa noudatetaan
kirjanpitolakia seka talous- ja hallintoyksikon antamia erillisohjeita. Epdselvid asioita ei tule
koskaan jattda vuoden loppuun selviteltavaksi, vaan ne tulee hoitaa kuukausittain yhteis-
tydssd talous- ja hallintoyksikén kanssa.

Erityisesti investointien kirjauksiin tulee kiinnittdda huomiota. Omajohtoisen rakentamisen in-
vestointeja koskevat erdt aktivoidaan eli kirjataan taseen vastaaviin kuukausittain "valmistus
omaan kayttdéon”-kirjauksella. Keskenerdisten hankkeiden valmistumisesta tulee ilmoittaa
kirjanpitdjalle valittdmasti kohteen valmistuttua, jolloin ne siirretddan oikeisiin kdyttéomai-
suusryhmiin kayttdomaisuuskirjanpidossa. Investointeihin ei tule kirjata alle 10 000 eu-
ron yksittdisia hankintoja tai hankintoja, joiden kayttéika on alle 3 vuotta.

Valtionavustuspadtokset, jotka koskevat erillisia investointi- tai kayttoétalouden hankkeita
seka naihin liittyvat mahdolliset erillispadtokset tulee tilimerkintdineen toimittaa talous- ja
hallintoyksikolle ja Sarastialle tiedoksi. Hanketta ei koskaan saa aloittaa ennen kuin pddtos
valtionavustuksen myontamisesta on saatu.

8. Tilivelvollisuus, taloudellinen toimintatapa ja laskujen hyvaksyjat

Toimialojen osalta madrarahojen riittdvyydestad ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta
lopullinen vastuu on luottamuselimilld. Olennainen osa madrdrahojen kayttdéa on tydsopi-
musten laadinta sekd hankintojen teko ja naihin liittyvien laskujen hyvaksyminen. Toimielin-
ten on huolehdittava, ettd vuosittain vahvistetaan kustannuspaikoittain laskujen hyvaksyjat
seka varmistetaan, ettd toimintasaannot, joissa maaritellaan viranhaltijoiden toiminnalliset
ja taloudelliset vastuut, ovat ajan tasalla. Laskujen hyvdksyjista tulee toimittaa padatdkset
kaupungin tarkastustoimelle ja Sarastialle. Harkintansa mukaan kaupunginjohtaja ja talous-
ja hallintojohtaja voivat asian laadun ja kiireellisyyden huomioon ottaen hyvaksya maksuja
kaikille kustannuspaikoille.

Toimialojen johtavilla viranhaltijoilla on vastuu myds siitd, ettd toiminnassa noudatetaan aina
kaupungin kannalta taloudellista toimintatapaa ja samalla huolehditaan siitd, ettd kaupungin
maksuvalmius pysyy mahdollisimman hyvana. Isot hankinnat tulee mahdollisuuksien mu-
kaan jaksottaa. Kaupungin saatavat tulee laskuttaa valittomasti, kuitenkin viimeistaan kuu-
kauden kuluessa laskutusperusteen selvittya tasaisen tulokertyman varmistamiseksi. Toi-
mialojen, joiden laskutus on keskitetty, tulee viipymatta toimittaa laskutusaineistonsa ta-
lous- ja hallintoyksikon laskutustiimille.

Tavanomaisesta poikkeavat suuret tulo- ja menoerat tulee ilmoittaa talous- ja hallintoyk-
sikon varainhallinnan toimintayksikélle aina mahdollisimman varhaisessa vaiheessa, jotta ne
voidaan ottaa huomioon talousraportoinnissa ja maksuvalmiussuunnittelussa.
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9. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd ja menettelytapoja, joilla tilivel-
volliset ja esimiehet pyrkivdt varmistamaan, ettd: kaupungin toiminta on taloudellista ja tu-
loksellista; padtdsten perusteena oleva tieto on riittdvaa ja luotettavaa; lain sadnnoksia, vi-
ranomaisohjeita ja toimielinten pdaatoksia noudatetaan; sekd kaupungin omaisuus ja voima-
varat turvataan. Riskienhallinta on osa sisdistd valvontaa ja sen tavoitteena on saada koh-
tuullinen varmuus kaupungin tavoitteiden saavuttamisesta sekd toiminnan jatkuvuudesta ja
hdiriottomyydestd. Riskienhallinnalla ennaltaehkdistddan toiminnan jatkuvuutta ja hairiotto-
myyttd uhkaavia tapahtumia perustuen ydintoimintojen ja jarjestelmien tunnistamiseen, hy-
vaksyttdvan riskitason maadrittelyyn seka riittavien riskien hallinnan menetelmien toimeenpa-
noon.

Nykyisessa turvallisuustilanteessa riskienhallinnan painopisteen on siirryttdava 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 hairidtilanteisiin sekda hyddyntda ja oppia ndista vastoinkdymisistda. Samalla
kehitetddn kaupungin suorituskykyja vastata normaaliolojen hdirittilanteisiin ja kriiseihin
sekd niistd toipumiseen jatkuvuussuunnittelun avulla. Toimialojen on huomioitava riskien-
hallinnassaan Suomen kansallisen sekd Satakunnan alueellisen riskiarvioiden vaikutukset
heiddn varautumis- ja valmiustoimintaansa.

Sisdisen valvonnan tulee olla osa toimialojen jokapdivdistd ohjausta ja johtamista ja sen tulee
kattaa oman toiminnan lisaksi myos toiminta, josta kaupunki vastaa lainsdaadannon, omis-
tuksen, ohjaus- ja valvontavastuun sekd muiden velvoitteiden tai sopimusten nojalla. Toi-
mialojen tulee jdrjestaa omat hallinnolliset prosessinsa niin, ettd sisdinen valvonta ja
riskienhallinta toteutuvat osana pdivittdistehtdvia ja toimintaprosesseja. Toimialojen on
annettava selvitys sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja tilikauden aikana havaituista poik-
keamista tilinpadtdksen yhteydessa.

Mikali kaupungin palveluksessa oleva havaitsee toiminnassa tai taloudenhoidossa epaasian-
mukaisia tai riskialttiita menettelytapoja, epdiltdvia laiminlydnteja, vaadrinkdytoksia tai rikok-
sia, tulee hanen ilmoittaa asiasta esimiehelleen. Mikali tama ei asian luonteen tai henkilon
aseman takia ole mahdollista, on asiasta ilmoitettava toimialajohtajalle. Imoituksen vastaan-
ottaneen tulee viipymatta selvittda asiaa tarvittavassa laajuudessa ja asian niin vaatiessa ryh-
tya korjaaviin toimenpiteisiin. IImoituksen vastaanottaneen tulee informoida asiasta myods
tarkastustoimea ja talous- ja hallintojohtajaa seka vadarinkaytoksien tai rikosten osalta kau-
punginjohtajaa.
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10. HENKILOSTOA KOSKEVAT MAARAYKSET

10.1.

10.2.

10.3.

Henkilostoad koskeva pddtoksenteko

Henkilostoasiat kasitelladn hallintosdadnnon ja toimintasdadntdjen madrdaamadssa jarjestyk-
sessa. Jos henkilostdasioiden toimivaltaa ei ole maaritelty laissa, hallintosaanndssa eika toi-
mintasdadnndissd, on toimivalta kaupunginhallituksella.

Virka- ja tydehtosopimusten voimassaolo

Henkilostokustannukset eli palkat sivukuluineen muodostavat talousarvion suurimman yk-
sittdisen menoerdan. Sopimuskausi kaikissa kunta-alan sopimuksissa on 1.5.2022-
30.4.2025. Toisin sanoen vuoden 2025 aikana sopimuskausi vaihtuu. Talousarviossa on en-
nakoitu kolmen prosentin palkankorotustasoa, mutta korotusten todellinen suuruus selviaa
vasta uusien sopimusten myoétd. Mikali uutta sopimusratkaisua joudutaan odottamaan, tou-
kokuun alusta lukien astuu voimaan sopimukseton aika, jona tyotaistelutoimenpiteet ovat
mahdollisia. Tyotaistelutoimenpiteiden mahdollisuus on syyta huomioida kaupungin kai-
kessa toiminnassa.

Rekrytointiperiaatteet

Rekrytoinnit perustuvat kaupunginhallituksessa vahvistettuun henkiléstdosuunnitelmaan, jo-
hon on kirjattu palvelussuhteet yksittdisten tehtdvien tarkkuudella. Palkkamaararahojen riit-
tavyys ja rekrytointitarpeen yhteys vahvistettuun henkiléstésuunnitelmaan tulee tarkistaa
suunniteltaessa rekrytointeja. Luonnollista poistumaa tulee hydédyntada tulevaisuuden henki-
[6stomaaran hallinnassa. Jokaisen paattyvan tyo- ja virkasuhteen kohdalla tulee arvioida eri-
tyisen tarkasti, tarvitaanko henkilostépoistuman tilalle uusi henkilé vai voidaanko tehtavat
jarjestella uudelleen.

Vuoden kestaviin ja sita pidempiin palvelussuhteisiin tayttélupa haetaan vain, mikali tehta-
vaa ei ole henkiléstosuunnitelmassa, rekrytoinnin yhteydessa muutetaan avautuvan tehtavan
nimiketta tai tehtavakuvausta siten, ettd silla on vaikutusta tehtdaviakohtaiseen palkkaukseen.
Erityisesti tallaisten rekrytointien yhteydessa on tdrked varmistaa, ettd tehtdvalle on varattu
palkkamadraraha ja ettda palkan suuruus on vahvistettu HR-yksikdstd. Alle vuoden maaraai-
kaisuudet ovat tayttélupamenettelyn ulkopuolelle.

Tayttoluvat kasittelee Kuntarekry-jarjestelmdssa toimialan tai laitoksen johtajan esittelysta
henkilostojohtaja ja tayttoluvan hyvaksyy kaupunginjohtaja. Tayttélupamenettelyd ei tule
kiertad ketjuttamalla alle vuoden mittaisia rekrytointeja. Samoin madardaikaisuuden asianmu-
kaisiin perusteisiin tulee kiinnittda erityista huomiota. Tayttélupa on voimassa vuoden luvan
mydntamisesta.

Padsaantona on, ettd avoimet palvelussuhteet taytetddn julkisella tai sisdisella hakumenette-
Iylla. Vain erityisin perustein tdstd saannostd voidaan poiketa. Perusteet tulee tarkistaa HR-
vksikosta joka rekrytoinnin kohdalla erikseen. Muodollista julkista tai sisdistd hakumenette-
lya ei kuitenkaan ole tarkoituksenmukaista kayttaa. Talloin voi olla mahdollista hyodyntaa
sisdista siirtoa, maaraaikaisuuden vakinaistamista tai maaraaikaisen palvelussuhteen ul-
koista suorarekrytointia. Ulkoista suorarekrytointia ei tule kuitenkaan kayttaa missaan tilan-
teessa toistaiseksi voimassa olevan palvelussuhteen tayttamiseen.

Porin kaupungin uudelleensijoituksen toimintaohjeen mukaan terveydellisistd syista uudel-
leensijoitettavalla, vakituisessa palvelussuhteessa olevalla tydntekijalla, tulee aina olla ensi-
sijainen mahdollisuus hakea avoimeksi tulevaan palvelussuhteeseen. Tydkykykoordinaattori
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kartoittaa tilanteen eri toimialoilla/laitoksissa tyoskentelevien uudelleensijoitettavien asiak-
kaidensa osalta. Esihenkil6 on vastuussa siitd, ettd uudelleensijoitukset toteutetaan ainoas-
taan henkiloéstosuunnitelmassa olevaan palvelussuhteeseen.

Tarkempaa tietoa rekrytointiprosessista l10ytyy Intrasta kohdasta Meilld téissda = Tyon alka-
essa - Rekrytointi.

Maaraaikaisen henkiloston palkkaaminen

Madrdaikaiselle 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 tyésopimuksesta tai viranhoitomaa-
rayksesta.

Myos madraaikaisen henkilostdon rekrytoinnissa tulee aina huomioida uudelleensijoitusvel-
vollisuus. Toimialojen on huolehdittava siitd, ettd tehtavien sijaisuudet on maaritelty toimin-
tasdadnnossa ja sisdllytetty tehtdavan kuvauksiin.

Tehtavdnimikkeen ja palkan maarittaminen

Ennen rekrytoinnin aloittamista on tehtdvanimikkeestd ja palkkauksesta sovittava HR-yksi-
kon kanssa, jos tehtdvaa ei ole aikaisemmin hinnoiteltu tai siihen esitetddn muutoksia. Ni-
mike- ja palkkausmuutoksista tehddaan HR-yksikdssa toimialan/yksikén esityksestad viranhal-
tijapddtos. Madraaikaisten ja sijaisten palkka voidaan paattda toimialalla, mikali se on sama
kuin samassa tehtdvadssa olevan henkilén palkka. Kokonaan uusien tai uudelleen arvioitujen
palvelussuhteiden tehtdvan vaativuuden mukainen palkka madaritelldadan HR-yksikdssa. Toi-
mialojen on pidettdva huolta siitd, ettd tehtdavan vaativuus, tehtavdakuvaus ja palkka on maa-
ritelty sekd kelpoisuusehdot tarkistettu ennen hakuprosessin kdynnistamista.

Tehtdvien vaativuus voi muuttua myos madrdaikaisesti. Tehtdavien muuttuessa olennaisesti
vaativammiksi maaraaikaisesti, voidaan palkkaa lisdvastuun perusteella korottaa toimiala-
johtajan padatokselld 5 %. Ensin on kuitenkin tarkistettava, ettei lisdvastuu sisally jo henkilon
tehtdavakuvaan. Lisdaksi on varmistettava, ettda korotus on maaraaikaisista tehtavakohtaisten
palkkojen korotuksista annetun sdadnndén mukainen. Madrdaikainen korotus perustuu
KVTES:n Il luvun (10 § 1 mom.) tai teknisten sopimuksen (9 § 2 mom.) saanndksiin. Paatok-
sen tastd voi toimivaltansa perusteella tehda toimialajohtaja tai liikelaitoksen johtaja, mutta
pdatos tulee ennen vahvistamista lahettaa HR-yksikk6dn henkilostdjohtajan hyvaksyttavaksi.
Tehtdvakohtaista palkkaa korottaa maadraaikaisesti myos tydpaikkaohjaajan tehtiavda maini-
tussa sddnnodssa kuvattujen ehtojen tayttyessa.

HR-yksikk® antaa tarvittaessa palkkaukseen liittyvia ohjeita talousarviovuoden kuluessa.
Henkil6st6- ja koulutussuunnittelu

Ennakoiva henkiléstosuunnittelu liittyy pitkdjanteiseen talouden ja toiminnan suunnitteluun.
Henkilostosuunnittelu kokonaisuutena sisadltdd seka henkilosto- ettd koulutussuunnitelmien
laadinnan vuosittain. Henkilosto- ja koulutussuunnittelu on osa talousarvioprosessia, jotta
mahdolliset uudet osaamistarpeet seka henkilostorakenteen ja -madardn muutokset voidaan
ottaa huomioon talousarvion valmistelussa. Muuttuva toimintaymparisto, tehokkuuden ja tu-
loksellisuuden vaatimukset edellyttavat huolellista toimialojen sisdistd ja toimialarajat ylitta-
vaa henkiléstosuunnittelua. Toimialat laativat henkildst6- ja koulutussuunnitelmat HR-suun-
nittelun vuosikellon mukaisesti yhdessa talousarvioesityksen kanssa. Henkil6sto- ja koulu-
tussuunnitelmat ohjaavat henkiléstévoimavarojen kohdentamista ja osaamisen kehittdmista
sekad uudistamista.
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Henkilostdsuunnitelma tehdaan mahdollisimman tarkasti, esitetddn konkreettiset suunnitel-
lut toiminnalliset muutokset ja niiden vaikutukset henkildstéresursseihin. Henkiléstésuun-
nittelussa huomioidaan ja hyddynnetdan henkildstollad jo oleva osaaminen, henkiloston luon-
nollinen poistuma ja uudelleensijoitusprosessissa olevat tydntekijat. Samalla huomioidaan
mahdollisten toimintaympadristdssa tapahtuvien muutosten vaikutukset kaupungin tehtaviin
ja henkildstén poistumaan. Suunnitelmaan sisdltyy toimialojen vakinaisen henkiloston ela-
kepoistuman kartoitus, tehtavien mahdollinen tayttotarve, tuleva henkiléstomaara ja -ra-
kenne. Henkilostokulut arvioidaan mahdollisimman tarkasti. Henkil6stdn joustava kaytto toi-
mialojen sisdlld ja mahdollisuuksien mukaan toimialojen valilla tulee olla kaytdantdénd. Henki-
[6stolle tulee mahdollistaa urapolkujen muodostuminen organisaation sisalla.

Koulutussuunnitelmista saadaan kokonaiskuva kaupungin henkil6ston osaamistarpeista ja
kyetddn suunnittelemaan osaamisen kehittdmisen toimenpiteitd ja sisdistd henkilostokoulu-
tusta sekd -valmennusta. Taman vuoksi toimialojen tulee kirjata esille tulleet koulutustarpeet
riittdvan yksityiskohtaisesti. Tyonantajan kustannuksella ja tydajalla tapahtuvien koulutus-
ten, valmennusten ja koulutuksellisten tapahtumien ilmoittautumiset ja hakemukset ulkoi-
siin koulutuksiin tehddan Personec OSS-jarjestelmdssa. Personec OSS-jarjestelma vie esihen-
kilon hyvaksymasta koulutusilmoittautumisesta tai hakemuksesta ulkoiseen koulutukseen
automaattisesti koulutuspoissaolotiedon Personec ESS-jdrjestelmaddn. ESS-jarjestelmaan kir-
jatut hyvaksytyt koulutukset ja valmennukset ovat tirkedana pohjatietona myos koulutuskor-
vauksen hakemiseksi tydnantajalle.

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

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

Koulutusmaararahojen 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-
maararahoilla

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 tydnohjauksen hankintaa valmennuksellisena elementtina tarpeen mukaan.

Toimialat ja laitokset huolehtivat aikaisempaan tapaan oman perustehtdvdnsa mukaisten
koulutusten hankinnasta ja jarjestamisestd sekd kustannuksista. Laajojen koulutusohjelmien
tai yksittdisid suuria kustannuksia edellyttavat valmennus- ja koulutuskokonaisuudet kasitel-
ladn tarpeen mukaan kaupungin johtoryhmassa.

Ennen yleisten koulutusten tai koulutuskokonaisuuksien hankintaa tulee toimialojen olla yh-
teydessa HR-yksikkoon koulutuskustannusten jakautumisen sopimiseksi sekd 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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Tyohyvinvoinnin johtaminen

Porin kaupungissa tyohyvinvointia johdetaan strategisesti, jotta siihen suunnatuilla resurs-
seilla ja toimenpiteilld saadaan vaikuttavuutta. HR-yksikko kehittdd ja koordinoi tyohyvin-
vointia tukevaa toimintaa. Henkiloston tyokykya, tyoturvallisuutta, tyokyvyttomyyskustan-
nuksia seka erilaisten toimenpiteiden vaikuttavuutta seurataan kvartaaleittain HR-yksikon ja
tyoterveyshuollon tuottamien tunnuslukujen pohjalta. HR-yksikko esittelee henkildstdasioita
kaupunginhallitukselle erikseen sovituissa kokouksissa.

Porin kaupunki tarjoaa henkilostolleen lakisddteisen ennaltaehkdisevan tyoterveyshuollon
(KLT1) lisdksi tyoterveyspainotteiset yleisladkaritasoiset sairaanhoidon palvelut (KL2), jotka on
kuvattu Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmassa. Tyoterveyshuollon kustannuksia seura-
taan kvartaaleittain. HR-yksikko hakee vuosittain Kelasta korvauksen tyoterveyshuollon kor-
vausluokan 1 ja 2 palveluista.

Porin kaupunki huolehtii lakisdaateisen tyosuojeluvelvoitteen toteutumisesta tydsuojelun toi-
mintaohjelman mukaisilla toimenpiteilld, aktiivisella tydsuojelun yhteistoiminnalla ja tyétur-
vallisuuden hallintajarjestelman, Toymen avulla.

Tyokyvyn aktiivisen tuen toteutuminen on merkittavaa sairauspoissaolojen ja tyokyvyttomyy-
den kustannusten hallinnassa seka ennenaikaisten elakditymisten ehkdisemisessa. HR-yksik-
kéon budjetoidulla tydjarjestelyrahalla, 100.000 €, tuetaan osatyokykyisten uudelleensijoit-
tumista. Esihenkildiden tyokykyjohtamisosaamisen aktiivinen kehittiminen on huomioitu
koulutussuunnitelmassa.

Porin kaupunki tarjoaa henkilostélleen henkilostoetuina Epassin (200 €/ tyontekijd) ja tyo-
suhdepolkupyoran. Ndiden kustannukset on hoidettu keskitetysti HR:dan budjetoitavalta ti-
liltd (550 000 €). Jatkossa tyosuhdepolkupyorien kustannukset pyritddan kohdistamaan ai-
heuttamisperiaatteella toimialojen kustannuspaikoille ostolaskurobotiikkaa hyoédyntaen.
Toimialoilla on budjetoituna tydpaikoilla toteutettavaa tyhy-toimintaa varten 50 € / henkilo.
Lisdksi HR-yksikdssd on budjetoituna 50 000 € koko henkildstolle suunnatun liikunta- ja vir-
kistystoiminnan (esim. lajikokeilut, kampanjat, tapahtumat) kuluihin.
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11. Hankintayhteistyo

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

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

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

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

Toimintasddannoissa vahvistetut hankintavaltuudet koskevat hankintoja, joissa viranhaltija
tekee asemansa perusteella erillishankinnasta paatoksen. Yhteishankinnat toteutetaan han-
kintapdallikon tekemien padatosten mukaisesti, joten yhteishankintoihin ei tarvitse soveltaa
nditda hankintavaltuuksia. Hankintayksikdéiden on kuitenkin noudatettava ndiden yhteishan-
kintapddtdsten perusteella tehtyja sopimuksia. Yhteishankintapaikkojen ohi ostaminen on
ehdottomasti kiellettya ja laskujen hyvaksyjat ovat vastuussa siitd, ettei sopimusrikkomuk-
siin syyllistyta. 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 euromaarasta riippumatta. Tavoitteena
on siirtyd leasingsopimuksin tehtavissa 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 l6ytyy Intrasta koh-
dasta Toimintatavat - Hankinnat - Hankintojen pelisdannot.
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12. Muut maaraykset

Vuoden 2024 talousarvion tdytantéonpanon osana Kaupunginhallitus on padatoksessa
15.1.2024 § 11 vahvistanut ensimmaista kertaa ohjeistuksen vaikutusten ennakkoarviointiin
padtoksentekoa varten. Ohjeistusta tulee ehdottomasti noudattaa myos tulevalla tilikaudella.

Talousarvion toteuttamisessa on huomioitava kaikki se, mitda kaupungin sddannoissa ja
muissa ohjeissa madrataan. Kaupunginhallitus ja kaupunginvaltuusto voivat antaa tarvitta-
essa talousarviota koskevia lisdaohjeita, mikali niille on tarvetta.

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