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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
Tavoite- ja kehys- taloussuunnitelman
seminaari hyviksyminen

Talousarvio- ja TaytintB6npano
suunnitelmaehdotus J -ohjeest

Kehykset ja
laadintaochjeet

Keskushallinto

Yhdistelma ja tasapainotus
"Kunnanjohtajan budjetti

Huhtikuu Touko-Kesdkuu Elo- Syyskuu Loka-~Marraskuu Juull..kuu—ammikuu

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 henkilds-
tovoimavarojen suunnittelulla ja toteutuksella. Taman vuoksi toiminnassa tulee huolehtia
siitd, ettd henkilostovoimavaroja koskevat suunnitelmat ja tavoitteet noudattavat sovittuja
linjauksia ja annettuja ohjeita.

2. Toimialakohtaiset kdyttosuunnitelmat ja hankesuunnitelmat seka toiminnalliset tavoitteet

Talousarvioesitysten laadinnan yhteydessa kaikki toimialat ovat jo laatineet kustannuspaik-
katasoiset alustavat kdyttosuunnitelmat ja projektinumerokohtaiset hankesuunnitelmat.
Hankesuunnitelmalla tarkoitetaan talousarvion terminologiassa toimielimen toimivaltaan
kuuluvan investointiosan jakamista eri hankkeille ja kohteille. Talousarviokirjassa esitetyt

toimialakohtaiset laskelmat perustuvat nadihin alustaviin kdyttdosuunnitelmiin ja hankesuun-
nitelmiin.
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Vahvistettavien kdyttosuunnitelmien ja hankesuunnitelmien tulee vastata kaupunginvaltuus-
ton vahvistamaa talousarviota valtuustoon ndahden sitovien erien osalta. Suunnitelmissa on
erityisesti otettava huomioon kaikki kaupunginjohtajan ehdotuksessa ja kaupunginhallituk-
sen esityksessd tehdyt muutokset ja lisdykset. Tama koskee myds niitd kohtia, joissa muu-
tokset on tehty vain teksteihin. Kaikki muutokset on eritelty talousarviokirjan alkuosassa.

Kehittamisen toimintamallin kdsikirjan mdaritelman mukaiset hankkeet tulee kohdistaa kayt-
tosuunnitelmassa projektinumerokohtaisesti, huomioiden hankkeiden rahoituspdatokset
sekda omarahoitusosuudet myds suunniteltujen rahoitushakujen osalta.

Kaytto- ja hankesuunnitelmien tulee olla valmiina Opiferus Taloussuunnittelu -jarjestelmassa
31.12.2025 mennessa. Luottamuselinten tulee vahvistaa kayttésuunnitelmat, hankesuunni-
telmat ja valtuustoon ndhden sitovat toiminnalliset tavoitteet kokouksissaan viimeistdaan
tammikuun 2026 aikana. Luottamuselinten kasittelyssa kdyttosuunnitelmat esitetddn yksik-
kotasolla tileittdin. Hankesuunnitelmat esitetddn silla tasolla kuin se kunkin projektin tai
hyodykkeen hankinnan osalta on tarkoituksenmukaisinta. Asian esittelyssa tulee tuoda esiin
merkittdvimmat muutokset, joita kdyttosuunnitelmaan ja hankesuunnitelmaan on tehty lau-
takunnan alkuperdisen talousarvioesityksen jdlkeen.

Toiminnallisina tavoitteina vahvistetaan toimenpiteet ja mittarit, jotka sisaltyvat talousarvion
yleisperusteluihin kohdassa Porin elinvoima tai Porilaisten hyvinvointi taikka toimialan kayt-
totalousosaan, mukaan lukien prosessikuvausten yhteydessa esitetyt toiminnalliset tavoit-
teet. Mikali prosessikuvauksen yhteydessd on esitetty taloudellisia tavoitteita, tulee myos
nama tavoitteet vahvistaa. Tavoitteiden vahvistamisen yhteydessa kullekin tavoitteelle tulee
minimissdaan osoittaa vastuuhenkilé (nimike ja/tai nimi). Suositeltavaa on vahvistaa tavoit-
teille alustava toteutusaikataulu ja tarvittaessa jakaa tavoite osatavoitteisiin.

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

Talousarvioon on kirjattu seuraava erillisvaltuutus: Talous- ja hallintojohtajalla on oikeus
pddttdd talousarvion mddrdrahasiirroista avustuskategorioiden ja kéyttétalousosan sito-
vuustasojen sekd kdyttotalous-, tuloslaskelma- ja investointiosien viililld (edellyttden, ettd
mddrdrahan kdyttétarkoitus ei muutu). Vastaava toimivalta mddrdrahasiirtoihin on myds
johtavalla controllerilla.

Em. viranhaltijat pdattavat siirrosta asianomaisten toimialajohtajien esityksesta, eika siirtoja
tarvitse erikseen hyvaksya luottamushenkiléelimissa. Ylimaardisen hallinnollisen tyon valtta-
miseksi vahamerkityksellisid madrdrahasiirtoja ei tule esittaa, ellei siirron tekeminen ole valt-
tdmatonta talousarvion maararahoissa pysymiseksi.

Mikali madraraha on talousarviossa merkitty kaupunginhallituksen kayttéon, toimialan tulee
ennen maardrahan kayttoon ryhtymista tehda perusteltu esitys kaupunginhallitukselle maa-
rarahan vapauttamisesta toimialan kayttoon. Asia kasitelldadn Aapelissa TOS-tunnisteella
02.02.00.00.03 Talousarviomuutokset.

Kaikki talousarvion ja kayttosuunnitelman muutokset kasitelladn yhteisellda Aapeliin avatta-
valla asialla Vuoden 2026 talousarvion muuttaminen.
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3. Menettely liikelaitosten osalta

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

Liikelaitoksia sitovia eria ovat:

e tilikauden ylijadma (alijadma) ennen varauksia
e investointien enimmaismaadra

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

4. Menettely tytaryhtididen osalta

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

5. Raportointi ja seuranta

Talouden ja henkilostolukujen seurantaan on kaytossa Sarastia 365 Bl -jarjestelma. Talous-
ja henkildstoraportointi toimielimille toteutetaan konsernipalveluiden valmistelemilla maa-
ramuotoisilla raporttipohjilla. Toimialat esittdavat kuukausiraporteissaan omille luottamuseli-
milleen yksikkotasoiset ennusteet talouden toteumasta ja HR-yksikon madrittelemat tiedot
henkilostostd. Talous- ja hallintoyksikko ja HR-yksikkd valmistelevat kaupunginhallitukselle
esitettdavat koko kaupunkia koskevat raportit, joiden yhteydessa esitetddan toimialakohtaiset
ennusteet.

Kaupungin strategiasta johdettujen toiminnallisten tavoitteiden mittarit raportoidaan kau-
punginvaltuustolle kolmannesvuosittain. Joidenkin prosessien osalta on talousarviokirjassa
erikseen esitetty taloudellisia tavoitteita (esimerkiksi perusopetuksen osalta opetustoimin-
nan yksikkékustannus €/oppilas). Naiden taloudellisten tavoitteiden toteutuminen raportoi-
daan vain tilinpaatoksen yhteydessa.

Kaikkien toiminnasta ja taloudesta vastuussa olevien viranhaltijoiden ja luottamuselinten tu-
lee seurata talousarvion toteutumista omalta osaltaan saannoéllisesti. Mikali ylityspaineita
jostain syystd tulee esiin, tulee niihin reagoida valittomasti ja etsid keinot taloustilanteen
tasapainottamiseksi. Talous- ja hallintoyksikdén controller-/talouspaallikkétoiminto seuraa
myo6s omalta osaltaan toimialojen taloutta sdannollisesti ja nostaa esiin havaitsemiaan poik-
keamia. Yksikot, joissa talouskehitys poikkeaa suunnitellusta, saavat taloushallinnolta valit-
tomasti tukea toiminnan ja talouden suunnitteluun niin, ettad talouskehitys saataisiin kaanty-
maan talousarvion mukaiseksi.

Mikali talousarvioylitysta ei mitenkdan pystyta valttdmaan, tulee luottamuselimen tehda pe-
rusteltu esitys madrarahamuutoksesta niin, ettd se voidaan kasitelld viimeistaan joulukuun
kaupunginvaltuustossa.
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6. Kirjanpito

Toimialojen tulee huolehtia yhteisty®ssa Sarastian kanssa siitd, etta kirjauksissa noudatetaan
kirjanpitolakia seka talous- ja hallintoyksikén antamia erillisohjeita. Epaselvia asioita ei tule
koskaan jattda vuoden loppuun selviteltavdksi, vaan ne tulee hoitaa kuukausittain yhteis-
tyossa talous- ja hallintoyksikon kanssa.

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

Valtionavustuspdatokset, jotka koskevat erillisid investointi- tai kayttotalouden hankkeita
seka naihin liittyvat mahdolliset erillispdatokset tulee tilimerkintdineen toimittaa talous- ja
hallintoyksikélle ja Sarastialle tiedoksi. Hanketta ei koskaan saa aloittaa ennen kuin pddtds
valtionavustuksen myodntamisesta on saatu.

7. Tilivelvollisuus, taloudellinen toimintatapa ja laskujen hyvdksyjat

Taloudellisesti vastuullinen toimintatapa kuuluu kaikille kaupungin tyontekijoille ja kaikessa
toiminnassa on noudatettava taloudellista harkintaa. HR-yksikk® voi pyytda selvityksia rek-
rytoinneista ja talous- ja hallintoyksikk® tehdyista hankinnoista. Rekrytointien ja hankintojen
valttamattomyys on kyettdava perustelemaan.

Toimialojen osalta madrarahojen riittdvyydesta ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta
lopullinen vastuu on luottamuselimilld. Olennainen osa maadrdrahojen kayttdéa on tydsopi-
musten laadinta sekd hankintojen teko ja naihin liittyvien laskujen hyvaksyminen. Toimielin-
ten on huolehdittava, ettd vuosittain vahvistetaan kustannuspaikoittain laskujen hyvaksyjat
sekd varmistetaan, ettd toimintasdaannoét, joissa maaritellaan viranhaltijoiden toiminnalliset
ja taloudelliset vastuut, ovat ajan tasalla. Laskujen hyvdksyjistd tulee toimittaa pdatokset
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 siitd, ettd toiminnassa noudatetaan aina kau-
pungin kannalta taloudellista toimintatapaa ja samalla huolehditaan siitd, ettd kaupungin
maksuvalmius pysyy mahdollisimman hyvdna. Isot hankinnat tulee mahdollisuuksien mu-
kaan jaksottaa. Kaupungin saatavat tulee laskuttaa valittomasti, kuitenkin viimeistaan kuu-
kauden kuluessa laskutusperusteen selvittya tasaisen tulokertyman varmistamiseksi. Toi-
mialojen tulee viipymattd toimittaa laskutusaineistonsa talous- ja hallintoyksikon laskutus-
tiimille.

Yli puolen miljoonan euron (0,5 M€) tulo- ja menoerat tulee ilmoittaa talous- ja hallinto-
yksikon varainhallinnan toimintayksikolle aina mahdollisimman varhaisessa vaiheessa, jotta
ne voidaan ottaa huomioon maksuvalmiussuunnittelussa.
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8. Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Sisdisella valvonnalla tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd ja menettelytapoja, joilla tilivel-
volliset ja esimiehet pyrkivdt varmistamaan, ettda: kaupungin toiminta on taloudellista ja tu-
loksellista; padtdsten perusteena oleva tieto on riittdvaa ja luotettavaa; lain saannoksia, vi-
ranomaisohjeita ja toimielinten padatdksid noudatetaan; sekd kaupungin omaisuus ja voima-
varat turvataan.

Riskienhallinta on osa sisdista valvontaa ja sen tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus
kaupungin tavoitteiden saavuttamisesta seka toiminnan jatkuvuudesta ja hairiottomyydesta
kaikissa olosuhteissa. Riskienhallinnan tarkoituksena on tunnistaa ja hallita organisaatioon
vaikuttavia potentiaalisia tapahtumia ja pitaa riskit sellaisissa rajoissa, ettei kaupungin toi-
minta ole uhattuna missaan tilanteessa. Riskienhallinnalla huolehditaan, ettd organisaation
eri tasoilla olevilla paatoksentekijoilla, henkilostolla ja sidosryhmillda on riittavasti tietoa ris-
keistd ja niiden vaikutuksista.

Riskienhallinnassa noudatetaan jatkuvan kehittamisen mallia (PDCA-sykli), joka tarkoittaa,
ettd riskienhallinnassa on otettava huomioon toiminnan ja toimintaymparistdjen muutokset.
Tavoitteena on sopeutua nopeasti ja tehokkaasti arjen hairidtilanteisiin sekd hyodyntda ja
oppia ndistd vastoinkdymisistd. Samalla kehitetdadn kaupungin suorituskykyja vastata nor-
maaliolojen hdiridtilanteisiin ja kriiseihin sekd niista toipumiseen jatkuvuussuunnittelun
avulla. Porin kaupungin toimintaan kohdistuu kansainvalisesti, kansallisesti, alueellisesti ja
paikallisesti tunnistettuja uhkia, jotka edellyttdvat yhtendisid toimintatapoja. Tastd syysta
onkin tdarkeda, ettd riskienhallinta huomioidaan kaikissa organisaation toiminnoissa osana
pdivittdista toimintaa.

Sisdisen valvonnan tulee olla osa toimialojen jokapadivaistd 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 jarjestdd omat hallinnolliset prosessinsa niin, etta sisdinen valvonta ja
riskienhallinta toteutuvat osana pdivittdistehtdvia ja toimintaprosesseja. Toimialojen on
annettava selvitys sisdisen valvonnan jarjestamisesta ja tilikauden aikana havaituista poik-
keamista tilinpdaatoksen yhteydessa.

Mikali kaupungin palveluksessa oleva havaitsee toiminnassa tai taloudenhoidossa epaasian-
mukaisia tai riskialttiita menettelytapoja, epdiltdvia laiminlydnteja, vadrinkdytoksia tai rikok-
sia, tulee hdnen ilmoittaa asiasta esimiehelleen tai tehda ilmoitus Porin kaupungin eettiseen
ilmoituskanavaan. Mikali tdma ei asian luonteen tai henkilén aseman takia ole mahdollista,
on asiasta ilmoitettava toimialajohtajalle. Imoituksen vastaanottaneen tulee viipymatta sel-
vittda asiaa tarvittavassa laajuudessa ja asian niin vaatiessa ryhtya korjaaviin toimenpiteisiin.
limoituksen vastaanottaneen tulee informoida asiasta myds tarkastustoimea ja talous- ja hal-
lintojohtajaa seka vaarinkaytoksien tai rikosten osalta kaupunginjohtajaa.
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9. Henkilostoa koskevat maaraykset

9.1.

9.2.

9.3.

Henkilostoad koskeva pddtoksenteko

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

Virka- ja tyoehtosopimusten voimassaolo

Henkilostokustannukset eli palkat sivukuluineen muodostavat talousarvion suurimman yk-
sittdisen menoerdn. Kunta- ja hyvinvointialan uudet tyo- ja virkaehtosopimukset, joista kau-
punki soveltaa viittd eri sopimusta, ovat voimassa 1.5.2025-29.2.2028. Sopimuskauden pi-
tuus on 34 kuukautta, eikd sopimusta voi irtisanoa. Sopimusratkaisu sisdltdda vuodelle 2026
elokuun alusta voimaan astuvan 2,5 prosentin yleiskorotuksen seka lokakuun alusta lukien
jaettavat 0,20 prosentin paikallisen jarjestelyerdn ja 0,40 prosentin kehittimisohjelmaeran.
Paikallisesti neuvoteltavat osuudet kahdesta viimeksi mainitusta erdsta selvidavat joidenkin
virka- ja tydehtosopimusten osalta myohemmin.

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 hyddyntada tulevaisuuden henki-
[6stomaaran hallinnassa. Rekrytointia suunniteltaessa on hyva pohtia, voiko nykyisia tyoteh-
tdvia jakaa uudelleen tai hoitaa sisdisilla jarjestelyilla tai voisiko nykyisen henkiléston osaa-
misen lisddminen ratkaista tarpeen.

Vuoden kestdviin ja sita pidempiin palvelussuhteisiin tayttélupa haetaan vain, mikali tehta-
vaa ei ole mainittu henkilostdosuunnitelmassa, rekrytoinnin yhteydessa muutetaan avautuvan
tehtavan nimiketta tai tehtdavakuvausta siten, etta silla on vaikutusta tehtavakohtaiseen palk-
kaukseen. Erityisesti tallaisten rekrytointien yhteydessa on tiarked varmistaa, etta tehtavalle
on varattu palkkamaararaha ja ettda palkan suuruus on vahvistettu HR-yksikosta.

Alle vuoden maaraaikaisuudet ovat tayttolupamenettelyn ulkopuolelle. Mydskadan viran pe-
rustamisen yhteydessa ei ole tarpeen hakea erillista tayttélupaa, vaan viran perustaminen
henkilostosuunnitelman yhteydessa tai hallintosdaannén mukaisesti tulkitaan hyvaksytyksi
tayttoluvaksi aloittaa varsinainen rekrytointi.

Padsaantona on, ettd avoimet palvelussuhteet taytetddn julkisella tai sisdisella hakumenette-
lylla. Vain erityisin perustein tdstd sdaanndstd 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 hyédyntaa
sisdista siirtoa, maaraaikaisuuden vakinaistamista tai maaraaikaisen palvelussuhteen ul-
koista suorarekrytointia. Ulkoista suorarekrytointia ei koskaan kayteta 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. Tyokykykoordinaattori
kartoittaa tilanteen eri toimialoilla tai liikelaitoksissa tydskentelevien uudelleensijoitettavien
asiakkaidensa osalta. Esihenkild on vastuussa siitd, ettda uudelleensijoitukset toteutetaan ai-
noastaan henkiléstosuunnitelmassa olevaan palvelussuhteeseen.
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Tarkemmat rekrytointiohjeet 6ytyvat intrasta Rekrytointi-sivustolta.

9.4. Maaraaikaisen henkiloston palkkaaminen

Madrdaikaiselle palvelussuhteelle tulee olla tydsopimuslaissa tai kunnan ja hyvinvointialueen
viranhaltijasta annetussa laissa sdddetyt perusteet. Mddrdaikaisuuden perusteen tulee aina
ilmeta tyosopimuksesta tai viranhoitomaarayksesta.

Madrdaikaisen henkiloston rekrytoinnissa tulee samalla tavoin kuin vakituistenkin tehtavien
kohdalla huomioida uudelleensijoitusvelvollisuus. Toimialojen on huolehdittava siita, etta
tehtdvien sijaisuudet on maadritelty toimintasdaanndssa ja sisallytetty tehtavan kuvauksiin.

9.5. Tehtavdanimikkeen ja palkan maarittaminen

Ennen rekrytoinnin aloittamista on tehtdavanimikkeesta ja palkkauksesta sovittava HR-yksi-
kon kanssa, jos tehtdvaa ei ole aikaisemmin hinnoiteltu tai siihen esitetddn muutoksia. Ni-
mike- ja palkkausmuutoksista tehddan HR-yksikdssa toimialan/yksikon esityksesta toimival-
taisen viranomaisen pdatds. Madrdaikaisten ja sijaisten palkka voidaan paattaa toimialalla,
mikali se on sama kuin samassa tehtdvassa olevan henkilon palkka. Kokonaan uusien tai
uudelleen arvioitujen palvelussuhteiden tehtdvan vaativuuden mukainen palkka maaritelldaan
HR-yksikossd. Toimialojen on pidettdava huolta siitd, ettd tehtdavan vaativuus, tehtavakuvaus
ja palkka on maadritelty sekd kelpoisuusehdot tarkistettu ennen hakuprosessin kaynnista-
mista.

Tehtdvien vaativuus voi muuttua myos madrdaikaisesti. Tehtavien muuttuessa olennaisesti
vaativammiksi maadrdaikaisesti, voidaan palkkaa lisdavastuun perusteella korottaa toimiala-
johtajan paatokselld viisi prosenttia. Ensin on kuitenkin tarkistettava, ettei lisdvastuu sisally
jo henkilon tehtavdakuvaan. Lisdksi on varmistettava, ettd korotus on maaraaikaisista palkko-
jen korotuksista annetun sadanndén mukainen. Paatoksen tdsta voi toimivaltansa perusteella
tehda toimialajohtaja tai liikelaitoksen johtaja, mutta pdatos tulee ennen vahvistamista la-
hettdd HR-yksikkdon henkilostdjohtajan hyvaksyttavaksi. Tehtdavdkohtaista palkkaa/ta-
sopalkkaa korottaa madrdaikaisesti myos muun muassa tyopaikkaohjaajan tehtavda maini-
tussa sadanndssa kuvattujen ehtojen tayttyessa.

Voimassa olevat, palkkauksen liittyvat ohjeet [6ytyvat intrasta Palkan suuruus -sivustolta.

9.6. Henkilosto- ja koulutussuunnittelu

Ennakoiva henkilostd- ja koulutussuunnittelu liittyy pitkdjdnteiseen talouden ja toiminnan
suunnitteluun. Suunnitelmat laaditaan vuosittain. Henkil0st6- ja koulutussuunnittelu on osa
talousarvioprosessia, jotta mahdolliset uudet osaamistarpeet seka henkilostorakenteen ja -
maadran muutokset voidaan ottaa huomioon talousarviossa. Toimialat laativat henkilosto- ja
koulutussuunnitelmat vuosikellon mukaisesti talousarviovalmistelun yhteydessa. Henki-
[6st6- ja koulutussuunnitelmat ohjaavat henkildstovoimavarojen kohdentamista ja osaami-
sen kehittdmistd sekd uudistamista.

Henkilostosuunnitelmassa esitetddn konkreettiset suunnitellut toiminnalliset muutokset ja
niiden vaikutukset henkilostoresursseihin. Henkilostésuunnittelussa huomioidaan ja hyo-
dynnetdan henkilostolla jo oleva osaaminen ja henkiloston luonnollinen poistuma. Samalla
huomioidaan mahdollisten toimintaymparistossa tapahtuvien muutosten vaikutukset kau-
pungin tehtdviin. Suunnitelmaan sisdltyy muun muassa toimialojen vakinaisen henkil6ston
elakepoistuman kartoitus, tehtiavien mahdollinen tayttotarve seka tuleva henkilostomaara ja
-rakenne. Henkilostokulut arvioidaan mahdollisimman tarkasti. Henkiloston joustava kaytto
toimialojen sisdlla ja mahdollisuuksien mukaan toimialojen valilla tulee olla kdytantona. Hen-
kilostolle tulee mahdollistaa urapolkujen muodostuminen organisaation sisalla.
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9.7.

9.8.

Koulutussuunnitelmista saadaan kokonaiskuva kaupungin henkildston osaamistarpeista ja
kyetdan suunnittelemaan osaamisen kehittamisen toimenpiteitd ja sisdistd henkilostokoulu-
tusta seka -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 Talentti-jarjestelmassd. Talentti-jarjestelma vie esihenkilon hyvak-
symastad koulutusilmoittautumisesta tai hakemuksesta ulkoiseen koulutukseen automaatti-
sesti koulutuspoissaolotiedon Personec ESS-jarjestelmaan.

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

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

Koulutusmaardrahojen 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-
maadrdrahoilla

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 perustehtavdnsa mukaisten
koulutusten hankinnasta ja jarjestamisestd sekad 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.

Tyohyvinvoinnin johtaminen

Porin kaupungissa tyd6hyvinvointia johdetaan strategisesti, jotta siihen suunnatuilla resurs-
seilla ja toimenpiteilld saadaan vaikuttavuutta. HR-yksikko kehittdd ja koordinoi tydhyvin-
vointia tukevaa toimintaa. Henkiloston tyokykya, tyoturvallisuutta, tyokyvyttémyyskustan-
nuksia seka erilaisten toimenpiteiden vaikuttavuutta seurataan saannoéllisesti HR-yksikon ja
tyoterveyshuollon tuottamien tunnuslukujen pohjalta. HR-yksikko raportoi keskeiset havain-
not tyohyvinvoinnista kaupunginhallitukselle kolmannesvuosittain muiden henkilostodasioi-
den yhteydessa.

Porin kaupunki tarjoaa henkildstolleen lakisddteisen ennaltaehkdisevan tyoterveyshuollon
(KL1) lisaksi tyoterveyspainotteiset yleisladkaritasoiset sairaanhoidon palvelut (KL2), jotka on
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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.

Tybdkyvyn varhaisen tuen ja tydhon paluun tukitoimien aktiivinen toteutuminen on merkitta-
vaa sairauspoissaolojen ja tydokyvyttomyyden kustannusten hallitsemiseksi seka ennenaikais-
ten elakoitymisten ehkdisemiseksi. HR-yksikkoon budjetoidulla tyojarjestelyrahalla, 100.000
€, tuetaan osatyokykyisten uudelleensijoittumista. Esihenkildiden tyokykyjohtamisosaami-
sen aktiivinen kehittdaminen on huomioitu koulutussuunnitelmassa.

Porin kaupunki tarjoaa henkilostélleen henkilostoetuina Epassin (200 €/ tyontekijd) ja tyo-
suhdepolkupyoran. Ndiden kustannukset on hoidettu keskitetysti HR:dan budjetoitavalta ti-
lilta (550 000 €). Toimialoilla on budjetoituna tyopaikoilla toteutettavaa tyhy-toimintaa var-
ten 50 € / henkild. Lisdaksi HR-yksikdssa on budjetoituna 50 000 € koko henkildstolle suun-
natun liikunta- ja virkistystoiminnan (esim. lajikokeilut, kampanjat, tapahtumat) kuluihin.
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10. Hankintayhteistyo

10.1.

10.2.

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 jattaad tarjousaikana tarjous, julkaistaan kilpailutuskalenterissa. Lisatietoja: han-

kinta@pori.fi

Toimintasddannoissa vahvistetut hankintavaltuudet koskevat hankintoja, joissa viranhaltija
tekee asemansa perusteella erillishankinnasta paatoksen. Yhteishankinnat toteutetaan han-
kintapaallikon tekemien padatosten mukaisesti, joten yhteishankintoihin ei tarvitse soveltaa
ndita hankintavaltuuksia. Hankintayksikdéiden on kuitenkin noudatettava nadiden yhteishan-
kintapdadtdsten 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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11. Muut maaraykset

Kaupunginhallitus on padtdksessa 15.1.2024 § 11 vahvistanut ohjeistuksen vaikutusten en-
nakkoarviointiin paatoksentekoa varten. Ohjeistusta tulee ehdottomasti noudattaa.

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

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

Kaupunginhallitus
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