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1 Kertapalkitseminen on keskeinen osa palkitsemisen kokonaisuutta

Kertapalkitsemisen tavoitteena on edistaa kaupunkistrategian toteutu-
mista seka kannustaa tyoyhteisdja ja yksiloita hyviin saavutuksiin ja
yhdessa onnistumiseen.

Palkkioita voidaan myontaa yksittaisille tyontekijoille tai erikokoisille
ryhmille. On tarkeaa, etta kertapalkkioita kaytetaan pitkin vuotta tilan-
teissa, joissa syntyy perusteita palkitsemiselle.

Kertapalkitsemiseen varataan 1,5 % kunta-Helsinkiin kuuluvien toi-
mialojen, liikelaitosten ja virastojen (jatkossa: toimialat, ellei erikseen
toisin mainita) tulosbudjetin saanndllisen tydajan palkkasummasta. Tu-
losbudjetin saanndllisen tydajan palkkasumma lasketaan erista kuu-
kausipalkat, tuntipalkat ja tilap&inen tyévoima.

Paattyneen vuoden onnistumisista palkitsemiseen kohdistetaan lisaa
rahaa tilinpaatoskirjanpidon umpeutumisen jalkeen, jos toimintamenot
alittuvat. Kertapalkitsemisen lisarahoitus on kunta-Helsingissa enintaan
1 % palkkasummasta. Kokonaisuudessaan kertapalkitsemiseen kayte-
taan siis enintaan 2,5 % palkkasummasta (tarkemmat ohjeet kertapal-
kitsemisen lisarahoituksesta kohdassa 5).

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla kertapalkitsemiseen kaytetaan
vuoden aikana 1-1,5 % tulosbudjetin saanndllisen tydajan palkkasum-
masta. Kertapalkitsemisen kohdistetaan rahoitusehdon toteutuessa li-

saa rahoitusta siten, etta kokonaisuudessaan kertapalkitsemiseen kay-
tetdan enintaan 2,5 % palkkasummasta.

2 Vaikuttavaa palkitsemista avoimuudella ja johdonmukaisilla perusteluilla

Kertapalkitseminen on henkilostdjohtamisen valine, jolla kannustamme
henkilostda tydskentelemaan strategisten ja toiminnallisten tavoitteiden
saavuttamiseksi. Myonnamme kertapalkkioita myos hyvasta toiminnas-
ta ennakoimattomissa tilanteissa, tyOyhteison yhteishenkea edistavasta
toiminnasta ja ideoista, joiden avulla voimme parantaa kaupungin pal-
veluja.

Avoin viestinta kertapalkitsemisen periaatteista ja myonnetyista kerta-
palkkioista on keskeinen osa toimivaa kertapalkitsemisen prosessia.
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Nain motivoimme henkildstda ja vahvistamme toimintakulttuuria, jossa
huomaamme hyvat tyosuoritukset, annamme niista positiivista palautet-
ta ja palkitsemme. Mydnnetyista kertapalkkioista on kerrottava riittavan
avoimesti, mutta samalla tietosuojan vaatimusten mukaisesti. Kerta-
palkkioperusteiden kertomisen tietosuojaan liittyvat ohjeet 16ytyvat kap-
paleesta 4.2.

Rohkaisemme henkilostoa myos tuomaan aktiivisesti esihenkildiden
tietoon mahdollisia palkittavia henkilditd omasta tydyhteisosta tai toisis-
ta tyOyhteisoista, joissa on tarkeita yhteistyokumppaneita. Paatoksen
palkitsemisesta tekee kuitenkin aina esihenkil toimialan paatoksente-
kotasojen mukaisesti.

2.1 Kertapalkkioiden myontamisen perusteet

On tarkeaa, etta kaikki kaupungin tyontekijat tietavat, millaisissa tilan-
teissa kertapalkkion voi saada. Jotta tama on mahdollista, toimialoilla
pitaa tiedottaa palkitsemisen kaytanndista riittavasti. Toimivat palkitse-
misen kaytannot tukevat toimialan strategisten tavoitteiden toteutumis-
ta, jolloin avoin ja lapinakyva palkitseminen myos ohjaa kaikkea toimin-
taamme tavoitteiden saavuttamisen suuntaan. Kun kerromme, milla pe-
rusteilla teemme palkitsemisratkaisut, viestimme samalla, minkalaista
toimintaa tyonantajana arvostamme.

Kertapalkitsemisen perusteita ovat erilaiset onnistumiset, esimerkiksi:

o yksildlle, tiimille (= pienelle ryhmalle, jolla on yhteisia tavoitteita)
tai tyOyhteisodlle asetettujen tavoitteiden saavuttaminen,
palvelun luotettavuus,

hyva asiakaspalaute,

verkostoyhteistyon sujuvuus,

toimialarajat ylittava yhteistyo,

aktiivisuus tydyhteisdssa ja sen kehittdmisessa — sisaltaen myos
epakohtien ja mahdollisten riskien esiin tuomisen ratkaisukes-
keisella tydotteella,

innostava ja positiivinen tydote,

joustavuus,

aikataulutavoitteiden alittaminen,

toteutuskelpoisen, kaupungin palveluita parantavan idea esitta-
minen,

e erinomainen toiminta poikkeustilanteissa.
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Palkkioperusteita tarkastellaan aina kuhunkin tehtavaan ja sen tavoit-
teisiin nahden. Samoilla periaatteilla palkitaan myo6s luottamusmiehia ja
tydsuojeluvaltuutettuja.

2.1.1 Ideapalkkioiden myontamisen perusteet

Ideapalkkio voidaan myontaa yhta lailla joko henkiloston ideakanavalla
Ideapaahtimossa tai tydyhteis0ssa esitetysta toteutus- tai jatkokehitys-
kelpoisesta ideasta. Keskeiset idean arviointiperusteet ovat uutuusar-
vo, kaupungin palveluiden parantaminen ja tydyhteisdn toiminnan ke-
hittaminen.

Ideapaahtimossa esitetyt ideat kasittelee toimialan idearyhma, joka voi
esittaa ideoiden esittajien palkitsemista linjajohdolle. Samoilla perusteil-
la voidaan suoraan tyOyhteisodissa palkita henkilostéa 100-200 euron
pienilla ideapalkkioilla. Toimialan johto voi myontaa suurempia
ideapalkkioita toimialatason arvioinnin mukaan, jos idea etenee jatko-
kehitykseen ja sen toteuttamisessa havaitaan merkittavia saastoja tai
muita hyotyja.

2.2 Kertapalkitsemisen kategoriat

« HETI-palkkiolla palkitaan ennakoimattomiin tilanteisiin

HETI- liittyvista yksilén/ryhman erinomaisista suorituksista arjen
. tyéssa.
palkkm » Rahapalkkio tai palkallinen vapaa.

» Palkkio mydnnetaan mahdollisimman pian suorituksen jalkeen.

» TAVOITE-palkkiolla palkitaan yksildlle/ryhmdlle ennalta

TAVOITE- asetettujen tavoitteiden erinomaisesta saavuttamisesta.
. * Rahapalkkio tai palkallinen vapaa.
palkkio + Palkkio myénnetaan mahdollisimman pian tavoitteiden

saavuttamisen todentamisen jalkeen.

+ IDEA-palkkio myénnetain yhden tai useamman tydntekijan
esittimadstd uudesta ideasta.

* Rahapalkkio

IDEA' » Ensivaiheessa pieni ideapalkkio voidaan mydntaa
pal kkio toteutuskelpoisen idean esittamisen jalkeen.

* Yli 200 euron ideapalkkio myénnetaan ideasta, kun se on
jatkokehitys- tai toteutusvaiheessa ja idean hyodyt ovat
realisoituneet.
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Esimerkkeja palkittavista ja palkitsemisen perusteista:

Tyoyhteisot: Tyoyhteisdja voidaan palkita esimerkiksi yhteisten tavoit-
teiden saavuttamisesta, joustavuudesta, loistavasta yhteistyosta ja ai-
kaansaannoksista seka monimuotoisuuden ja yhdenvertaisuuden edis-
tamisesta tydyhteisdssa.

Projekti-/muu tyoryhma: Toimialarajat ylittdvaa ryhmaa tai toimialan
sisaista ryhmaa voidaan palkita ryhmalle annettujen tavoitteiden saa-
vuttamisesta.

Yksilot ja tiimit: Yksiloa ja tiimeja voidaan palkita esimerkiksi tavoittei-
den saavuttamisesta, joustavuudesta tai muista erinomaisista tuloksis-
ta.

Kuten edella on todettu, kertapalkkiolla on mahdollista palkita myos
tyoyhteison ilmapiiriin ja toimivuuteen liittyvilla perusteilla. Usein tyoka-
verit ja yhteistydkumppanit tunnistavat parhaiten, ketka auttavat mui-
den tydssa onnistumista erityisen paljon.

Tyontekijat voivat ehdottaa omaa tyokaveriaan tai yhteistyokumppania
palkittavaksi toiminnasta tyoyhteison hyvaksi, esimerkiksi muiden aut-
tamisesta ja hyvan tyGilmapiirin edistamisesta omassa tyoyhteisossa
tai yhteistyoverkostossa. Ehdotus kertapalkkion myontamisesta teh-
daan kyseisen henkilon esihenkilolle, joka tekee paatoksen mahdolli-
sesta palkitsemisesta.

TyOyhteison ilmapiirin edistaminen ja muiden auttaminen kuuluvat
useimmiten kertapalkitsemisen luokkaan 1 (maarittelyt ks. kappale 3.2),
jolloin palkkion suuruus on 100-200 euroa.

3 Miten myonnettavan kertapalkkion suuruus maaritellaan?

3.1 Kertapalkkion myontaminen rahana

Kertapalkkiot myonnetaan ensisijaisesti rahana. Henkildston kertapalk-
kioissa rahapalkkio on suuruudeltaan 100-2500 euroa riippuen siita,
kuinka laaja, vaikuttava ja toiminnan kannalta olennainen palkittava
suoritus on kyseessa. Paattava esihenkilo tekee lopullisen paatoksen
palkkiosummasta ja konsultoi tarvittaessa toimialan tai liikelaitoksen
HR:aa yhteisen linjan varmistamiseksi.
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Mikali rahapalkkio koskee tiimia / tydyhteis6a, esihenkil6 arvioi, miten
palkkiosumma suhteutetaan palkittavien henkildiden maaraan. Palkkio-
summa voi vaihdella henkiloittain tilanteessa, jossa tiimin jasenilla on
ollut erilaiset roolit ja vaikutus lopputulokseen (esimerkiksi projektinve-
tajan palkkio suhteessa muihin).

Mitaan henkilostoryhmaa ei voida sulkea kertapalkkiomahdollisuuden
ulkopuolelle esimerkiksi tydnkuvan tai osa-aikaisuuden perusteella.
Kertapalkkion saamisen mahdollisuus koskee myos niitd Seuren tyén-
tekijoita, jotka tydskentelevat kaupungin tydyhteisdissa tavoitteiden
saavuttamiseksi siten, etta kaupungin esihenkilo toimii tyonjohdollisena
esihenkilona. Jos esihenkild haluaa myontaa kertapalkkion Seuren
tydntekijalle, Seure maksaa kertapalkkion normaalin palkanmaksun yh-
teydessa ja laskuttaa kulun kaupungilta. Esihenkilot saavat tarkemmat
toimintaohjeet kaupungin intrasta ja tarvittaessa oman toimialan
HR:sta.

Ideapalkkio voidaan myontaa ainoastaan rahapalkkiona.

Johdon kokonaispalkkajarjestelman piiriin kuuluvan kertapalkkio voi ol-
la enintaan saajan kokonaiskuukausipalkan suuruinen.

3.2 Kertapalkkion myontaminen vapaana

Rahapalkkion sijaan henkildlle voidaan myontaa palkallista vapaata.
Palkallista vapaata voidaan myontaa palkitsemiskeinona tyotilanne
huomioon ottaen enintaan 7 tydpaivaa, jotka on pidettava vuoden sisal-
& myontamispaivasta. Yksi kertapalkkiovapaa vastaa 250 euron palk-
kiota, eli kertapalkkiosumman on talléin oltava 250 euroa (1 vapaapai-
va), 500 euroa (2 vapaapaivaa), 750 euroa (3 vapaapaivaa) jne.

Ylimaaraisten vapaapaivien antaminen soveltuu hyvin tilanteisiin, joissa

henkilolla ei ole viela ns. pitkda (15 vuoden palvelusaika) lomaoikeutta
tai saastdovapaata yli 10 paivaa.

3.3 Kertapalkkioiden luokat

Kertapalkkiot on jaettu luokkiin silla perusteella, miten vaikuttavasta
onnistumisesta palkkio myonnetaan:
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LUOKKA 1

RAHAPALKKIO

(max. 200€/hi5)

LUOKKA 2

RAHAPALKKIO
TAI PALKALLINEN

VAPAA

(200-500€ tai 1-2 pv /

hi&)

LUOKKA 3

RAHAPALKKIO
TAI PALKALLINEN

VAPAA

(501-1000 € tai 2—-3pv/

hi&)

LUOKKA 4

RAHAPALKKIO
TAI PALKALLINEN

VAPAA

(1001-1500€ tai 4-5pv

/ his)

LUOKKA S5

RAHAPALKKIO
TAI PALKALLINEN

VAPAA

(1501-2500 € tai 6-7pv

/ his)

» Tyoyhteisd / tiimi /yksild on suoriutunut erityisen hyvin spontaanissa ja
yllatyksellisessé tilanteessa, jonka vaikutukset ulottuvat henkildn tai tiimin
toimintaan tai kehittymiseen. Tahan luokkaan sopii myds esim. nopea
palkitseminen hyvén asiakaspalautteen tai tydkaverin mydnteisen palautteen
perusteella.

» Soveltuu hyvin tydyhteison / tiimin / yksilon HETI-palkkioksi

Vaihtoehtoinen peruste: toteutuskelpoisen idean esittdminen, jolloin esihenkild voi

mydntaa ensi vaiheen IDEA-palkkion

Tydyhteiso / tiimi /yksild on suoriutunut erityisen hyvin yksittdisessa tavoitteessa,
jonka vaikuttavuus liittyy yleensé omaan tai tyotiimin toimintaan. Myds laajempien
ennakoimattomien tilanteiden erinomainen hoitaminen sopii tdhan
palkitsemisluokkaan.

Soveltuu hyvin tydyhteison / tiimin / yksilén HETI-palkkioksi tai TAVOITE-
palkkioksi

Vaihtoehtoinen peruste: toteutuskelpoisenidean esittdminen, joka on todettu
jatkokehityskelpoiseksija hyddylliseksi toimialatason arvioinnissa — talldin
voidaan myoéntada IDEA-palkkio

Tydyhteiso / tiimi /yksilé on suoriutunut tydsséan ja tavoitteissaan erinomaisestija
tyosuorituksella on laaja vaikutus tiimin tai yksikén/palvelun toimintaan. Ty&sséa
onnistuminen on luotettavasti osoitettavissa.

Soveltuu hyvin tydyhteison / tiimin / yksilén HETI-palkkioksi tai TAVOITE-
palkkioksi perusteista riippuen.

Vaihtoehtoinen peruste: toteutuskelpoisenidean esittdminen, joka on todettu
jatkokehityskelpoiseksi ja erittdin hyddylliseksi toimialatason arvioinnissa (esim.
merkittévid kustannushyoétyja) — talldin voidaan myoéntaa IDEA-palkkio

Tiimi / yksild on erityisen aktiivinen toimija, joka omalla tydpanoksellaan on
vaikuttanut koko yksikén tai organisaation tuloksiin ja on suoriutunut erinomaisesti
tehtavissaan. Tulokset ovat luotettavasti osoitettavissa.

Soveltuu hyvin tiimin / yksilon TAVOITE-palkkioksi.

Vaihtoehtoinen peruste: toteutettu idea, jolla on toimialatason arvicinnin
perusteella saavutettu huomattavia tuloksia (esim. merkittavia kustannushyotyja)
— talldin voidaan myontda IDEA-palkkio

Tiimin / yksilén erinomaisella tydsuorituksella on merkittdva vaikuttavuus,
esimerkiksi yli hallintokuntarajojen, koko kaupungin tasolla tai
sidosryhmatydskentelyyn. Toiminnalla on saatu aikaan merkittdvia tuloksia ja
toiminta on ollut erityisen vaikuttavaa.

Soveltuu hyvin tiimin / yksilon TAVOITE-palkkioksi.

Vaihtoehtoinen peruste: toteutettu idea, jolla on toimialatason arvicinnin
perusteella saavutettu poikkeuksellisen merkittévia tuloksia (vaikutukset
kaupunkitasoisia) — talldin voidaan myontéa IDEA-palkkio
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3.4 Tiimien ja tyoyhteis6jen huomionosoitukset

Tiimien ja tyoyhteisojen palkitseminen tehdaan nykyaan ensisijaisesti
rahapalkkioilla. Erikokoisille tydyhteisoille voidaan huomionosoituksena
tarjota myos pienimuotoinen ja rahalliselta arvoltaan vahainen tarjoilu,
esim. kakkukahvit tai lounas (toimintaohjeet kohdassa 4.1.).

Muista tydyhteisojen palkitsemisen tavoista on luovuttu verotukseen liit-
tyvista syista. Kertapalkkiona ei voi antaa lahjakortteja, elokuvalip-
puja, tavaroita, kukkia tms.

4 Kertapalkkioiden myontaminen kdaytannossa

4.1 Palkkioiden rahoitus ja paatoksenteko

Kertapalkitsemiseen varataan tulosbudjeteissa maararahaksi 1,5 %
henkiloston vuotuisesta tulosbudjetin saanndllisen tydajan palkkasum-
masta. Tulosbudjetin saanndllisen tydajan palkkasumma lasketaan
erista kuukausipalkat, tuntipalkat ja tilap&inen tyévoima.

Kaikki tyosta maksettavat rahapalkkiot ovat aina verotettavaa tuloa
saajalleen. Tydnantaja maksaa palkkiosta aiheutuvat henkilésivukulut.

Jos toimialalla on kaytdssa Palkka ja palkkiot -tyokalu, kertapalkkiopaa-
tOkset tehdaan ensisijaisesti sen kautta; tyokalu I0ytyy oman organi-
saation intranetin Tyokalut-valikosta. Varavaihtoehtona ovat lomakkeet
SL1a (kuukausipalkkaiset) ja SL2a (TTES:n piiriin kuuluvat), jotka 16y-
tyvat intran lomakevalikosta.

TyOyhteisdjen pienimuotoisista huomionosoituksista tehdaan Bosti-
tilaus, joka toimii myos paatoksena huomionosoituksen myontamisesta.
Kun kyseessa on ravintolapalveluna hankittava kahvitus tai ateria, kay-
tetdan tilia 443210 (tilin nimi: Palkitseminen, ravintolasta tilatut lounaat
Ja kahvit). Jos kyseessa on kahvitarjoilu tms., johon hankitaan tarvik-
keet itse kaupasta, kaytetaan tilia 462300 (tilin nimi: Palkitseminen ja
merkkipéivét, kaupasta ostetut tarjoilut).

Jos kertapalkkio mydnnetaan vapaana, palkitsemispaatoksen tekemi-
sen jalkeen vapaat anotaan Sarastiassa poissaoloilmoituksella, koodi:
365 palkkion pitdminen vapaana.
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4.2 Palkitsemisen lapinakyvyys ja tiedottaminen henkilostolle

Toimialoilla on luotava yhteinen ja yleisesti tiedossa oleva kaytanto, mi-
ten kertapalkkiojarjestelmaa ja yleisia kertapalkkion myontamisen pe-
rusteita kasitellaan tydyhteisdissa. Keskeista on palkitsemisen avoi-
muus, jolla vahvistetaan tunnetta oikeudenmukaisesta jarjestelmasta.
Hyva toimintatapa on julkaista saanndllisin valiajoin tilastotietoa toi-
mialan kertapalkitsemiseen kaytetyista summista ja palkittujen luku-
maarasta. Esimerkiksi tyontekijoiden, esihenkildiden ja tyoyhteisdjen
haastatteluilla voidaan tuoda esiin monenlaisia onnistumisia, joista yk-
sil6ita ja ryhmia on palkittu.

Esihenkilon tehtava on kertoa tydyhteisdssa, keita henkildita on palkittu
ja mitka ovat olleet palkitsemisen perusteet. TyOyhteisolle kerrottavien
kertapalkkioiden myontamisen perusteluiden on oltava tiiviita ja niiden
pitaa keskittya onnistumisiin, joista palkkiot myonnetaan. Perustelut ei-
vat saa sisaltaa tyosuorituksen arviointiin verrattavaa laajaa sanallista
kuvailua.

Kertapalkitsemista koskevat tiedot on sailytettava huolellisesti ja tarkoi-
tuksenmukaisesti. Esimerkiksi kokousaineistot, jotka sisaltavat palkittu-
jen henkildiden nimia ja tyoyhteisolle kerrottuja palkkion myontamisen
perusteluita, sailytetaan siten, etta niihin on paasy vain tyoyhteisolla,
jolle kertapalkkiopaatoksista on kerrottu. Listoja kertapalkituista henki-
|6ista ja palkkioperusteista ei pida julkaista eika sailyttaa esimerkiksi
laajoissa Teams-ryhmissa (joissa on mukana monen eri tydyhteison ja-
senid) tai intrassa.

Avoimen kertapalkkioviestinnan perusteet:

1. Kertapalkitsemisen periaatteet ja yleiset myontamisperusteet kasitellaan
tyoyhteisoissa ainakin kaksi kertaa vuodessa.

2. Toimialan kertapalkitsemisen toteutumista seurataan ainakin nelja kertaa vuo-
dessa johtoryhmassa ja henkilostotoimikunnassa — tama voidaan tehda
osin myos palvelukokonaisuustasolla.

3. Esihenkild kertoo mydnnetysta kertapalkkiosta ja mydntamisperusteista ensin
palkkion saajalle itselleen.

4. Myonnetyista kertapalkkioista kerrotaan palkkionsaajat ja tiiviit, onnistumiseen
keskittyvat palkitsemisperustelut tydyhteison kokouksessa. Henkildiden saa-
mien palkkiosummien kertomista ei suositella, koska huomio halutaan kohdis-
taa onnistumisiin summien sijaan.
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4.3 Roolit ja palkitsemisen seuranta

Johto vastaa palkitsemisen toteutumisesta ja sen seurannasta (raha-
palkkiot, palkalliset vapaat ja huomionosoitukset) ja tukee omalla joh-
tamisellaan palkitsemisen kulttuurin vahvistumista. Johto varmistaa, et-
ta esihenkiloilla on riittavat valtuudet kayttaa kertapalkkioita.

HR toimii johdon kumppanina palkitsemisen kaytantojen kehittamises-
sa ja toteuttamisessa seka on mukana varmistamassa, etta palkitse-
mista toteutetaan yhdenmukaisesti koko organisaatiossa. HR:n ja joh-
don tulee yhdessa huolehtia esihenkildiden riittavastd osaamisesta
valmentamalla ja rohkaisemalla heita palkitsemiseen.

Esihenkilot palkitsevat henkildstdaan hyvista tydsuorituksista ja tavoit-
teiden saavuttamisesta nopeasti, tilanteeseen sopivalla ja hallinnolli-
sesti mahdollisimman yksinkertaisella tavalla toimialan/liikelaitoksen
paatoksentekoa koskevien ohjeiden mukaisesti. Palkkioiden tulee olla
suuruudeltaan oikeassa suhteessa palkittavaan suoritukseen. Esihenki-
|6 vastaa palkitsemisesta yhdessa linjajohdon kanssa.

Palzlrtljset?fn Padtdksen Palkkion Ksittel
aplkitsemijsen valmistelu ja antaminen tyd hteisé‘zsé
Eeinon valinta paatoksenteko saajalleen Yoy

5 Kertapalkitsemisen lisaamisen mahdollisuudet

Kalenterivuoden aikana myonnettavien palkkioiden lisaksi kertapalkit-
semiseen voidaan kohdistaa lisaa rahaa, jos toimintamenot alittuvat.
Lisarahoitus paattyneen vuoden tavoitteiden saavuttamisesta on kunta-
Helsingissa 1 % tulosbudijetin saanndllisen tydajan palkkasummasta,
jos rahoitusehto toteutuu taysimaaraisesti. Kokonaisuudessaan kalen-
terivuodelle kohdistuva kertapalkitseminen voi siis olla enintdan 2,5 %
toimialan palkkasummasta.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla kalenterivuoden aikana tapah-
tuvaan kertapalkitsemiseen kaytetaan 1-1,5 % tulosbudjetin saannalli-
sen tybGajan palkkasummasta. Vuoden paatyttya toimialan rahoituseh-

don toteutuessa kertapalkitsemista voidaan lisata. Kokonaisuudessaan
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kalenterivuodelle kohdistuva kertapalkitseminen voi myos Sotepe-
toimialalla olla enintdan 2,5 % palkkasummasta.

Lisakertapalkitsemisen rahoitusehdot maaritellaan vuosittain jokaiselle
toimialalle, virastolle ja liikelaitokselle. Rahoitusehto voi toteutua taysi-
maaraisesti, osittain tai jaada kokonaan toteutumatta. Mikali kalenteri-
vuodelle asetetut rahoitusehdot toteutuvat, kertapalkkioihin voidaan
kohdistaa toimialalla lisaa rahaa. Jos toimialan johto ei aio kayttaa lisa-
kertapalkitsemiseen koko rahoitusehdon mahdollistamaa summaa, on
asiasta keskusteltava kaupunginkanslian henkilostéosaston kanssa
ennen tilinpaatdskirjanpidon umpeutumista.

Kertapalkitsemisen lisarahoitus kohdistetaan kirjanpidossa paat-
tyneelle kalenterivuodelle. Lisdrahoituksesta myonnettavissa ker-
tapalkkioissa on aina kaytettava palkkalajikoodia Tavoitepalkkio
lisdrahoituksesta.

Toimialoilla ja virastoissa rahoitusehto voi toteutua tulosbudjetin mu-
kaisten maararahojen alituksesta, mika maaritelldaan bruttoyksikoiden
menoista ja nettoyksikoiden toimintakatteista.

Liikelaitoksissa rahoitusehto voi toteutua talousarvion ja tulosbudjetin
mukaisen liikeylijadmatavoitteen erikseen maaritellyn ylitystason ylitta-
misesta. Liikeylijaamatavoitteen lisaksi liikelaitoksissa otetaan huomi-
oon myds muut tulosbudjetin tuottavuustavoitteet.

Mikali rahoitusehto toteutuu, tama todetaan tilinpaatdsmuistiossa. Ta-
man jalkeen henkilostojohtaja tekee paatoksen rahoitusehtojen toteu-
tumisesta. Lisarahoituksen kohdentamisesta palvelukokonaisuuksille
paattaa toimialajohtaja, virastopaallikko tai liikelaitoksen toimitusjohtaja.
Varsinaiset kertapalkkiopaatokset tehdaan henkildstohallinnon dele-
goinnin mukaisesti mahdollisimman lahella toimintaa.

Lisarahoituksen kertapalkkioiden myontamisessa noudatetaan kerta-
palkitsemisen periaatteita. Jos kertapalkitsemisen lisays toteutuu, ker-
tapalkitsemista voidaan kohdentaa merkittavilta osin tyoyhteisopalkit-
semiseen paattyneen vuoden tavoitteiden saavuttamisen perusteella.
Lisakertapalkkioita voidaan myontaa myos tiimeille ja yksittaisille tyon-
tekijoille. Lisarahoituksesta voidaan myontaa kertapalkkioita myos sel-
laisten onnistumisten perusteella, joista on palkittu jo kalenterivuoden
aikana.
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6 Kertapalkkioprosessin ohjaaminen toimialoilla

Kertapalkitsemisen periaatteet ja niiden soveltamiskaytannot koskevat
kaikkia henkilostoryhmia. Toimialoilla on tarkoituksenmukaista kayda
keskustelua HR:n, linjajohdon ja henkilostojarjestojen kesken kertapal-
kitsemisen periaatteista ja niiden soveltamisesta. Kertapalkitsemisen
toteutumista on seurattava vahintaan kvartaaleittain.

Toimiva kertapalkkiojarjestelma osana toimialan
palkitsemisen kokonaisuutta:

Sitoutuminen kertapalkitsemisen periaatteisiin
Palkitsemiskulttuurin vahvistaminen ja tukeminen

Esihenkildiden palkitsemisosaamisen vahvistaminen
Esihenkildiden valtuudet ketteraan palkitsemiseen
Riittava viestinta palkitsemisen kaytanndista ja perusteista
henkilostolle

Tyoyhteisdjen ja yksildiden palkitsemisen toimivat kaytannot
Palkitsemisen avoimuus ja tiedottaminen
Oikeudenmukaisen palkitsemisen varmistaminen
Palkitsemisen saannollinen seuranta

Lisatiedot
Tahan ohjeeseen liittyvia lisatietoja esihenkildille antavat toimialojen, vi-
rastojen ja liikelaitosten palkitsemisesta vastaavat asiantuntijat ja kau-
pungin HR-neuvonta. Ota yhteytta esihenkildiden HR-neuvontaan sah-
kdisen asiointipalvelun kautta (linkki vie ulkoiseen palveluun).
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