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Jakelussa mainituille

KERTAPALKITSEMISEN PERIAATTEET

1 Kertapalkkio osana kertaluonteisen palkitsemisen kokonaisuutta

Kertaluonteisen palkitsemisen kokonaisuus muodostuu erilaisista palkitsemisen tyokaluista,
joilla on mahdollista palkita ryhmia ja yksilGita hyvista tyosuorituksista ja toiminnan kehittami-
sesta. Palkitseminen on henkilostdjohtamisen valine, jolla kannustetaan henkilostoa sisaiseen
yrittelidisyyteen ja kohti kaupunkistrategian tavoitteiden toteutumista.

Kertaluonteinen palkitseminen motivoi henkildstoa ja vahvistaa palkitsemisen kulttuuria. Kerta-

luonteisen palkitsemisen tydkaluja on kolme, joista kaksi (tulospalkkio ja kertapalkkio) ovat suo-
rituksen johtamisen ja tulostavoitteiden saavuttamisen palkitsemisen keinoja. Kolmas palkitse-

misen muoto (ideapalkkio) liittyy toiminnan kehittdmiseen ja ideointiin, johon kannustetaan pal-

kitsemalla henkildstda hyvista ideoista.

IDEAPALKKIO

Yksilo- ja ryhmapalkitsemisen muoto

TULOSPALKKIO

Ryhmapalkitsemisen muoto

KERTAPALKKIO

Yksilo- ja ryhmapalkitsemisen muoto

Palkitseminen hyvasta tuloksestaYstyosuorituksesta

Ideapalkkioita voidaan myontaa

. . Kertapalkkiota voidaan myontaa pitkin vuotta ideasta, joka
Tulospalkkio voidaan maksaa itki K | : L . z
kerran vuodessa organisaation plt. in vugtta erta .uontelste‘n sujuvoittaa tyontekoa ja arkea
tuloksesta ia strategisten erinomaisten suoritusten tai tai tuottaa parempaa palvelua
t:\?oiifesi(?ejr? Sefuftgeltsalg tavoitteiden saavuttamisen kaupungin asukkaille.
P ) palkitsemiseen. Tyotapojen kehittdmisen
palkkio.
Kohderyhmi: Kohderyhma: Kohderyhma:
Koko henkilsto tietyin kriteerein Koko henkilosto Koko henkilosto
. . Palkitsemisen tapa: Palkitsemisen tapa:
Palkitsemisen tapa: . . L .
) Tunnustus, rahapalkkio tai Rahapalkkio ja/tai tunnustus
Rahapalkkio palkallinen vapaa
Palkitsija:
Palkitsija: Palkitsija: Pormestari idearyhman

Organisaation ylin johto Lshiesimies tai linjajohto esityksesta ja muu linjajohto

Kertaluonteisen palkitsemisen kokonaisuus Helsingin kaupungilla
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Tulospalkkio: Tulospalkkio on palkitsemisen muoto, joka perustuu organisaatiolle
ennalta asetettujen strategisten tulostavoitteiden saavuttamiseen. Mikali toimiala/lii-
kelaitos saavuttaa asetetut tavoitteet ja rahoitusehto tayttyy, voidaan maksaa jarjes-
telman piirissa olevalle henkilostolle tulospalkkiota. Jokainen tyontekija vaikuttaa
omalla tydpanoksellaan koko toimialan/liikelaitoksen tulostavoitteiden toteutumi-
seen. Tulospalkkiojarjestelman periaatteista on erillinen ohjeistus Tulospalkkiojér-
Jestelméa 2019 alkaen.

Ideapalkkio: Ideapalkkio on koko henkilostoa koskeva palkitsemisen muoto, jota
kaytetaan yksilon/ryhman palkitsemiseen hyvista ideoista. Kaupunki haluaa kan-
nustaa henkilostda ideoimaan matalalla kynnyksella ja tuomaan esiin omat ideansa
kaytantojen parantamiseksi. Ideapalkkiolla pyritaan edistamaan pienten muutosten
kautta ketteraa kehitysta. ldeapalkitsemisen periaatteista on erillinen ohjeistus.

2 KERTAPALKKIO: Palkitsemisen tavoitteet

Kertapalkkio on rynmaa tai yksiloa koskeva palkitsemi-
sen keino, jota kaytetaan kertaluonteisten erinomais- KERTAPALKKIO

ten tyosuoritusten tai tavoitteiden saavuttamisen pal- Yksild- ja ryhmapalkitsemisen muoto
kitsemiseen. Kertapalkkiota kaytetaan joustavasti pit-

kin vuotta tilanteissa, joissa syntyy perusteita palkitsemiselle.

Kertapalkitsemisen tavoitteena on kannustaa tyoyhteisoja yhdessa onnistumiseen ja yksiloita
erinomaisiin saavutuksiin omassa tehtavassaan. Samalla vahvistetaan palkitsemisen kulttuuria
osana tyosuorituksen johtamista.

Henkilostoa rohkaistaan myos aktiiviseen toimintaan tunnustusten antamisessa ja tuomaan
esimiehen tietoon mahdollisia palkittavia henkil6ita omasta tydyhteisdsta. Perusteena voi olla
talldin esimerkiksi erinomainen ja yhteistyota edistava tyotoveruus. Paatoksen palkitsemisen
toteuttamisesta tekee kuitenkin aina esimies toimialan tai likkelaitoksen paatoksentekotasojen
mukaisesti.

2.1 Palkitsemisen perusteet

Tyodntekijoilla tulee olla tieto, millaisissa tilanteissa palkkio on mahdollista saada ja toimialalla/lii-
kelaitoksessa tulee tiedottaa palkitsemisen kaytanndista riittavasti. Palkitsemisen tulee tukea
toimialan/liikelaitoksen strategisten tavoitteiden toteutumista, jolloin onnistunut avoin ja |a-
pinakyva palkitseminen myos ohjaa tydntekijdiden toimintaa strategisten tavoitteiden saavutta-
misen suuntaan. Kaytettyjen palkkioperusteiden tulee olla julkisia ja kaikkien tiedossa. Palkitse-
misperusteiden kertomisella tydnantaja viestii, minkalaista toimintaa arvostetaan.

Kertapalkitsemisen perusteita ovat erinomaiset tyosuoritukset, esimerkiksi: palvelun luotetta-
vuus, hyva asiakaspalaute, verkostoyhteistyon sujuvuus, yli hallintokuntien meneva yhteistyo,
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aktiivisuus tydyhteisdssa ja sen kehittamisessa, innostava ja positiivinen tyoote, joustavuus, ai-
kataulutavoitteiden alittaminen seka erinomainen toiminta poikkeustilanteissa. Palkkio voidaan
myontaa erinomaisesta toiminnasta akillisissa ja yllattavissa tilanteissa tai tavoitteiden erinomai-
sesta saavuttamisesta. Palkkioperusteita tarkastellaan aina kuhunkin tehtavaan ja sen tavoittei-
siin nahden. Samoilla periaatteilla palkitaan myods luottamusmiehia ja tydsuojeluvaltuutettuja.

¢ HETI-palkkiolla palkitaan &killisiin ja ennakoimattomiin tilanteisiin liittyvista
yksilon/ryhmaén erinomaisista suorituksista arjen ty6ssa. Palkkiomuotoa kaytetdan

HETI- nopeaan ja matalan kynnyksen palkitsemiseen. Palkkion voi saada esimerkiksi
. joustavuudesta poikkeuksellisissa tilanteissa, erinomaisesta asiakaspalautteesta tai
palkklo haasteellisen yllattavan tilanteen erinomaisesta hoitamisesta.

ePaadsaantoisesti myonnetaan tunnustuksena tai pienimuotoisena rahapalkkiona.
ePalkkio myénnetdaan mahdollisimman pian suorituksen jalkeen.

* TAVOITE-palkkiolla palkitaan yksilolle/ryhmille ennalta asetettujen tavoitteiden
erinomaisesta saavuttamisesta. Tavoitteet on yleensa asetettu

TAVOITE- tyontekijélle/ryhmalle tulos- ja kehityskeskustelujen yhteydessa tai projektin tmv.
alkaessa.
palkkio ePiasaantoisesti rahallinen palkkio tai palkallinen vapaa.

¢ Palkkio myonnetaan tavoitteiden erinomaisen saavuttamisen jalkeen, kuitenkin
viimeistaan kolmen kuukauden kuluessa.

Esimerkkeja palkittavista ja palkitsemisen perusteista:

e Tyoyhteiso: Tydyhteisdja voidaan palkita esimerkiksi yhteisten tavoitteiden erinomai-
sesta saavuttamisesta, joustavuudesta, loistavasta yhteistydsta ja aikaansaannoksista,
monimuotoisuuden tai yhdenvertaisuuden edistamisesta tyOyhteisdssa.

e Projekti-/muu tyoryhma: toimialarajat ylittavaa ryhmaa tai toimialan/liikelaitoksen
sisaista ryhmaa voidaan palkita ryhmalle annettujen tavoitteiden erinomaisesta
saavuttamisesta.

e Yksilo: Yksiloa voidaan palkita esimerkiksi tavoitteiden erinomaisesta saavuttamisesta,
joustavuudesta tai muista erinomaisista tuloksista.

Kertapalkkiolla on mahdollista palkita myds hyvasta tyotoveruudesta, hyvan tyoilmapiirin
luomisesta tai muiden auttamisesta. Tyontekijat voivat ehdottaa kollegaansa palkittavaksi
esimiehelle, joka tekee lopullisen paatoksen mahdollisesta palkitsemisesta. Kollegan
palkitseminen on tunnustustasoista. Toimintatavasta on tarkeaa sopia tyoyhteisdssa etukateen.
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3 PALKITSEMISEN KEINOT
3.1. Tunnustuspalkkio

Tunnustusta kaytetaan tilanteissa, joissa halutaan palautteen ja kiitoksen lisaksi antaa ryh-
malle/yksildlle pienimuotoinen tunnustus onnistumisesta. Tunnustuksen antamisella osoitetaan
arvostusta ja vahvistetaan oikeansuuntaista tyotapaa. Mikali tunnustus koskee yhta henkiloa, on
palkitsemisen tapa 80—-200 euron rahallinen palkkio. Tama toimintatapa yksilGille annettavissa
tunnustuksissa korvaa aiemmin annetut elokuvaliput ja vastaavat tunnustukset, joiden kayttami-
nen on verotukseen liittyvista syista pulmallista. Tunnustus annetaan mahdollisimman pian suo-
rituksen jalkeen.

Ryhmalle annettava tunnustuspalkkio voi olla rahaa tai esimerkiksi kakkukahvit, yhteinen tilai-
suus kuten lounas, illallinen, kehittamis-/virkistysraha, tai jokin muu palkkionsaajien arvostama
yhteinen tilaisuus. Ryhmalle tunnustuspalkkio voi olla esimerkiksi paasylippu tiettyyn konserttiin,
teatteriesitykseen tai urheilutapahtumaan, jonka aika ja paikka on maaritelty.

3.2. Rahallinen palkkio tai palkallinen vapaa

Rahapalkkio on suuruudeltaan 200-2 500 euroa riippuen siita, kuinka laaja, vaikuttava ja
toiminnan kannalta olennainen palkittava suoritus on kyseessa. Paattava esimies tekee
lopullisen paatdksen palkkiosummasta ja konsultoi tarvittaessa toimialan tai liikelaitoksen
henkilostohallintoa yhteisen linjan varmistamiseksi. Mikali rahapalkkio koskee ryhmaa, esimies
arvioi miten palkkiosumma suhteutetaan palkittavien henkildiden maaraan. Palkkiosumma voi
vaihdella henkiloittain tilanteessa, jossa ryhman jasenilla on ollut erilaiset roolit ja vaikutus
lopputulokseen (esimerkiksi projektinvetajan palkkio suhteessa muihin).

Rahapalkkion sijaan henkildlle voidaan myontaa palkallista vapaata. Palkallista vapaata voidaan
myontaa palkitsemiskeinona tyotilanne huomioon ottaen enintaan 7 tydpaivaa, jotka on
pidettava vuoden sisalla mydntamispaivasta. Ylimaaraisten vapaapaivien antaminen soveltuu
hyvin tilanteisiin, joissa henkildlla ei ole viela ns. pitkaa (15v) lomaoikeutta. Edellytyksena on,
etta henkildlla ei ole saastovapaata yli 10 paivaa.
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Palkkiot on jaettu viiteen luokkaan:

LUOKKA 1 * Ryhma/yksil6 on suoriutunut erityisen hyvin spontaanissa ja yllatyksellisessa
TUNNUSTUSPALKKIO tilanteessa, jonka vaikutukset ulottuvat henkiln tai tiimin toimintaan tai

kehittymiseen.
(tunnustuksen arvo max. y . - - s
200e/hl5) e Soveltuu hyvin ryhméan/yksilon HETI-palkkioksi

* Ryhma/yksilé on suoriutunut erityisen hyvin yksittdisessa tavoitteessa, jonka

LUOKKA 2 vaikuttavuus liittyy yleensa omaan tai tyotiimin toimintaan.
RAHAPALKKIO ¢ Rahapalkkion suuruus suhteutetaan tarvittaessa palkittavien henkildiden
maadraan.
(200-500 e)

¢ Soveltuu hyvin ryhman/yksilon HETI-palkkioksi

® Ryhma/yksilo on suoriutunut tyssaan ja tavoitteissaan erinomaisesti ja
LUOKKA 3 tydsuorituksella on laaja vaikutus tiimin tai yksikén/palvelun toimintaan. Tydssé
RAHAPALKKIO (501-800 e) onnlstumln.en on luotettavasti osmtettaw.ssa. o -
¢ Rahapalkkion suuruus suhteutetaan tarvittaessa palkittavien henkildiden
TAI PALKALLINEN VAPAA masraan.
(2-3pv) e Soveltuu hyvin ryhman/yksilon HETI-palkkioksi tai TAVOITE-palkkioksi
perusteista riippuen.

LUOKKA 4 o o o i}
* Yksilo on erityisen aktiivinen toimija, joka omalla tydpanoksellaan on
RAHAPALKKIO (801 -1500 e) vaikuttanut koko yksikdn tai organisaation tuloksiin ja on suoriutunut
TAI PALKALLINEN VAPAA erinomaisesti tehtavissaan. Tulokset ovat luotettavasti osoitettavissa.
(4-5 pv)  Soveltuu hyvin yksilon TAVOITE-palkkioksi.
LUOKKA 5 * Yksilén erinomaisella tydsuorituksella on merkittava vaikuttavuus, esimerkiksi
RAHAPALKKIO (1501-2500 e) yI|.ha.lllntokuntaraJOJerT, koko kaupu!'.lg.l.rj tasollg t§| s@ogryhmatyosken?elyyn.
Toiminnalla on saatu aikaan merkittavia tuloksia ja toiminta on ollut erityisen
TAI PALKALLINEN VAPAA vaikuttavaa.
(6-7 pv) e Soveltuu hyvin yksilon TAVOITE-palkkioksi.

4 PALKITSEMISEN MENETTELYTAVAT

4.1. Palkkion rahoitus ja paatoksenteko

Uudistetun kaytannén mukaisesti vuodelle 2019 kertaluoteiseen palkitsemiseen (kertapalkkiot ja
ideapalkkiot) varataan tulosbudjeteissa maararaha, joka on suuruudeltaan 1 % henkil6ston vuo-
tuisesta saanndllisen tydajan palkkasummasta. Kaikki tydosta maksettavat rahapalkkiot ovat aina
verotettavaa tuloa saajalleen. Tyonantaja maksaa siita aiheutuvat henkildsivukulut.

Paatos kertapalkkioiden myontamisesta tehdaan lomakkeella SL1a (kuukausipalkkaiset) tai SL
2a (tuntipalkkaiset). Lomakkeesta rastitaan tieto siitd, myonnetdankd henkildlle rahapalkkio
HETI-palkkion (koodi kk-palkkaisilla 630 NOP, koodi tuntipalkkaisilla 634 Hetipalkkio) perustein,
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TAVOITE-palkkion (koodi kk-palkkaisilla 630 TAV, koodi tuntipalkkaisilla 638 Tavoitepalkkio) pe-
rustein vai TAVOITE-palkkio palkallisena vapaana (poissaolokoodi kuukausipalkkaisilla 369
VAP, tuntipalkkaisilla 366 Lahjavapaa).

Tunnustuksena annettavista palkkioista tehdaan Kosti-tilaus, jossa kaytetdan tunnustusten seu-
rantaan ja raportointiin tarkoitettuja tileja: 447110 (palveluiden ostot) ja 462300 (tavaroiden os-
tot).

Jos kertapalkkio myonnetaan vapaana, palkitsemispaatoksen tekemisen jalkeen vapaat ano-
taan sahkoisessa poissaolojarjestelmassa: muut palkalliset poissaolot / kertapalkkio vapaana.
Mikali vapaan pitamisajankohta anotaan lomakkeella (Lv 302), merkitdan rasti kohtaan muu pal-
kallinen poissaolo ja lisatietoihin kirjataan perusteeksi kertapalkkio vapaana ja paivien maara.

4.2. Palkitsemisen lapinakyvyys ja tiedottaminen henkilostolle

Toimialoilla/liikelaitoksissa tulee luoda yhteinen ja yleisesti tiedossa oleva kaytanto, miten palk-
kio myonnetaan saajalleen. Keskeista on palkitsemisen avoimuus ja lapinakyvyys, mika vahvis-
taa tunnetta oikeudenmukaisesta jarjestelmasta. Esimiehen tehtava on kertoa tydyhteisdssa
yleisilla perusteilla, keita henkiloita on palkittu.

TyOyhteison sisaisen tiedottamisen lisaksi on tarkoituksenmukaista viestia koko toimialalle/liike-
laitokselle siita, miten palkitsemista on tapahtunut ja esimerkiksi uutisoida

tunnustuksella palkituista tydyhteisoista ja palkitsemisen perusteista Helmessa. Hyva toiminta-
tapa on julkaista saanndllisin valiajoin tilastotietoa toimialan/liikelaitoksen palkittujen lukumaa-
rasta.

4.3. Roolit ja palkitsemisen seuranta

Johto vastaa palkitsemisen toteutumisesta ja sen seurannasta (tunnustukset, rahallinen palkit-
seminen ja palkalliset vapaat) ja tukee omalla johtamisellaan palkitsemisen kulttuurin vahvistu-
mista. Johto varmistaa, etta esimiehilla on riittavat valtuudet kayttaa kertapalkkioita.

HR toimii johdon kumppanina palkitsemisen kaytantojen kehittdmisessa ja toteuttamisessa seka
varmistaa, etta palkitsemista toteutetaan yhdenmukaisesti koko organisaatiossa. HR:n ja johdon
tulee yhdessa huolehtia esimiesten riittdvasta osaamisesta valmentamalla ja rohkaisemalla
heita palkitsemiseen. HR toimii esimiesten tukena ja kumppanina palkitsemisen toteuttami-
sessa.

Esimiehet palkitsevat henkilostdaan hyvista tydsuorituksista ja tavoitteiden saavuttamisesta no-
peasti, tilanteeseen sopivalla ja hallinnollisesti mahdollisimman yksinkertaisella tavalla toi-
mialan/liikelaitoksen paatoksentekoa koskevien ohjeiden mukaisesti. Palkkioiden tulee olla suu-
ruudeltaan oikeassa suhteessa palkittavaan suoritukseen. Palkkiota kayttavan esimiehen tulee
harkita, minkalainen palkkio sopii kuhunkin tilanteeseen. Esimies vastaa palkitsemisesta yh-
dessa linjajohdon kanssa.
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5 TOIMENPITEET TOIMIALOILLA JA LIIKELAITOKSISSA

Toimialoilla ja liikelaitoksissa on tarkoituksenmukaista kayda keskustelua HR:n, linjajohdon ja
henkilostojarjestojen kesken kertapalkitsemisen periaatteiden soveltamisesta omaan toimintaan.
Kertapalkitsemista koskevat perusteet ja palkitsemisen keinot maaritelldan tarkemmin koske-
maan kaikkia henkilostoryhmia toimialojen ja liikelaitosten omissa linjauksissa ja ne tulee paivit-
taa taman ohjeen mukaisiksi yhteistoiminnassa henkildstojarjestdjen kanssa.

Kertapalkitsemisen toteuttaminen toimialoilla/ liikelaitoksissa

Sitoutuminen palkitsemisen periaatteisiin
Palkitsemiskulttuurin vahvistaminen ja tukeminen

Esimiesten palkitsemisosaamisen vahvistaminen
Esimiesten valtuudet ketteraan palkitsemiseen
Riittava viestinta palkitsemisen kaytannoista ja perusteista henkildstolle

Ryhmien ja yksildiden palkitsemisen toimivat kaytannot
Palkitsemisen avoimuus ja tiedottaminen
Oikeudenmukaisen palkitsemisen varmistaminen
Palkitsemisen systemaattinen seuranta

6 LISATIEDOT

Ohjeeseen liittyvia lisatietoja palkitsemisen periaatteista antaa kaupungin HR-neuvonta puh.
310 38080, hr-neuvonta@hel.fi. Toimialan/liikelaitokset omiin linjauksiin liittyvia lisatietoja saa
kyseisen toimialan/liikelaitoksen henkildstéhallinnosta.

Asta Enroos
va. henkilostdjohtaja

JAKELU Toimialat, virastot ja liikelaitokset
Henkilostopaallikot tai vastaavat
Paikallisjarjestdjen puheenjohtajat
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