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1. Helsingin kaupungin kokonaispalkitsemismalli

Helsingin kaupungilla sovellettava palkitsemismalli koostuu aineelli-
sista ja aineettomista palkitsemisen elementeista. Talla tarkoitetaan
rahapalkan lisaksi sita taydentavien palkkioiden ja muiden tyosuhtee-
seen liittyvien etujen kokonaisuutta. Henkilostoetujen, kuten tyoter-
veyspalveluiden tai palvelussuhdeasuntojen, liséaksi aineeton palkit-
seminen koostuu ty6elaman laatuun liittyvista tekijoista.

Palkitsemisen kokonaisuus

Tuloksiin sidottu palkitseminen

Tyoelaman laatu

« Palvelussuhde-
turva
« Joustavat tyoajat
« Tyon merkittavyys

Tehtavakohtainen
palkka

« Tyosuhde-
matkalippu
« Lounasetu
« Liikunta ja

Tulospalkkio Kertapalkkiot Muut palkkiot

Pidemman aikavalin TUNNUSTUS « Idea- ja
strategisten Palkitseminen innovaatiopalkkio
tavoitteiden ja onnistuneesta « Kokouspalkkio
tuloskorttiin tyosuorituksesta « Luentopalkkio
liittyvien tavoit- valittomasti « Palkkio opinto-
teiden saavutta- tyosuorituksen suorituksesta
misesta jalkeen

kulttuuriedut
« Huomionosoitukset
« Harrastuskerhot
o Alennukset
lilkkeista
« Palvelussuhde-
asunnot
o Virkistys- ja
lomapaikat
« Henkilostokassa
« Tyoterveyshuolto
« Kuntoremontti
palkallisena

« Urakehitys/
urapolut
« Kehittymis-
ja koulutus-
mahdollisuudet
« Palaute ja kiitos

Henkilokohtainen
lisa, pitkajantei-
sista hyvista
suorituksista

Tyokokemuslisa

KERTAPALKKIO
Erinomaisista
tuloksista ja
tavoitteiden
saavuttamisesta /
hyvin hoidetusta
hieman pidempi-

aikaisemmasta s
tyosta Helsingin kaupunki
L Henkilgsttkeskus

2. Suomenkielisen tydvaenopiston palkitsemisohjelman lahtokohdat

Palkitsemisjarjestelméan taustalla on kaupungin strategia ja sen mukai-
nen laadukas ja tuloksellinen palvelutarjonta. Henkiloston palkitsemisel-
la myos houkutellaan tydmarkkinoilta osaavaa tydévoimaa. Palkitsemisen
tulee olla avointa, reilua, tavoitteellista sekd kannustavaa ja sen tulee
motivoida ja sitouttaa henkilostod yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi.
Liséksi palkitsemisen tulee olla suuruudeltaan oikea suhteessa palkitta-
vaan suoritukseen eika samoilla kriteereilla tule palkita kahteen kertaan.
Tassa palkitsemisohjelmassa konkretisoidaan kaupungin periaatteet
Helsingin suomenkielisen tydvaenopiston toimintaa ja henkilostojohta-
mista tukeviksi. Ohjelmassa tarkastelun alla on lahinna tuloksiin sidottu
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palkitseminen. Tallaisten palkkioiden perusteena ovat koko tydyksikon
tai yksittaisen henkilon hyvat tyotulokset.

Palkitsemisohjelmaa kehittaessd huomiota kiinnitetddn niihin kriteerei-
hin, joiden perusteella kertapalkkioita ja muita palkkioita myonnetaan.
Tassa palkitsemisohjelmassa ei kasitella kaikille samanlaisina myénnet-
tavia palvelusuhde-etuja. Opistossa ei ole kaytossa tulospalkkausjarjes-
telmaa. Tallainen jarjestelma otetaan tydvaenopistossa kayttoon aikai-
sintaan vuonna 2016.

Yleistd tietoa henkildston palkitsemista ja palkitsemisen kaytanndista
l6ytyy Helmesta.

3. Palkitsemisen nykytila

Helsingin suomenkielinen tydvaenopisto on noudattanut Helsingin kau-
pungin palkitsemisohjeita toiminnassaan. Talla hetkella tyévaenopistos-
sa kaytossa olevat palkitsemiskaytannot ovat seuraavan laiset:
e palkka
henkilokohtainen lisa
tehtavalisa
sanallinen palaute
kertapalkkiot
kokouspalkkio
palkkio opintosuorituksesta
huomionosoitukset ja merkkipaivalahjat

Naita palkitsemismuotoja avataan mydhemmin tadssa ohjelmassa lisaa.

4. Palkitsemiseen liittyvat toimenpiteet ja palkitsemiskaytannot 2014-2017

4.1Toimenpiteet

Rahalliset resurssit tehtdvakohtaisten palkkojen tarkistamiseen maa-
raytyvat pitkalti virka- ja tydehtosopimusten pohjalta.

Konkreettiset toimenpiteet vuosina 2014-2017:

e Tiedotusta palkitsemisesta lisataan. Tydyhteis6t pidetdan ajan
tasalla siitd, milla tavoin tyontekijoitd voidaan palkita ja millai-
sista tyodsuorituksista.

e Esimiehia valmennetaan palkitsemistapojen kaytossa, jotta
voidaan olla varmoja kaytantdjen tasapuolisuudesta. Palkitse-
misen tulee olla avointa ja l&pin&kyvaa, jotta silla saavutetaan
haluttuja hyotyja.
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4.2 Tybnjako ja vastuu

e HR-paatoksenteon delegointipaatds on paivitetty. Esimiesten
mahdollisuuksia palkita henkilostdd on lisatty. HR-
paatoksenteko on delegoitu esimiehille.

Johto

Johdon tehtavana on varmistaa, ettd palkitsemisjarjestelmalla saadaan
aikaan toivottuja vaikutuksia ja etta palkitsemisohjelma on ajantasainen.
Taméan palkitsemisohjelman avulla varmistetaan palkitsemisjarjestelméan
yhteys organisaation tavoitteiden kanssa seka se, etta palkitsemisen ko-
konaisuus on kaytéssa koko organisaatiossa. Johdon tehtdvand on
my6s varmistaa, etta esimiehillda on riittavat valtuudet kayttaa palkitse-
mista ja rohkaista heita kayttdmaan organisaatiossa kaytdssa olevia
palkkiokeinoja.

Henkilostdhallinto

Henkilostohallinnon tehtavana on olla johdon kumppani palkitsemisjar-
jestelman kehittdmisessa ja toteuttamisessa. Heidan tulee yhdessa var-
mistaa esimiesten riittdvd osaaminen valmentamalla ja rohkaisemalla
heita palkitsemisen kokonaisuuden kayttamiseen. Henkilostohallinto on
vastuussa palkitsemisohjelman paivittAmisesta seké raportoinnista. Kus-
takin paatoksesta tulee toimittaa kopio henkilésihteerille, joka kokoaa
naistd paatoksista taulukon esiteltdvaksi kaksi kertaa vuodessa johto-
ryhmassa. Alkuvuoden tilanne palkitsemisen osalta raportoidaan kesa-
kuun johtoryhmassa; loppuvuoden taas joulukuun johtoryhmassa.

Esimies

Esimiehilla tulee olla valtuudet palkita henkildstddan hyvista tydsuori-
tuksista ja tavoitteiden saavuttamisesta nopeasti ja tilanteeseen sopival-
la tavalla. Hyva esimiestyd luo omalta osaltaan pohjaa palkkioiden on-
nistuneelle kayttamiselle, minka vuoksi henkil6ston toiveet ja tarpeet on
tarkeaa tiedostaa.

Lisaksi palkkioiden tulee olla suuruudeltaan oikeassa suhteessa palkit-
tavaan suoritukseen. Johdonmukaisuuden vuoksi perustelut kussakin
yksittdistapauksessa ovat tarkeitd. Avoimuudella vaikutetaan siihen, mi-
ten oikeudenmukaisena ja kannustavana palkitsemisjarjestelma koe-
taan. Kaiken kaikkiaan esimiesten rooli ja osaaminen korostuvat palkit-
semisessa ja henkildston motivoinnissa.

4.3 Palkitsemisen kriteerit

Perusteita, joiden mukaan palkkioita tyontekijoille tai tydryhmille voidaan
myontaa ovat:
e erityisen hyvat tyotulokset
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aktiivisuus tydyhteiséssa ja positiivinen tyoote
aikataulutavoitteiden alittaminen

erinomainen toiminta poikkeustilanteessa

muut mahdolliset esimiehen / johdon asettamat tavoitteet tyonte-
kijoille / tydyhteisolle

4.4 Palkkioiden luovuttaminen saajilleen ja siita tiedottaminen

Palkkioiden luovuttaminen saajalleen / saajilleen voidaan toteuttaa esi-
merkiksi tyOpaikkakokouksen, kehittdmistilaisuuden, yhteisten juhlien
yhteydessa tai mahdollisesti erillisessa luovutustilaisuudessa; palkkio on
myds mahdollista antaa ilman juhlallisuuksia.

Palkitsemisesta on tarkeada tiedottaa koko tyoyhteisdlle. Tydévaenopiston
palkitsemisesta tiedottaminen kay niin, ettd henkilostosihteeri kirjaa
palkkion saaneiden nimet, palkkioiden maarat seké palkitsemisperusteet
yl6s ja toimittaa ndma viestinnalle. Nama tiedot julkaistaan kerran kuu-
kaudessa Helmen etusivulla ilmoituksissa. Tama lisaa palkitsemisen
avoimuutta, tasapuolisuutta ja toimivuutta. Tiedottaminen on my6s tar-
keaa sellaisessa tapauksessa, jossa palkitsemisen kaytadnnot ovat jolla-
kin tapaa muuttuneet. Edelld mainitut tiedotusvaylat ovat sopivia myos
tallaisessa tilanteessa.

4.5 Palkitsemisen onnistumisen arviointi

5. Palkitsemistavat

Arvioinnilla tarkastellaan jarjestelman toimivuutta ja sen edelleen kehit-
tamista. Jarjestelmén toimivuutta seurataan henkildstokyselyin ja johto-
ryhmassa henkildstosihteerin laatimien raporttien pohjalta. Palkitsemi-
seen liittyvid tunnuslukuja saadaan myds tyohyvinvointikyselysta. Arvi-
ointia tehddan vahintddn kerran vuodessa. Palkkioiden kaytt6a seura-
taan henkilostésihteerin toimesta ja osastojen tulee toimittaa kopiot pal-
kitsemispaatoksista henkilostosihteerille.

5.1 Tehtavakohtainen palkka

Tehtavakohtainen palkka ja perustuntipalkka maaraytyvat tehtavan vaa-
tivuuden perusteella. Kyseesséd on systemaattinen tapa selvittdéd mah-
dollisimman objektiivisesti eri téiden vaativuus toisiinsa nahden ja nain
todentaa palkkauksen oikeudenmukaisuus ja tasa-arvoisuus. Tehtavan
vaativuuden arviointi mittaa puhtaasti eri tdiden vaativuutta, taysin riip-
pumatta tehtavaa hoitavasta henkilosta.

Tyontekijalle voidaan maksaa varsinaiseen palkkaan kuuluvaa euromaa-
raista henkilokohtaista lisda, jonka perusteena ovat tyontekijan henkilo-
kohtaiset tyotulokset. Ehdotukset henkil6kohtaisista lisista tekee |&-
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hiesimies, niitd puoltaa / ei puolla osastopéaallikkd ja hyvaksynnan tekee
rehtori.

Henkilokohtaista lisdd on mahdollista saada esimerkiksi seuraavilla pe-
rusteilla:

¢ henkilokohtaiset tyotulokset

e monitaitoisuus

e oma-aloitteisuus

5.2 Sanallinen palaute ja kiittdminen

5.3 Kertapalkkiot

Palkitsemisessa on tarkedd muistaa, etta kyse ei aina ole rahasta. Sa-
nallinen palaute ja kiittdminen ovat tarkeitd ja arvostettuja palkitsemis-
keinoja. Olennaista on palkitsemisen toteutustapa — se viestittdd yhta
paljon kuin itse palkkio.

Kertapalkkio korvaa aikaisemmin kaytossa olleet kannustuslisat ja Nop-
sa-palkkiot. Kertapalkkiot on jaettu kahteen kategoriaan: tunnustus ja
kertapalkkio. Palkitsemista voi ehdottaa kuka tahansa tytyhteison jasen
tyotoverilleen tai yli virastorajojen. Palkitsemisesta paattaa kuitenkin ai-
na yksikon paallikko tai esimies. Kaytettyjen palkkioperusteiden tulee ol-
la julkisia ja kaikkien tiedossa. Tarkoituksenmukaista on kertoa kerta-
palkkion tai tunnustuksen mydntamisesta henkilékunnalle esim. tydyh-
teison kokouksessa tai Helmessa. On erityisen tarkeada, etta palkkion
saanut henkilo tietdad palkkion perusteet.

Kertapalkkiot maksetaan osaston tulosbudjetista. Kertapalkkioiden
myontamisesta tehdaan lomakepaatds lomakkeella SL1. Lomakkeeseen
merkitdan myonnetadnko henkildlle rahapalkkio (Hijat: 630KER, Tpjat:
636 kertapalkkio) vai palkallinen vapaa (poissaolokoodina 369VAP).
Tunnustuksena annettavista lahjoista tehd&an hankintapaatos.

Kertapalkkioiden kayttdd tulee seurata siten, ettd niistd raportoiminen
vuoden lopussa on mahdollista. Kaupunkitasolla kertapalkkioiden kayt-
tba seurataan jatkossa muun muassa henkilostéraportissa.

5.3.1 Tunnustus kertapalkkiona

Tunnustus annetaan yksil6lle tai tyotiimille valittomasti hyvan tyésuori-
tuksen jalkeen tai viimeistaan kolmen kuukauden siséalla saavutuksesta.
Tallainen tunnustus voidaan myontad esimerkiksi erityisen hyvasta yk-
sittéisesta tyotuloksesta.
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Tunnustus yksildlle:

paasylippu elokuviin, konserttiin tai urheilutapahtumaan
vastaavan arvoinen esinelahja

Tunnustus ryhmalle:

5.3.2 Rahallinen kertapalkkio

opintokaynti

kakkukahvit

yhteinen tilaisuus kuten lounas

illallinen tai teatterissa kaynti

jokin muu palkkion saajien arvostama tilaisuus

Kertapalkkio mydnnetdéan erinomaisista tyotuloksista ja tavoitteiden saa-
vuttamisesta. Palkkio voidaan myontaa valittomasti tydsuorituksen jal-
keen tai vuoden lopussa kyseisen vuoden saavutusten perusteella.

Rahapalkkio on suuruudeltaan 100-1200 euroa riippuen siitd, kuinka
laajasta ja vaikuttavasta asiasta on kyse. Ryhmalle rahapalkkio voidaan
myontaa kehittdmisrahana. Rahapalkkion sijaan henkilolle voidaan my6s
myontad palkallista vapaata 1-4 tyopaivaa, jotka on pidettdva vuoden
sisélla myontamispaivasta.

Kertapalkkiot:

Palkkio 200€ tai 1 tyOpaivan vapaa:

Henkil6 on suoriutunut erityisen hyvin yksittaisessa tavoitteessa,
esim. tiukassa aikataulu- tai laatutavoitteessa. Kyseessa voi olla
esimerkiksi toisen tyontekijan sairastumisesta johtuva pikaisesti
eteen tuleva tilanne, jonka tyontekija kunnialla hoitaa.

Palkkio 400€ tai 2 tyOpaivan vapaa:

Henkil6 on onnistunut tydsséén tai tavoitteissaan erinomaisesti ja
tyosuorituksella on laaja vaikutus tiimin tai yksikdn toimintaan
kehittAmis- tai taloudellisessa mielessa.

Palkkio 800€ tai 3 tyopaivan vapaa:

Henkild on omalla tydpanoksellaan vaikuttanut koko yksikon tai
organisaation tuloksiin ja on onnistunut erinomaisesti tehtavis-
saan. Palkkion mydntamisen perusteena voidaan kayttaa tyosuo-
rituksia pidemmalta aikavalilta ja tulokset ovat luotettavasti 0soi-
tettavissa tavoitteisiin tai talouteen liittyen.

Palkkio 1200€ tai 4 tyopaivan vapaa:
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Henkilon erinomaisella tydsuorituksella on merkittéava vaikuttavuus, esim.
yli hallintokuntarajojen, koko kaupungin tasolla tai sidosryhmatytskente-
lyyn. Toiminnalla on saatu aikaan merkittavia tuloksia ja toiminta on ollut
erityisen vaikuttavaa taloudellisesti.

5.4 |dea- ja innovaatiopalkitseminen

5.5 Opintosuoritus

Idea- ja innovaatiojarjestelma Helina on otettu kayttoon vuonna 2012.
Jarjestelma on koko kaupungin henkilostdlle avoin ja Helmesséa toimiva
sovellus. Sen tavoitteena on ottaa aiempaa paremmin huomioon henki-
|6ston osaaminen, hiljainen tieto ja ndkemykset toiminnan kehittamises-
ta.

Idealla tarkoitetaan kehittamisehdotusta, joka on kenen tahansa palve-
luksessa olevan mahdollista antaa jarjestelmassa mista tahansa palve-
lusta, tuotteesta, prosessista tai toimintatavasta tai henkil6 voi antaa
omat ideansa etukateen pyydettyihin ideointihaasteisiin.

Innovaatiosta voidaan palkita kiitoksella, erilaisilla huomionosoituksilla
tai rahapalkkioilla seuraavien ominaisuuksien perusteella

e uutuusarvo

e hyodynnettavyys

e hyoty

e vaikuttavuus

Tunnustuksen/palkkion arvo voi olla 25-2000 euroa.

Moderaattori (Sto:n moderaattoreina toimivat henkilostdsihteeri seka
hallintosihteeri) tekee aloitteen tehneesta henkilosta palkkionmaksuesi-
tyksen paatoksen tekevélle esimiehelle. Ideapalkkioiden maksuun voi
kayttdd aloitteen hyoddysté riippuen seuraavia vaihtoehtoja: tunnustus-
palkkio, ideapalkkio ja kayttoonottopalkkio. Palkkiot maksetaan paatok-
sen tekevan yksikon rahoista. Lisétietoa idea- ja innovaatiopalkkiosta.

Jos henkild on tydn ohessa suorittanut tutkinnon tai muun laajan opinto-
kokonaisuuden virasto palkitsee hanet 300 — 1 000 euron rahasummal-
la.

Tyontekijan tulee toimittaa todistus tutkinnosta tai muusta laajemmasta
opintokokonaisuudesta henkilostosihteerille.

Palkkioiden suuruudet:
e ammattitutkinto: 300€
e alempi korkeakoulututkinto: 500€
¢ ylempi korkeakoulututkinto: 800€
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e tohtorin tutkinto: 1000€

5.6 Huomionosoitukset ja merkkipaivalahjat
Ohje perustuu henkilostokeskuksen 23.1.2013 paivattyyn kirjeeseen
koskien huomionosoituksia ja merkkipaivalahjoja Helsingin kaupungilla.
Esimiehet tekevét osastopaallikolle/rehtorille esityksen henkiléiden ja
tyoryhmien palkitsemisesta. Palkinnot rahoitetaan kunkin osaston maa-
rarahoista. Osastopaallikko/rehtori tekee asiasta paatoksen.

Merkkipaivalahjan suuruus maaritellaan seuraavasti:

e henkilo tayttdd 50 vuotta

150 euron lahja tai lahjaloman peruspaketti
e henkilo tayttdd 60 vuotta

150 euron lahja tai lahjaloman peruspaketti

Huom. Syntymapaivan perusteella annettavan lahjan saajan tulee olla
ollut yhdenjaksoisesti kaupungin palveluksessa 6 kuukautta. Tyopaiviksi
sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat ovat palkallisia vapaapaivia.

Tuntiopettajille jarjestetaan yhteinen kahvitilaisuus syksylla opettajain-
kokouksen yhteydessa.

e henkild on ollut kaupungin palveluksessa
o0 5 vuotta: 80 euron arvoinen lahja (ei sisalla lahjalomaa)

o0 10 vuotta: 200 euron arvoinen lahja tai lahjaloman peruspa-
ketti

o0 20 vuotta: 200 euron arvoinen lahja tai lahjaloman peruspa-
ketti

o 30 vuotta: 300 euron arvoinen lahja tai lahjaloman peruspa-
ketti
PLUS

0 40 vuotta: 300 euron arvoinen lahja tai lahjaloman peruspa-
ketti

o0 50 vuotta: 300 euron arvoinen lahja tai lahjaloman peruspa-
ketti
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Palveluaikaa laskettaessa otetaan huomioon palvelusuhde, jossa saan-
nollinen keskiméaarainen viikkotydaika on vahintdéan 14 tuntia ja opettajil-
la 10 tuntia. Virka- ja tyOvapaat eivat vahenna palvelusaikaa. Osa-
aikatyo otetaan huomioon samalla tavalla kuin kokoaikatyd.

e henkild jaa toistaiseksi voimassa olevalle kokoaikaiselle
eldkkeelle: 300 euron arvoinen lahja tai lahjaloman peruspaketti
PLUS

Lahjavaihtoehdot:
a) Esinelahja:

e koru/kello
e urheiluvaline tai —asu
e suomalainen taide- /tai designtuote

b) Palvelu- tai eettinen lahja
e paasylippu urheilu- tai kulttuuritapahtumaan
e kauneus-, hieronta- tai muu hyvinvointipalvelu

c) Lahjalomat
e peruspaketti (arvo 250€)
e peruspaketti Plus (arvo 300€)

Lahjalomaa varten myodnnetaan palkallista virka- tai tybvapaata yhdeksi
tyOpaivaksi. Lahjaloman saaja varaa itse lomapaikan.

Lahjan hankinta ja verotus

Lahjaloman myontamisesta paatetaan lomakkeella LV 358. Esimies kuulee
henkil6a ennen paatoksentekoa. Paatoksessa yksildidaan lahja, jonka han-
kinnasta sovitaan tassa yhteydessa. Hankinnoissa kaytetaan kaupungin
sopimustoimittajia seka kaupungin kilpailuttamia lahjalomapaikkoja. Esine-
ja palvelulahjat hankitaan kayttden Kosti-tilausta ja paatoksen mukainen
lahja yksil6iddan Kosti-lomakkeelle. Mikali henkildlle mydnnetddn eettinen
lahja, tehdaan siitd esitys kaupungin henkilost6johtajalle, joka paattaa eetti-
sen lahjan kohdentamisesta yleishyddylliselle jarjestdlle tai muulle yhteisol-
le. Eettisten lahjojen lahjoitus hoidetaan maksuosoituksena taloushallinto-
palvelujen ostolaskujen kautta.

Helsinki-mitalit ja KTOL:n ansiomerkit opisto hakee keskitetysti henkil6sto-
sihteerin toimesta. Merkkipaivalahjat sisaltavat arvonlisaveron.
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Lahjan antaminen

Merkkipaivalahjan antamisesta vastaa osastopadllikko tai rehtori. Merkki-
paivalahja annetaan osaston tai opiston jarjestamassa kahvi- tai vastaavas-
sa tilaisuudessa. Lahja tulee antaa tai lahjaloma pitaa viimeistaan vuoden
kuluessa siitd kun lahjan saamisen edellytykset tayttyivat.

6. Henkil6stoetuudet

Kaupunki tarjoaa henkilostdlleen seuraavanlaisia henkildstdetuja, joista I6y-
tyy lisatietoa Helmen henkildstd —sivuilta:

Tydsuhdematkalippu

Lounasetu

Liikunta- ja kulttuuriedut
Merkkipaivalahjat

Ansiomerkit

Harrastuskerhot

Alennukset liikkeista ja palveluista
Palvelus- eli tydsuhdeasunnot
Henkil6ston virkistys- ja lomapaikat
Henkilostokassa
Tyo6terveyshuolto

Kuntoremontti palkallisena

Tydvaenopiston henkildstd saa kurssimaksualennuksia opiston kurs-

seista.

7. Tydelaman laatu

Ty6elaman laadulla tarkoitetaan niitd muita tekijoita, kuin rahallisia palk-
kioita, jotka ovat tarkeitd motivaation ja tydssa jaksamisen kannalta. Tal-
laisia ovat esimerkiksi:

palvelusuhdeturva vakinaiselle henkilostolle

e ty6hyvinvoinnista huolehtiminen
e itsendinen, haastava ja vaihteleva tyo
e kehittymis- ja kouluttautumismahdollisuudet
¢ mahdollisuus urakehitykseen
e esimiehen ja muun ty0yhteison antama palaute
e tyGaikajoustot mahdollisuuksien mukaan, esim. liukuva tybaika ja
saldovapaat
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