Kaupunginkansliakeskus
Vastuuhenkild: kaupunginjohtaja
Toimintaperiaatteet

Toiminta-ajatuksena on tuottaa ja toteuttaa kustannustehokkaasti laadukkaita tukipalveluja
siséisille asiakkaille. Toiminnan p&amaarind ovat toimintatapojen jatkuva parantaminen,
tuottavuuden lisddminen, henkildston ja tyOyhteisdjen hyvinvoinnin ja osaamisen
vahvistaminen, ennakoitavissa oleva talous ja paatoksentekoa tukeva raportointi.

Kaupunginkansliakeskukseen kuuluvat seuraavat vastuualueet:

¢ Kaupunginkansliapalvelut (viestintd, asiakaspalvelutoimisto, kaannos, arkisto ja kanslia)
o Tieto- ja viestintatekniikkapalvelut
e Talous- ja henkilostopalvelut

Toiminnan painopisteet ovat

e tiedonhallinnan ja saavutettavuuden edelleen kehittdminen ja asiahallinnan sahkoisten
prosessien eteenpéain vieminen

e presidentti- ja europarlamenttivaalien toimittaminen

e Asuntomessujen kautta saadun nosteen hyoddyntaminen kaupungin tunnettavuuden ja
myonteisen kaupunkikuvan edistamisessa

e kuntalaisten osallisuuden edistaminen monikanavaisella viestinnalla

e palvelussuhdeasioiden yhdenmukaisuuden varmistaminen ja esihenkildéiden osaamisen
vahvistaminen

e tydnantajakuvan kehittdminen

e henkildston tydhyvinvoinnin ja tydkyvyn huomioiminen ja yllapitaminen

e talouden raportoinnin kehittdminen

e hankintaosaamisen vahvistaminen.

Riskiarvio

Kuntien haasteellinen taloudellinen tilanne jatkuu edelleen, muun muassa johtuen hyvinvointi-
alueuudistuksesta, joka vaikuttaa suoraan valtionosuuksiin.

Kaupungin kaikissa toiminnoissa uuden henkiloston rekrytointi on edelleen haasteellista ja
kasvava tydmaara seka tehtavissa tapahtuvat muutokset rasittavat henkilostod, mika nakyy
tydssa jaksamisessa ja tydssa viihtymisessa. On tarkeda, ettd jo aloitettujen ty6-
tyytyvaisyyden ja tydssa jaksamisen parantamiseen tahtédavien toimenpiteiden toteuttamista
jatketaan katkeamattomasti.



Toimintaa varten kaytettavissa olevat ulkoiset maararahat (ulkoinen toimintakate on sitova
kaupunginvaltuustoon ndhden)

Kaupunginkansliakeskus

Myyntituotot 98 345 27 400 20500 20500 20500
Maksutuotot -1623

Tuet ja avustukset 475482 140 000 280 000 280 000 280 000
Muut toimintatuotot 143 200

Toimintatuotot 572 347 167 600 300 500 300 500 300 500

joista sisdiset

Valmistus omaan kaytt66n

Henkildstokulut -2 039 449 -2027993 -1986 843 -2 026 600 -2 067 100
Palveluiden ostot -2 057 666 -2 034 505 -2154 095 -2175 600 -2197 400
Aineet, tarvikkeet ja tavarat -55978 -86 350 -63 650 -64 900 -65 500
Avustukset -31500 -34 000 -35000 -35000 -35000
Muut toimintakulut 212187 -121210 -115 550 -115 600 -115 600
Toimintakulut -4 396 780 -4 304 058 -4 355 138 -4 417 700 -4 480 600
Toimintalateulkoinen 3824433 4136458 4054638 4117200 4130100
Poistot ja arvonalentumiset -18 783 -12 845 -44 595 -44 594 -18 783
Sisdiset erdt, netto -156 577 -221 633

Laskennalliset erdt, netto 3784035 3224963



Kaupunkistrategiasta ja toiminnan painopisteista johdetut, kaupunginvaltuustoon néhden
sitovat avaintavoitteet vuodelle 2024 ja toimintasuunnitelma niiden saavuttamiseksi

1. ELINVOIMAINEN KAUPUNKI

Kaupungissa on vuoden 2024 lopussa yli 15 000 asukasta.
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2. HYVINVOIVAT ASUKKAAT JA VIIHTYISA KAUPUNKI

Lapsiystavallisessa kunnassa huomioimme lapsen edun kaikessa toiminnassamme.

Toteutamme
Lapsiystavallinen
kunta -toiminta-
suunnitelmaa ja
lasten ja nuorten
hyvinvointi-
suunnitelmaa.

Osallistumme Lapsiystavallisen
kunnan viestinndn
toteuttamiseen.

Viestinta- ja
markkinointiasiantuntija

Huomioimme
lapsiparlamentin
toiminnassamme.

Tuemme lapsiparlamentin
aktiivista toimintaa.

Kaupunginjohtaja

4. SUJUVA PAATOKSENTEKO

Paatésprosessimme on osaavaa, ennakoitavaa, avointa ja kunnioittavaa.

Kaupunginjohtaja ja
keskuksen johtoryhma

Paatoksen-

tekomme on

0oSaavaa, Arvioimme valtuuston
sujuvaa, vuosikellon toimivuutta ja
ennakoitavaa, vaikutuksia valmistelutydhon.
avointa ja

l&pindkyvaa.

Laadimme Arvioimme valtuuston
valtuustossa vuosikellon
kasiteltaville osallistamistoimenpiteiden
asioille toimivuutta ja vaikutuksia
vuosikellon valmisteluty6hon.

Kaupunginjohtaja ja
keskuksen johtoryhma

Tiedotamme ajankohtaisista asioista eri kanavissa. Kuuntelemme kuntalaisten
mielipiteita ja toiveita sekd luomme mahdollisuuksia osallistumiselle.

Kaytamme
monipuolisesti
seké perinteisia
tiedotuskanavia
etta sosiaalista
mediaa
tavoittaaksemme
mahdollisimman
suuren
vastaanottaja-
joukon.

Toteutamme monikanavaista
viestintaa kuntalaisia
osallistaen.

Hallintojohtaja, viestinta-
ja markkinointiasiantuntija




Jatkamme
osallistuvaa
budjetointia.

Kuntalaisten
osallisuutta ja
vaikutus-
mahdollisuuksia
lisdtaan osallistuvan
budjetoinnin avulla.

Varmistamme osallistuvan
budjetoinnin jatkumisen.

Talousjohtaja

Kehitamme
keskuskohtaista
tiedottamista.

Koordinoimme
kaupungin viestintaa ja
tuemme keskusten
viestintatoimia.

Toteutamme monikanavaista
viestintaa kuntalaisia
osallistaen.

Hallintojohtaja, viestinta-
ja markkinointiasiantuntija

Vaikutusten arviointi on luonteva osa p&atosten valmistelua.

Hyddynnamme
vaikutusten
arviointipohjia.

Vaikutusten
arviointipohjat ovat
kaytossa.

Teemme vaikutusten arviointia
asioissa, joihin se soveltuu, ja
tehdyt arvioinnit ilmenevat
valmisteluteksteista.

Keskuksen esihenkilot

Paatoksenteossa huomioimme kestavéan kehityksen ja olemme hiilineutraali kaupunki

vuonna 2035.

Otamme
kasvihuonekaasu
paasto-
nakokulman
huomioon
kaikessa
merkittavassa
paatoksenteossa
ja hankinnoissa.

Edistamme kaupungin
ilmastotoimia.

Toteutamme omalta
osaltamme sovittuja
toimenpiteita.

Keskuksen esihenkilot

Noudatamme
suunnitelmaa
paastoja
vahentavista
toimenpiteista,
taydennamme
suunnitelmaa
lisatavoitteilla ja
laadimme
vastaavan
suunnitelman
investoinneista.

Edistamme kaupungin
ilmastotoimia.

Tuemme elinkeino- ja
infrastruktuurikeskusta
suunnitelman toteuttamisessa.

Keskuksen esihenkilot

Liitymme kunta-
alan
energiatehokkuus
sopimukseen

Edistamme kaupungin
energiatehokkuus-
toimia.

Tuemme elinkeino- ja
infrastruktuurikeskusta asian
toteuttamisessa.

Keskuksen esihenkilot

Kaksikielisyys on elinvoimaista.

Annamme
palveluita
molemmilla
kielilla.

Annamme palveluita
molemmilla kielilla.

Tuemme henkil6stoa
molempien kielien kdytossa.

Keskuksen esihenkilot




5. ARVOSTETTU HENKILOSTO

Edistamme henkildstdn hyvinvointia, tydssa viihtymista ja tyokykya kaikessa

toiminnassamme.

Kéaytamme eri
keinoja
henkiloston
voimavarojen
vahvistamiseksi ja
tyo-
kuormittavuuden
hallitsemiseksi.

Kehitamme uusia

toimintatapoja yhteistyossa
tyoterveyshuollon kanssa

henkil6stén voimavarojen

vahvistamiseksi ja
tyokuormittavuuden

hallitsemiseksi.

Keskuksen esihenkil6t

Henkilostomme maéra ja osaaminen on mitoitettu suhteessa tehtaviin. Varaamme

riittavasti aikaa esihenkildotehtaviin.

Henkilostokyselyn
tulosten
perusteella
vahintadan 80
prosenttia
tyontekijoista ja
esihenkildista
kokee, etta heilla
on riittavasti aikaa
tyotehtavien
suorittamiseen.

Panostamme toiden

yhteissuunnitteluun,

priorisointiin ja ennakointiin.

Keskuksen esihenkil6t

Henkilostokyselyn
tulosten
perusteella
vahintéaéan 90
prosenttia kokee,
ettd he voivat
kayttaa tietojaan ja
taitojaan tyossaan.

Tyotehtdvien osalta
panostamme ja huolehdimme
siitd, ettd henkilokunta voi
kayttaa ja hyodyntaa
tietojaan ja taitojaan
tydssaan.

Keskuksen esihenkil6t

Jokainen tydntekija tuntee tulevansa kuulluksi ja ty6ta kehitetdén yhdessa henkildston

kanssa.

Henkildstokyselyn
tulosten
perusteella
vahintéaan 90
prosenttia
vastaajista kokee,
ettd heilla on
mahdollisuus
vaikuttaa omaan
tyéhonsa.

Huolehdimme
mahdollisuuksien mukaan
siitd, ettd henkilokunnalla on
mahdollisuus vaikuttaa
omaan tyohonsa.

Keskuksen esihenkil6t




Laadimme tyon tavoitteet ja paamaarat yhdessa henkiléston kanssa ja arvioimme
vuosittain tyokuvien, tydtehtavien ja tydprosessien ajantasaisuutta ja toimivuutta.

Tehtavankuvat
ovat ajan tasalla.

Jokaisen
tyontekijan kanssa
kaydaan vuosittain
kehityskeskustelu
tai tydyhteisdissa
on kayty ryhma-
kehitys-
keskustelut.

Huolehdimme siita, etta
kaikilla on ajantasaiset
tehtdvankuvat.

Keskuksen esihenkil6t

Kaydyt kehityskeskustelut
merkitddn Populukseen ja
niiden toteutumaa seurataan.

Keskuksen esihenkil6t

Tuemme henkilostoa muuttuvassa maailmassa ja ty0ymparistossa.

Henkiloston
koulutus on
suunnitelmallista
ja vastaa tarpeita.

Toteutamme keskuksen omaa
koulutussuunnitelmaa, joka
pohjautuu tiimeissa
sovittuihin painopiste-
alueisiin.

Keskuksen esihenkil6t




Vastuualuetason avaintavoitteet, toimintasuunnitelmat sek& tavoitteiden toteutumisen
seuranta vuosille 2024-2026

Vastuualueen nimi: Kaupunginkansliapalvelut
Vastuuhenkild: hallintojohtaja
Vastuualueen tehtavat

Kaupunginkanslia vastaa muun muassa kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen,
konsernijaoston, tarkastuslautakunnan ja keskusvaalilautakunnan valmistelun yhteen-
sovittamisesta, esityslistojen ja poytakirjojen laadinnasta, asiakirjahallinnon ja arkistoinnin
koordinoimisesta ja kaupungin asiakirjojen keskitetysta kaantamisesta. Kaupunginkanslia
huolehtii myds paatdksenteon valmistelun ohjauksesta, kehittamisestd ja tuesta seka
paatdsten taytantdonpanosta ja taytantdonpanon ohjauksesta. Kaupunginkanslian tehtaviin
kuuluvat my6s kaupungin lakimiehen palveluiden tarjpaminen ja vaalien jarjestamiseen
liittyvat tehtavat.

Viestintatiimi koordinoi kaupungin ulkoista ja sisaista viestintaa, kehittd& viestinnan vuoro-
vaikutteisuutta ja ajankohtaisuutta seka edistaa myonteisen kaupunkikuvan muodostumista
ja kuntalaisten yhteenkuuluvuutta markkinoinnin ja viestinnan keinoin.

Asiakaspalvelutoimisto Lovinfo tuottaa keskusten keskitetyt ulkoiset ja sisdiset asiakas-
palvelut yhden luukun periaatteella. Lisaksi asiakaspalvelutoimisto toimii kaupungin
kirjaamona ja vastaa toimistotehtavista seka kaupungin puhelinvaihdepalvelusta.

Vastuualueen toiminnan painopisteet ovat

1. Presidentinvaalin jarjestaminen tammikuussa ja europarlamenttivaalin jarjestaminen
kesakuussa seka niihin liittyvat valmistelutehtavat

2. Asianhallinnan séhkdisten prosessien kehittaminen seka séhkdisen arkiston kayttoon-
ottoon liittyva valmistelu

3. Asuntomessujen kautta saadun nosteen hyddyntaminen kaupungin tunnettavuuden ja
myonteisen kaupunkikuvan edistamisessa

4. Vuorovaikutteisuuden edistaminen suhteessa kuntalaisiin ja aktiivinen viestinta

Toimintaympaéariston muutokset suunnittelukaudella ja kdynnissa olevat hankkeet

Tiedonhallintalain velvoitteiden taytantonpanon ohjaaminen koko organisaation nakokulmasta
jatkuu suunnittelukaudella ja edellyttdd sekd taloudellisia etta henkilostoresursseja. Sahkoéisen
arkiston kayttdonottoa valmistellaan osana tiedonhallintolain vaatimusten taytantdonpanoa.
Viestinndssa panostetaan aktiiviseen, monikanavaiseen ja vuorovaikutteiseen viestintaan.
Henkiloston hyvinvointiin ja tydssa jaksamiseen panostetaan ja yhteistyén sujuvuutta eri keskusten
valilla pyritdédn edistamaan. Kaupunginkansliapalveluiden toimintaa ohjaa hallinnon avoimuuden ja
saavutettavuuden [&ht6kohdat.



Riskiarvio

Kaupunginkansliapalveluiden suurimmat riskit, jotka estéisivat tavoitteiden toteutumisen
suunnitellusti, liittyvéat taloudellisten resurssien ja henkilostéresurssien riittavyyteen seka
henkildston tydhyvinvointiin ja jaksamiseen. Arki on nopeatempoista ja kaupungin toiminnan
ulkopuolelta ja muista keskuksista tulevat tehtavat ja impulssit haastavat toiminnan
aikataulutusta ja ennakoitavuutta. Osaavan tyovoiman saatavuus on haasteellista ja riski
olemassa olevan ty6voiman menettamisesta kasvaa tyomarkkinoilla vallitsevan kilpailu-
tilanteen vuoksi.

Toimintaa varten kaytettavissé olevat ulkoiset maararahat

Kaupunginkansliapalvelut (henkilostdhallinnon maararahat siirretty talouspalvelujen alle
vuodesta 2023 alkaen)

Vastuualueen tuloarvio ja maararahat (ohjeellinen)

TILINPAATOS TALOUSARVIO TALOUSARVIO
2022 2023 2024
muutoksineen

Toimintatuotot 330307 3600 500

Valmistus omaan kdyttoon

Toimintakulut -2417 178 -1 294 405 -1 182 665
Toimintakate ulkoinen -2 086 871 -1290 805 -1182 165
Poistot ja arvonalentumiset -5939 -5939 -5939
Sisdiset erdt, netto -138 994 -117 078
Laskennalliset erdt, netto 1973041 679294



Vastuualuetason avaintavoitteet, toimintasuunnitelmat seka tavoitteiden toteutumisen
seuranta vuosille 2024-2026

Vastuualueen nimi: Tieto- ja viestintateknologiapalvelut
Vastuuhenkilg: tietohallintop&éallikko
Vastuualueen tehtavéat

Tieto- ja viestintateknologiapalvelut vastaavat kaupungin tieto- ja viestintateknologisesta
infrastruktuurista. Tahan sisaltyvat tybasemat, mobiililaitteet, palvelinjarjestelmat, tietoverkot
ja kayttajatuki. Tieto- ja viestintateknologiapalvelut yllapitavat ja kehittaa tieto- ja viestinta-
teknologista infrastruktuuria seka koordinoi tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvia tehtavia.

Vastuualueen toiminnan painopisteet ovat

— sahkdisen arkistoinnin ja asianhallintajarjestelman kehittaminen ja valmistelu

— sahkdisten tydkalujen kustannustehokas hyddyntaminen kaupungin toiminnassa
— digitaalisten asiointikanavien kehittaminen ja valmistelu

— palvelinymparistdn kehittdminen

— IT-infrastruktuurin kehittdmistoimenpiteet.

Toimintaympaéariston muutokset suunnittelukaudella ja kdynnissa olevat hankkeet

Kyberuhat ovat edelleen kasvussa muun muassa geopoliittisen tilanteen vuoksi, ja tdméan
takia asiaan on kiinnitettavd toiminnassa ja resursseissa erityista huomiota. Palvelin-
ympériston elinkaaripdivitys jatkuu suunnittelukauden ensimmadisille kvartaaleille.
Organisaation tilakohteiden muutokset edellyttdvat uusien tietolikenneyhteyksien
rakentamista.

Riskiarvio
Riskit kohdistuvat erityisesti resurssien riittavyyteen ja niiden oikeaan kohdistamiseen.

Osaavan tyovoiman saatavuus on haasteellista ja riski olemassa olevan tyévoiman
menettamisesta kasvaa tydmarkkinoiden kilpailutilanteen vuoksi.
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Toimintaa varten kaytettavissa olevat ulkoiset maaréarahat

Tieto- ja viestintateknologiapalvelut

TILINPAATOS TALOUSARVIO TALOUSARVIO
2022 2023 2024
muutoksineen

Toimintatuotot 205 523 24 000 20 000

Valmistus omaan kaytt66n

Toimintakulut -1132375 -1180 588 -1151 466
Poistot ja arvonalentumiset -12 844 -12 845 -12 845
Sisdiiset erdt, netto -23 989 -97 782
Laskennalliset erdt, netto 923 782 881 361
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Vastuualuetason avaintavoitteet, toimintasuunnitelmat sek& tavoitteiden toteutumisen
seuranta vuosille 2024-2026

Vastuualueen nimi: Talous- ja henkilostopalvelut
Vastuuhenkil®: talousjohtaja
Vastuualueen tehtavat

Vastuualueen tehtdvana on tukea toimialojen taloudellista toimintaa ja huolehtia talouden
ohjauksen yhteisista periaatteista ja ohjeistuksesta seka edistaa taloudellisuuden ja
tuloksellisuuden huomioimista kaupungin toiminnassa.

Talouspalvelut vastaavat talouden suunnittelusta ja koordinoi keskitetysti talousarvion
valmistelua ja tilikaudella tapahtuvan toiminnan ja talouden ajantasaista raportointia. Talous-
palvelut huolehtivat Loviisan kaupungin juoksevasta kirjanpidosta ja vastaa konserni-
tilinpaatdksen laadinnasta. Sen tehtavakenttaan kuuluu myds vastata kaupungin rahoituksen
ja maksuvalmiuden hoidosta seka rahaprosessiin liittyvista viranomaisilmoituksista omalta
osaltaan. Taman liséksi talouspalvelut ohjeistavat ja koordinoi tytaryhteisdjen raportointia
kaupungille ja seuraa etta se toteutuu omistajachjauksen mukaisesti.

Henkildstohallintotiimi  (HR-tiimi) tuottaa henkildstohallinnon asiantuntijapalveluita seka
neuvoo, opastaa ja kouluttaa esihenkildita ja henkilostda palvelussuhdeasioissa henkildsto-
strategisten linjausten mukaisesti. HR-tiimi vastaa my6s tyShyvinvoinnin ja tyokyvyn
edistamisestd, tydsuhde-etuuksien koordinoinnista seka tydsuojelusta ja tyoterveys-
yhteistydsta.

Vastuualueen toiminnan painopisteet

Talousstrategian paatavoitteena on luoda kaupungin taloudenhoidosta vakaa, kilpailu-
kykyinen ja pitkdjanteinen. Terve taloudellinen pohja on Loviisan kaupungin vakaan
toiminnan ja sen kehittdmisen perusta.

Painopisteita tulevalla suunnitelmakaudella ovat:

talousraportoinnin kehittdminen

Sarastia-yhteistydn sujuvoittaminen

henkilostémuutosten hallinta, tehtaviin perehdyttdminen ja osaamisen kehittaminen
palvelussuhdeasioiden yhdenmukaisuuden varmistaminen

esimiesten osaamisen ja tyokykyjohtamisen vahvistaminen

henkildstén ty6hyvinvointi ja tyokyky.

R

Toimintaympadriston muutokset suunnittelukaudella ja kdynnissa olevat hankkeet

Uuden Sarastia S365-taloushallinto-ohjelmiston kéayttdonoton my6td taloushallinnon
raportointia kehitetaan viela palvelemaan kaikkia sidosryhmida paremmin. Taméan lisaksi
seurataan entista tarkemmin tytaryhteiséjen raportointia kaupungille, ja ettd se toteutuu
omistajaohjauksen mukaisesti.
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Riskiarvio
S365-taloushallinto-ohjelmiston luotettavuus ja sita kautta raporttien uskottavuus. Ylipaataan
Sarastian kanssa tehtdvan yhteistydn sujuvuus seka talous- ettd henkildstopalvelujen
puolella.

Toimintaa varten kaytettavissé olevat ulkoiset maararahat

Talous- ja henkilostdpalvelut (henkilostéhallinnon maararahat siirretty talouspalvelujen alle
vuodesta 2023 alkaen)

TILINPAATOS TALOUSARVIO TALOUSARVIO
2022 2023 2024
muutoksineen

Toimintatuotot 36517 140 000 280 000

Valmistus omaan kdyttoon

Toimintakulut -847 228 -1 829 066 -2 021 007
Toimintakate ulkoinen -810 711 -1 689 066 -1 741007
Poistot ja arvonalentumiset -25811
Sisdiset erdt, netto 6 405 -6 773
Laskennalliset erdt, netto 887212 1664 309
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