Kaupunginkansliakeskus

Vastuuhenkild: kaupunginkansliakeskuksen johtaja
Toimintaperiaatteet

Toiminta-ajatuksena on kustannustehokkaasti tuottaa ja toteuttaa laadukkaat tukipalvelut
sisdisille asiakkaille. Toiminnan paamaarina ovat toimintatapojen jatkuva parantaminen,
tuottavuuden lisdaminen, henkiloston ja tyoyhteisdjen hyvinvoinnin ja osaamisen
vahvistaminen, ennakoitavissa oleva talous ja paatdksentekoa tukeva raportointi.

Kaupunginkansliakeskukseen kuuluvat seuraavat vastuualueet:

e kaupunginkansliapalvelut (HR, viestinta, asiakaspalvelutoimisto, kaannos, arkisto ja
kanslia)

o tieto- ja viestintatekniikkapalvelut

o talouspalvelut.

Toiminnan painopisteet ovat

o selvittelytyd ja valmistautuminen hyvinvointialueen toiminnan alkamisesta johtuviin
toiminnan muutoksiin ja vaikutuksiin keskuksen tuottamiin tukipalveluihin

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

e kaupungin asukasluvun lisddmiseen ja asuntomessuihin 2023 liittyvd viestintd ja
markkinointi

e kuntalaisten osallisuuden edistaminen viestinnan keinoin

e palvelussuhdeasioiden yhdenmukaisuuden varmistaminen ja esimiesten osaamisen
vahvistaminen

¢ henkildstdn tydhyvinvoinnin ja tydkyvyn huomioiminen ja yllapitdminen

¢ talouden ajantasaisen seurannan ja raportoinnin kehittdminen

e hankintaosaamisen vahvistaminen tayttamalla hankinta-asiantuntijan tehtava.

Riskiarvio

Kuntien haasteellinen taloudellinen tilanne jatkuu ja hyvinvointialueen toiminnan alkamiseen
1.1.2023 ja siihen liittyviin kunnan tehtavien muutoksiin liittyy paljon epatietoisuutta ja monia
taloudellisia ja toiminnallisia haasteita.

Uuden henkiléston rekrytointi osoittautui viime vuonna haasteelliseksi ja kasvava tydmaara
sekd tehtavissa tapahtuvat muutokset rasittavat henkildston tydssd jaksamista ja tydssa
viihtymistd. On tarkeda, ettd jo aloitettuja tyotyytyvaisyyden ja tydssa jaksamisen
parantamiseen tahtaavien toimenpiteiden toteuttamista jatketaan katkeamattomasti.

Koronaviruspandemian jalkivaikutuksia ei viela voida taysin arvioida.



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

Kaupunginkansliakeskus

Myyntituotot 25554 18 500 72 400 72 400 72 400
Maksutuotot

Tuet ja avustukset 219 688 250 000 240000 157 000 157 000
Muut toimintatuotot 5644 15 200 200 200 200
Toimintatuotot 250 885 283 700 312 600 229 600 229 600

joista sisdiset

Valmistus omaan kaytto6n

Henkildstokulut -1660 516 -1788 163 -1983910 -1813610 -1782 150
Palveluiden ostot -1798 197 -2 248 600 -2 110480 -1731540 -1731540
Aineet, tarvikkeet ja tavarat -50529 -77 050 -82 300 -82 300 -82 300
Avustukset -9500 -34 000 -34 000 -34 000 -34 000
Muut toimintakulut -103 097 -112 900 -114 210 -114 210 -114 210
Toimintakulut -3 621 840 -4260713 -4 324 900 -3 775 660 -3744 200
Toimintakate ulkoinen 337094 3977013 4012300 3545060 3514600
Poistot ja arvonalentumiset -18 783 -32 790 -18 784 -88 784 -88 784

Sisdiset erdt, netto

Laskennalliset erdt, netto



Kaupunkistrategiasta ja toiminnan painopisteista johdetut, kaupunginvaltuustoon nahden
sitovat avaintavoitteet vuodelle 2022 ja toimintasuunnitelma niiden saavuttamiseksi

Tyo6paikkojen maara kasvaa 50:113 ja ty6ttdomyys vahenee yhdella prosenttiyksikolla.

Teemme yhteisty6ssa elinkeino-
ja infrastruktuurikeskuksen ja
asuntomessuorganisaation
kanssa asumis- ja

Kaupunki nakyy

mediassa : S
. tonttimarkkinointia erityisesti
myonteisesti . . s A
. digimedioissa ja messuilla.
aiempaa

Toteutamme yleista
kaupunkimarkkinointia
erityisesti tapahtumien
yhteydessa.”

enemman.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja seka viestinta- ja
markkinointiasiantuntija

Toimiva hankintaprosessi
edellyttda hankintakoulutuksen
jarjestamista kaikille
keskuksille, yhteistyota yli
keskusten rajojen seka
hankintojen koordinointia ja
suunnitelmallisuutta.

Luettelo on tai
sitd ei ole.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja ja talouspaallikko

Toteutuneiden
hankintojen
koko ja yrittdjilta
saatu palaute.

Neuvomme ja opastamme
keskuksia hankintojen
laatimisessa.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja ja talouspaallikko

Seurantaraportti
on laadittu ja
kaytossa, kylla
tai ei.

Luomme yhteistyossa kehitys-
yhtion kanssa tarkoitusta
varten seurantaraportin.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja ja talouspaallikko

Sujuva arki lapsiperheille.

Tuemme omalla toiminnal-
Vaeston kehitys lamme muiden keskusten
eri ikaluokissa. toimenpiteita tavoitteen

saavuttamisessa.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja

Lapsiystavallinen kunta -toimintamalli on osa kaupungin toimintaa.

Tuemme omalla toiminnal-
lamme muiden keskusten
toimenpiteita tavoitteen
saavuttamisessa.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja




Lisddmme vuorovaikutusta ja lapinakyvyytta sekad otamme kuntalaiset mukaan paatoksenteon

valmisteluun osallisuusohjelmaa noudattaen.

Osallistumisen
mahdollisuudet
(osallistuvan
budjetoinnin
laajuus ja
hankkeiden
euromaarat).
Osallistumisaste.
Vaikutusten
arviointi-
prosessien
maara (yritys-
vaikutusten,
ihmisiin
kohdistuvien
vaikutusten ja
lapsivaikutusten

arviointi).

Kirjaamme suoritetut vaikutus-
arvioinnit valmisteluteksteihin.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja ja valmistelijat

Otamme kaytt66n asiakas-
palvelun chatti-toiminnan
verkkosivustolla.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja seka viestinta- ja
markkinointiasiantuntija

Resursseja
saastetaan ja
toiminta
tehostuu.

Hyédynndmme sahkoisia
prosesseja entistd enemman ja
kokonaisvaltaisemmin niin
sisdisten kuin ulkoisten
palvelujen osalta.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja ja tietohallinto-
paallikko

Kaynnistamme sdhkoisen
arkistoinnin selvityshankkeen.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja ja tietohallinto-
paallikko

Tiedonhallinta-
lain vaatimukset
tayttyvat.

Syvennamme henkiloston
asianhallintaan liittyvaa
osaamista. Toteutamme
tiedonhallintasuunnitelman
sisdllon organisaation
toiminnassa.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja ja vastuualueiden
paallikot

Loviisalaisten turvallisuudentunne pysyy korkealla. Panostamme kuntalaisten hyvinvointiin ja
syrjaytymisen ennaltaehkaisemiseen.

Rikostilasto.
Turvallisuus-
kysely.
Vapaaehtois-
tyo.fi:n tilastot
(viihtyvyyteen ja
turvallisuuteen
liittyvat).

Tuemme omalla toiminnal-
lamme muiden keskusten
toimenpiteita tavoitteen
saavuttamisessa.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja




Tuemme omalla toiminnal-
lamme muiden keskusten
toimenpiteita tavoitteen
saavuttamisessa.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja

Pidamme nettomuuton positiivisena.

Tavoite on
toteutunut tai ei
ole toteutunut.
Vdestotilasto.

Myytyjen

Toteutamme asuntomessujen
viestinta- ja markkinointi-
suunnitelmaa.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja seka viestinta- ja
markkinointiasiantuntija

tonttien maara.

Talous on tasapainossa.

Vuosikate on
positiivinen ja
suunnitelma-
kauden (3 vuotta)
tulos on 0 tai
positiivinen.

Jatkamme prosessien
tehostamista ja noudatamme
tiukkaa talouskuria.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja ja keskuksen
paallikot

Laadimme selvityksid, laskelmia
ja suunnitelmia kdytossa olevan
ja saatavan tiedon pohjalta.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja ja keskuksen
paallikot

Selvitdamme henkildstokyselyn tuloksia henkildston hyvinvoinnin ja tyoviihtyvyyden lisdamiseksi.

Yhteisissa ja tiimikohtaisissa
tapaamisissa nostamme esille
kehittamiskohteet henkil6sto-
kyselyn vastausten perusteella.

Henkil6sto-
kyselyn tulokset

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja, keskuksen paallikot
ja tiimien vetajat

Panostamme vuorovaiku-
tuksen, yhteisollisyyden ja
osallisuuden parantamiseen.
Priorisoimme tyotehtavia
yhdessa ja piddmme kiinni
sisdisesti sovituista aika-

Osavuosikatsaus
ja tilinpaatos
(henkilosto-
raportti)

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja, keskuksen paallikot
ja tiimien vetdjat seka tyo-
hyvinvointikoordinaattori




Kuukausittainen
seuranta koko
kaupungin
tasolla.

Kaydyt kehitys-
keskustelut,
prosenttia
vuodessa

tauluista. Aloitamme Hyvan
mielen tyopaikka -hankkeen.

Jatkamme toimintatapojen
kehittamista yhteistyossa tyo-
terveyshuollon kanssa, jotta
terveysperusteisten poissa-
olojen maara viahenee.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja, henkilostopaallikko
ja tyohyvinvointikoordi-
naattori

Kehityskeskustelujen tarkeytta
korostetaan.

Kaupunginkansliakeskuksen
johtaja ja keskuksen
paallikot




Vastuualuetason avaintavoitteet, toimintasuunnitelmat seka tavoitteiden toteutumisen
seuranta vuosille 2022-2024

Vastuualueen nimi: Kaupunginkansliapalvelut
Vastuuhenkil6: kaupunginkansliakeskuksen johtaja
Vastuualueen tehtavat

Kaupunginkanslia vastaa muun muassa kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja
tarkastuslautakunnan valmistelun yhteensovittamisesta, esityslistojen ja poytakirjojen
laadinnasta, asiakirjahallinnon ja arkistoinnin koordinoimisesta seka kaupungin asiakirjojen
keskitetysta kaantamisesta. Kaupunginkanslian tehtaviin kuuluvat myos kaupungin
lakimiehen palveluiden tarjoaminen ja vaaleihin liittyvat tehtavat.

Viestintatiimi koordinoi kaupungin ulkoista ja sisadista viestintaa, kehittdd viestinnan
vuorovaikutteisuutta ja ajankohtaisuutta sekd edistdd myodnteisen kaupunkikuvan
muodostumista ja kuntalaisten yhteenkuuluvuutta markkinoinnin ja viestinnan keinoin.

Henkildstohallintotiimi  (HR-tiimi) tuottaa henkildéstohallinnon asiantuntijapalveluita seka
neuvoo, opastaa ja kouluttaa esimiehid ja henkildstdd palvelussuhdeasioissa
henkilostostrategisten linjausten mukaisesti. HR-tiimi vastaa myo6s tyohyvinvoinnin ja
tydkyvyn edistdmisesta seka tydsuojelusta ja tydterveysyhteistydsta.

Asiakaspalvelutoimisto Lovinfo tuottaa keskusten keskitetyt ulkoiset ja sisaiset
asiakaspalvelut yhden luukun periaatteella. Lisaksi asiakaspalvelutoimisto tarjoaa back office
-palveluja ja vastaa kaupungin puhelinvaihdepalvelusta.

Vastuualueen toiminnan painopisteet ovat

1. tiedonhallinnan vaatimusten jalkauttaminen kaupungin organisaatioon seka
asiahallinnan sahkdisten prosessien eteenpain vieminen (muun muassa sahkoéinen
arkistointi)

2. kaupungin asukasluvun lisdamiseen tahtaava ja asuntomessuihin 2023 liittyva viestinta
ja markkinointi

3. palvelussuhdeasioiden yhdenmukaisuuden varmistaminen ja esimiesten osaamisen ja
tyokykyjohtamisen vahvistaminen

4. henkildstdon tydhyvinvointi ja tydkyky

5. valittdman ja edustuksellisen yhteistoiminnan kehittaminen.

Toimintaympariston muutokset suunnittelukaudella ja kdynnissa olevat hankkeet
Hyvinvointialueen toimintaan liittyvat selvitykset ja valmistelut jatkuvat ja vaativat
resurssointia. Samalla tehtavat ja tukitoimet on sopeutettava vastaamaan kaupungin jaljelle
jaavia toimintoja.

Panostus henkildston tyotyytyvaisyyteen ja tydhyvinvointiin seka tyd esimiesten tukemiseksi
on jatkuttava katkeamattomana, jotta varmistetaan henkildéston jaksaminen taloudellisesti
haasteellisessa tilanteessa.

Tiedonhallintalain vaatimusten toteuttaminen sahkdisen arkistoinnin osalta on hanke, joka
vaatii seka taloudellisia resursseja etta henkilostéresursseja.

Toimenpiteet kuntalaisten ja henkiloston osallistamisen lisdamiseen korostuvat.



Riskiarvio

Kaupunginkansliapalveluiden osalta suurimmat riskit sille, ettd tavoitteet eivat toteutuisi
suunnitellusti liittyvat taloudellisten resurssien ja henkildstoéresurssien riittavyyteen seka
henkiloston tyohyvinvointiin  ja jaksamiseen. Nopeatempoinen arki, jossa moneen
tehtdvaamme vaikuttaa niin kaupungin toiminnan ulkopuolelta kuin muista keskuksistakin
tulevat impulssit ja tehtavat, on haasteellinen muun muassa aikataulutuksen osalta.

Hyvinvointialueen toiminnan aloittamiseen liittyy huomattava maara muun muassa
tukipalvelujen tuottamiseen liittyvia selvityksia, jotka vaativat vahintaan ajallisia resursseja.
Lisaksi uudistus tuo muutoksia tehtaviin ja henkiléstomitoitukseen, milla voi olla vaikutusta
henkildston tyohyvinvointiin ja jaksamiseen.

Toimintaa varten kaytettavissa olevat ulkoiset maararahat

Kaupunginkansliapalvelut

Vastuualueen tuloarvio ja maararahat (ohjeellinen)

TILINPAATOS TALOUSARVIO TALOUSARVIO
2020 2021 2022
muutoksineen

Toimintatuotot 225 547 265 700 243 600

Valmistus omaan kaytt66n

Toimintakulut -2 010 985 -2 340 143 -2 389 290
Toimintakate ulkoinen -1785 438 -2 074 443 -2 145 690
Poistot ja arvonalentumiset -5939 -5940 -5939

Sisdiset erdt, netto

Laskennalliset erdt, netto



Vastuualuetason avaintavoitteet, toimintasuunnitelmat seka tavoitteiden toteutumisen
seuranta vuosille 2022-2024

Vastuualueen nimi: Tieto- ja viestintateknologiapalvelut
Vastuuhenkil6: tietohallintopaallikkd
Vastuualueen tehtavat

Tieto- ja viestintateknologiapalvelut vastaa kaupungin tieto- ja viestintdteknologisesta
infrastruktuurista. Tahan sisaltyvat tydasemat, mobiililaitteet, palvelinjarjestelmat, tietoverkot
ja kayttajatuki. Tieto- ja viestintateknologiapalvelut vyllapitdd ja kehittdd tieto- ja
viestintateknologista infrastruktuuria seka koordinoi tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvia
tehtavia.

Vastuualueen toiminnan painopisteet ovat

— perusopetuksen ja varhaiskasvatuksen kiihtyva digitalisointi

— Apotti-jarjestelman kayttéonotto perusturvakeskuksen osalta

— sahkdisen arkistoinnin ja asianhallintajarjestelman kehittaminen

— sahkaisten tydkalujen kustannustehokas hyédyntaminen kaupungin toiminnassa.

Toimintaympariston muutokset suunnittelukaudella ja kdynnissa olevat hankkeet
Hyvinvointialueen toiminnan kaynnistyminen vaikuttaa sekd perusturvakeskuksen
jarjestelmiin etta niihin liittyviin tukitoimintojen jarjestelmiin. Muutokset on otettava huomioon
myo6s tietoteknisessa infrastruktuurissa, kuten verkkoyhteyksissa, kayttolisensseissa,
tydasemissa ja mobiililaitteissa.

Riskiarvio
Apotti-jarjestelman aikataulu on jo viivastynyt Loviisan kaupungista riippumattomista syista.
Hyvinvointialueen toiminnan kaynnistymisen ajoittuminen lahelle suunniteltua kayttéonottoa
muodostaa merkittavan lisariskin.

Toimintaa varten kaytettavissa olevat ulkoiset maararahat

Tieto- ja viestintateknologiapalvelut

TILINPAATOS TALOUSARVIO TALOUSARVIO
2020 2021 2022
muutoksineen

Toimintatuotot 25339 18 000 57 000

Valmistus omaan kayttoon

Toimintakulut -911 113 -1 044 000 -1 115 310
Toimintakate ulkoinen -885 774 -1 026 000 -1058 310
Poistot ja arvonalentumiset -12 844 -12 850 -12 845

Sisdiset erdt, netto

Laskennalliset erdt, netto



Vastuualueen avaintavoitteet, toimintasuunnitelmat seka tavoitteiden toteutumisen seuranta
vuosille 2022-2024

Vastuualueen nimi: Talouspalvelut
Vastuuhenkil6: talouspaallikko
Vastuualueen tehtavat

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

Talouspalvelut vastaa talouden suunnittelusta ja koordinoi keskitetysti talousarvion
valmistelua ja tilikaudella tapahtuvan toiminnan ja talouden ajantasaista raportointia.
Talouspalvelut huolehtii Loviisan kaupungin juoksevasta kirjanpidosta ja vastaa
konsernitilinpaatoksen laadinnasta. Sen tehtdvakenttddn kuuluu myds vastata kaupungin
rahoituksen  ja maksuvalmiuden hoidosta seka rahaprosessiin liittyvista
viranomaisilmoituksista omalta osaltaan.

Talouspalvelut vastuualueen tehtdviin  kuuluu kustannuslaskenta-, tuotteistus- ja
hinnoitteluprosessien kehittdminen ja kehittdmisen koordinoiminen yhdessad keskusten
kanssa. Lisaksi vastuualue ohjeistaa, koordinoi ja avustaa keskuksia hankinnoissa seka
valvoo ettd kaupungin tytaryhteiséjen raportointi kaupungille toteutuu omistajaohjauksen
mukaisesti.

Vastuualueen toiminnan painopisteet

Talousstrategian paatavoitteena on luoda vakautta, kilpailukykya ja pitkajanteisyytta
kaupungin taloudenhoitoon. Terve taloudellinen pohja on Loviisan kaupungin vakaan
toiminnan ja sen kehittamisen perusta.

Painopisteita tulevalla suunnitelmakaudella ovat
1. talouden seurannan ja raportoinnin kehittaminen

2. henkildstémuutosten hallinta, tehtaviin perehdyttdminen ja osaamisen kehittdminen.

Toimintaympariston muutokset suunnittelukaudella ja kdynnissa olevat hankkeet

Talousseurannan ja raportoinnin  automatisoidun  mallin  toteuttaminen  astuvat
taysmaaraisend voimaan ja niitda sovelletaan kuukausiraportoinnissa. Muutosten myota
kunnat velvoitettaan toimittamaan erikseen saadetyt taloustietonsa suoraan taloushallinnon
tietojarjestelmistaan valtiokonttorin yllapitamaan valtakunnalliseen tietovarantoon. Uusi
raportointijarjestelma vaatii kaupungilta panostusta niin henkilotyona kuin tietojarjestelmiin
tehtavien muutosten osalta. Sarastia S365-talousjarjestelman kayttéonotto siirtyy
toukokuuhun 2022, mika myoéskin vie huomattavan maaran henkiléresursseja.

Riskiarvio

Ylld mainitut kuntatieto- ja talousjarjestelmien kayttéonotot ovat osoittautuneet
tydmaarallisesti ennustettua kuormittavammiksi. Tama lisaa huolta henkildston jaksamisesta
ja ylitéiden huomattavasta lisdantymisesta.



Toimintaa varten kaytettavissa olevat ulkoiset maararahat

Talouspalvelut

TILINPAATOS TALOUSARVIO TALOUSARVIO
2020 2021 2022
muutoksineen
Toimintatuotot 12 000
Valmistus omaan kaytt66n
Toimintakulut -699 742 -876 570 -820 300
Poistot ja arvonalentumiset -14 000

Sisdiset erdt, netto

Laskennalliset erdt, netto




