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TYONANTAJAN JA HENKILOSTON VALINEN YHTEISTOIMINTA
KAUPUNGINKANSLIASSA

Kaupunginkanslian tydnantajan ja henkiloston vélinen yhteistoi-
minta perustuu Helsingin kaupungin 3.3.2008 allekirjoittamaan

sopimukseen tytnantajan ja henkiloston valisesté yhteistoimin-
nasta Helsingin kaupungissa.

Y hteistoimintamenettely luo puitteet tydnantajan ja henkiloston va-
liselle yhteistoiminnalle, jolla edistetd&n kaupunginkanslian tavoit-
teiden toteutumista ja yllapidetadn hyvinvoivaa tydyhteis6a. Kai-
kessa yhteistoiminnassa korostetaan luottamusta, avointa vuoro-
vaikutusta, henkildston osallistumista ja vuorovaikutteista johta-
mista. Jokaiselle kaupunginkanslian palveluksessa olevalle turva-
taan vaikutusmahdollisuus omaa ty6taén ja tydyhteison toimintaa
koskevaan kehittAmistoimintaan.

Valitonta yhteistoimintaa kaupunginkansliassa toteutetaan tyoyh-
teisbtasolla jokapaivaisessa tydssa yksittaisen esimiehen ja hen-
kilon kesken tai yhteisten asioiden kasittelyna henkiléston kanssa
yksikoissa ja tiimeissa.

Edustuksellista yhteistoimintaa toteutetaan tyonantajan ja henki-
|6ston edustajien kesken virasto- ja osastotasolla.

1. Laajennettu johtoryhma

Kaupunginkanslian johdon ja henkiléston yhteistoimintaelin on
laajennettu johtoryhma. Siind kasitellaan ja seurataan tydnantajan
ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa annetun lain
449/2007 (jaljiempana yhteistoimintalaki) 4 8:n 1 momentin 1-4
kohdissa mainittuja asioita sek& sellaisia toimintojen kehittami-
seen ja talouteen liittyvia asioita, joilla on merkitysta viraston pal-
veluksessa olevan henkiloston asemaan ja tydolosuhteisiin. Laa-
jennetussa johtoryhmaéssa kasitellaan myos tydsuojelua ja tyéhy-
vinvointia koskevat asiat, joilla on osasto- tai virastotasoista mer-
Kitysta.

Laajennetussa johtoryhméssa kasitelladn mm. seuraavat asiat:
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1

Henkildston asemaan merkittavasti vaikuttavat muutokset tyon
organisoinnissa, kaupungin palvelurakenteessa tai kuntien vali-
sessa yhteistydssa (mm. henkilostorakenne, tydtehtavien, téiden
tai ty6tilojen uudelleenjarjestelyt, organisaation kehittamishank-
keet).

2

Palvelujen uudelleen jarjestdmisen periaatteet, jos asialla voi olla
olennaisia henkil6stovaikutuksia, kuten ulkopuolisen tydvoiman
kaytto tai liikkeen luovutus (mm. toimintojen yhtidittaminen, siirty-
minen ulkopuolisen tydévoiman kayttoon).

3

Henkildstoon, henkiloston kehittamiseen ja tasa-arvoiseen kohte-
luun seké tydyhteistn sisdiseen tietojen vaihtoon liittyvat periaat-
teet ja suunnitelmat (mm. henkiléstdstrategiat ja —ohjelmat seka
henkilostbhallinnossa, viestinndssa ja tyohyvinvoinnissa noudatet-
tavat periaatteet).

4
Taloudellisista tai tuotannollisista syista toimeenpantava osa-
aikaistaminen, lomauttaminen tai irtisanominen

5

Henkildstérakennetta koskevat tiedot ja suunnitelmat (mm. toi-
minnan ja talouden tilaa ja henkildstérakennetta koskevat vuosi-
ja osavuosiraportit ja ennusteet, viraston talousarvioesitys ja toi-
mintaa ohjaavat sitovat tavoitteet).

6

Muusta lainsaadannosta johtuvat asiat (mm. palvelukseen tulon
yhteydessa ja palvelussuhteen aikana keréttavat ja palvelukseen
tulevalle annettavat tiedot sekd perehtymisen jarjestelyt, kulunval-
vonnan ja muun teknisen valvonnan jarjestaminen, sahképostin ja
tietoverkon kayttd, opintovapaan myontamisen etusijajarjestys).

Kokoonpano ja jasenten valintatapa

Laajennettuun johtoryhmé&é&n kuuluvat viraston johtoryhman jase-
nista kansliapaallikko ja osastojen paallikot, henkilostopaallikko,
henkiloston edustajina virastossa edustettuina olevien paasopija-
jarjestdjen nimeamat edustajat seka kaksi tyésuojelun edustajaa.
Kaikilla laajennetun johtoryhman jasenilla on samat oikeudet ja
velvollisuudet.
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Henkiloston edustajat valitaan vahintadéan kerran kahdessa vuo-
dessa. Virastossa edustettuina olevat paasopijajarjestdt nimeavat
keskend&n sopimallaan tavalla henkildston edustajat ja heille va-
rahenkilot. Henkil6ston edustaja ei saa olla johtoryhmén tyénanta-
jajdsen tai hanen sijaisensa. Henkildston edustajina voivat olla
vain viraston omaan henkilékuntaan kuuluvat.

Ty6suojelun edustajina toimivat virastoryhman tyésuojeluvaltuute-
tut kunnes tyosuojeluryhma valitsee ty6suojelun edustajat.

Kokousmenettely

2. Viraston johtoryhma

Laajennettu johtoryhma kokoontuu kansliapaallikon kutsusta. Se
paattdd omasta kokousmenettelystaan ja pyrkii tekemé&an ratkai-
sunsa yhteisymmarryksessa. Kokouskutsu ja esityslista liitteineen
toimitetaan osallistujille ja kansliassa edustettuina olevien paaso-
pijajarjestdjen paaluottamusmiehille vahintaan kaksi tydpaivaa
ennen kokousta. Kokouksen puheenjohtajana toimii kansliapaal-
likk® tai h&nen sijaisensa. Paatokset laajennetussa johtoryhméssa
tekee kansliapaallikk6. Laajennetun johtoryhméan kokouksista laa-
ditaan poytékirja ja tarvittaessa erillinen tiedote. Laajennettu joh-
toryhma voi kuulla asiantuntijoita. Kansliapaallikké nimeaa laajen-
netulle johtoryhmalle jdsenten ulkopuolisen sihteerin.

Johtoryhma kasittelee talousarviota, toimintasuunnitelmaa, toimin-
takertomusta, kehittamista, henkilostopolitiikkaa, koulutusta, han-
kintoja, tiedottamista ja tyosuojelua koskevat keskeiset asiat seka
muut puheenjohtajan kasiteltdvéksi ottamat asiat. Liséksi johto-
ryhma kasittelee henkiléston yhteistoimintaryhman esittamat asi-
at.

Kokoonpano ja jasenten valintatapa

Kaupunginkanslian johtoryhmaan kuuluvat kansliapaallikko, osas-
tojen paallikot, kansliapaallikon maaraamat muut henkilét ja hen-
kiloston edustus. Kansliapaallikké nimeé&é johtoryhmélle sihteerin.

Henkilostba edustavat padsopijajarjestot nimeéavat viraston johto-
ryhmaan kaksi edustajaa ja varahenkilét. Edustajat valitaan vahin-
taan kerran kahdessa vuodessa.
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Henkildston edustaja ei saa olla johtoryhman tyénantajajasen tai
hanen sijaisensa. Henkiloston edustajina voivat olla vain viraston
omaan henkilokuntaan kuuluvat.

Kaikilla johtoryhman jasenilla on samat oikeudet ja velvollisuudet.

Kokousmenettely

Kokouksen puheenjohtajana toimii kansliapaallikko tai hanen si-
jaisensa. Paatokset johtoryhmassa tekee kansliapaallikkd. Johto-
ryhma voi kuulla asiantuntijoita.

3. Henkiloston edustajien yhteistoimintaryhma

Kaupunginkanslian henkildston edustajien yhteistoimintaryhma
(jalilempana yhteistoimintaryhma) voi kokoontua ty6aikana kasitte-
lem&&n yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvia asioita. Yhteis-
toimintaryhma voi tehda esityksia viraston johtoryhmaén ja laajen-
netun johtoryhman kasiteltavaksi.

Yhteistoimintaryhman jasenia ovat viraston laajennettuun johto-
ryhmaan valitut henkiloston edustajat ja yksi kunkin osaston johto-
ryhmaan valittu henkiloston edustaja, joka on osaston jasenten
keskuudestaan valitsema. Varahenkiltt osallistuvat kokouksiin
varsinaisten edustajien ollessa estyneita.

Y hteistoimintaryhmaan kuuluu myds laajennetussa johtoryhmassa
olevat tyosuojelun edustajat.

Y hteistoimintaryhman jasen ei saa olla johtoryhman tyénantajaja-
sen tai hanen sijaisensa. Yhteistoimintaryhmén jasenina voivat ol-
la vain viraston omaan henkil6kuntaan kuuluvat.

Kokousmenettely

Kokouksen esityslista liitteineen toimitetaan osallistujille ja kansli-
assa edustettuina olevien paasopijajarjestdjen paaluottamusmie-
hille vahinta&n kaksi tydpaivaa ennen kokousta. Kokouksesta
laaditaan poytakirja ja se julkaistaan viraston intranetissa (kansli-
an helmessa).

4. Osasto-, yksikko- ja tyopaikkatason yhteistoiminta
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Tyoyhteis6tason yhteistoiminnan tavoitteena on edistaa henkil6s-
ton vaikutusmahdollisuuksia oman ty6nsé ja tydaikajarjestelyjen
sisaltoon. Yhteistoiminnan onnistumisen kannalta valttamaton
vuorovaikutus viraston kaikissa tydyhteisdisséa rakentuu yksittai-
sen esimiehen ja tyontekijan valisista hyvista ja luottamuksellisista
suhteista.

Arkipaivan yhteistoimintaa toteutetaan koko tyoyhteisén vuorovai-
kutuksessa, keskustellen tydtehtavistd, aikatauluista ja tydskente-
lytavoista. Tarkeita yhteistoiminnallisen toimintatavan muotoja
ovat mm. tydyhteison tuloskeskustelu, henkilokohtaiset tulos- ja
kehityskeskustelut ja yhteiset kokoukset. Yhteisia kokouksia jar-
jestetaan saanndllisesti ja tarpeen mukaan kasiteltavista asioista
riippuen ja myos organisatoriset rajat ylittaen.

Osastojen johtoryhmista, niiden tehtavisté ja kokoonpanosta maa-
rataan viraston toimintasaanndssa. Osaston johtoryhma kasittelee
osaston talousarviota, toimintasuunnitelmaa, toimintakertomusta,
kehittamista, henkilostéd, koulutusta, hankintoja, tiedottamista ja
tyosuojelua koskevat keskeiset asiat sek&d muut puheenjohtajan
kasiteltavaksi ottamat asiat.

Osaston paallikbn neuvoa-antavana elimena toimii osaston johto-
ryhma. Johtoryhmaan kuuluvat osaston paallikko, yksikdiden
paallikot ja osaston paallikon maaraamat muut henkilot seka hen-
kiloston edustaja. Osaston johtoryhman puheenjohtajana toimii
osaston paallikko ja sihteerind puheenjohtajan méaaradama henkild.

Henkilosto valitsee keskuudestaan edustajan ja hanelle varahen-
kilon yhdeksi vuodeksi kerrallaan.

5. Ty6suojelun yhteistoiminta

Tyo6suojelun yhteistoimintaa ohjaavat tyosuojelua koskevat lait ja
asetukset seka Helsingin kaupungin tydsuojelun yhteistoimintape-
riaatteet.

5.1

Keskushallinnon tyésuojelutoimikunta

Kaupunginkanslia kuuluu tyésuojeluasioissa keskushallinnon vi-
rastoryhmaan ja nimeéaa keskushallinnon tydsuojelutoimikuntaan
tyonantajan edustajan ja hanelle varahenkilon.

5.2
Tyo6suojeluasiamiehet
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Tyo6suojelun yhteistoimintaperiaatteiden mukaisesti viraston osas-
toille valitaan tydsuojeluasiamiehet neljan vuoden valein. Valinta
tehdaan osastokokouksessa tai vastaavalla menettelytavalla ja
siita ilmoitetaan kokouskutsussa. Esimies ei osallistu tydsuojelu-
asiamiesten valintaan.

Tyo6suojeluasiamiehen tehtavat maaritellaan tydsuojelun yhteis-
toimintaperiaatteissa ja valintaan liittyvat ohjeet tydsuojelun yh-
teistoimintahenkildston valintaohjeessa. Tydsuojeluasiamiehen
tehtaviin kuuluu mm. pitaé tarvittaessa yhteyttd oma virastonsa
tydsuojeluvaltuutettuun tyésuojelun yhteistoiminta-asioissa, seura-
ta tyoyhteison kuormitus- ja riskitekijoita ja tehda niihin liittyvia esi-
tyksia seka tarkkailla tydsuojelumaaraysten noudattamista ja
huomauttaa niiden rikkomisesta. Tydsuojeluparina tyésuojelu-
asiamies osallistuu tarvittaessa tyopaikan tydsuojelua koskeviin
tarkastuksiin, tapaturmien ja turvallisuuspoikkeamien tutkimiseen
tai mahdollisten muiden ongelmien selvittdmiseen seké tydpaikan
vaarojen arvioinnin toteuttamiseen yhdessa esimiehen kanssa.

5.3
Viraston tydsuojeluryhma

Taydennetaan myhemmin, kun tydsuojeluryhmaé koskevat oh-
jeet on annettu.

6. Yhteistoimintamenettelyn toteutuminen

Y hteistoimintamenettely tarkoittaa, ettd ennen kuin tydnantaja rat-
kaisee yhteistoiminnan piiriin kuuluvan asian, on valmisteilla ole-
van toimenpiteen perusteet, vaikutukset ja vaihtoehdot kasiteltava
yhteistoiminnan hengessa yksimielisyyden saavuttamiseksi aina-
kin niiden tyontekijoiden kanssa, joita asia koskee.

Yhteistoimintamenettely on aloitettava mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa siten, ettd henkilostolla on tosiasiallinen mahdollisuus
kasitella ja vaikuttaa kasiteltavan asian lopputulokseen. Esimies
paattad missa vaiheessa yhteistoimintamenettely kaynnistetaan.
Jos henkildstén edustaja pyytaa yhteistoimintamenettelyn aloitta-
mista, tydbnantajan on kaynnistettava yhteistoimintamenettely tai
annettava kirjallinen selvitys siita, milla perusteella ei pida yhteis-
toimintamenettelya tarpeellisena.

Ennen yhteistoimintamenettelyn aloittamista tydnantajan tulee an-
taa asianomaisille tyontekijoille seka heidan edustajilleen yhteis-
toimintamenettelyssa kasiteltavan asian kasittelyn kannalta tar-
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peelliset tiedot siten, etta he voivat riittdvasti perehtya ja valmis-
tautua kasiteltavaan asiaan.

Yksittaista tyontekijaa koskeva asia kasitellaan asianomaisen henkilon
ja esimiehen valilla. Tyontekijan pyynnésta myos henkiloston edustaja
voi olla asian kasittelyssa lasna. Henkiloston edustaja voi olla luotta-
musmies tai muu henkilén nimeama edustaja. Vain osaa henkilostosta
koskeva asia voidaan kasitella asianomaisten henkiléiden tai henkilos-
tén osan edustajien kanssa.

Kehittamistoimien alustava valmistelu voidaan toteuttaa ilman yh-
teistoimintamenettelya. Siind vaiheessa, kun on tiedossa, etta
toimenpiteista aiheutuu henkildston asemaan merkittavasti vaikut-
tavia muutoksia, tulee asia kasitella yhteistoimintamenettelyssa.
Valmistelussa on yleensa tarkoituksenmukaista, ettd henkiléstén
edustus otetaan mahdollisimman aikaisessa vaiheessa mukaan
hankkeen valmisteluun. Kasiteltavasta asiasta riippuu, miké on
kulloinkin oikea ajankohta yhteistoimintamenettelylle.

Kun ty6yhteison kokouksissa on kasitelty yhteistoimintamenette-
lyn piiriin kuuluvia asioita, tydnantajan on huolehdittava siita, etta
yhteistoimintakasittelysta laaditaan poytakirja.

7. Tiedottaminen

Kaupunginkanslian esimiehet tiedottavat henkiléstoa koskevista
asioista virasto-, osasto-, yksikko- tai tiimikokouksissa, viraston in-
tranetissa (kanslian helmi) ja muilla kunkin aiheen tiedottamistar-
peisiin soveltuvilla tavoilla.

Laajennetun johtoryhman ja viraston johtoryhméan kokouksista
laaditaan poytakirja, joka julkaistaan viraston intranetissa (kansli-
an helmi). Tiedottamisessa esimiehia ja johtoryhmien sihteereita
avustaa viraston viestintayksikon paallikko tai hanen maaraaman-

sé henkilo.
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8. Voimassaolo

Tama yhteistoimintamenettely on voimassa 1.1.2014-31.12.2015.

Kaupunginkanslian yhteistoimintamenettelysté on sovittu yhteis-
ymmarryksessa tyonantajan ja kaupungin yhteistoimintasopimuk-
sen kaupunginkansliassa edustettuina olevien allekirjoittajajarjes-
tojen edustajien kesken. TAméan kasittelyn tulos on kirjattu poyta-
Kirjaan.

Helsingissa . .2014
Tapio Korhonen Marju Pohjaniemi
kansliapaallikko henkilostdjohtaja
Kirsi Massinen Maija Ruotsalainen
Helsingin yhteisjarjestd JHL ry Jyty Helsinki ry
Taina Lehtinen Pekka Nikulainen
JUKO ry Tekniikka ja terveys KTN
Helsinki ry
Heli Koivulahti Paivi Salmeén
Tehyn Helsingin kaupungin TNJ/SuPer Helsingin kau-
ammattiosasto ry pungin paikallisjarjesto ry
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