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KIELITAITOSÄÄNTÖÄ JA HALLINTOSÄÄNNÖN 24 §:ÄÄ KOSKEVAT TÄYDENTÄVÄT OHJEET

Kaupunginhallitus hyväksyi kokouksessaan 31.1.2005, 142 §, kielitaitosääntöä ja hallintosäännön 24 §:ää täydentävät ohjeet. 

Kaupunginhallitus päätti lisäksi, että ohjeet tulevat voimaan 1.2.2005 ja ovat voimassa enintään 31.12.2012 saakka.

Henkilöstökeskus lähettää oheisena em. ohjeet liitteineen virastoille ja laitoksille sekä kehottaa näitä kiinnittämään huomiota erityisesti ohjeiden 9 kohdassa mainittuun kielisuunnitelman tekemiseen.

Samalla henkilöstökeskus pyytää virastoja ja laitoksia toimittamaan
raporttinsa henkilöstökeskukselle 31.12.2005 mennessä siitä, miten kielisuunnitelma ja siihen liittyvät toimenpiteet ruotsinkielisten palvelujen varmistamiseksi on virastoissa ja laitoksissa toteutettu.

Lisätiedot

Lisätietoja tästä ohjeesta antavat henkilöstökeskuksessa työmarkkinalakimies Pentti Anttonen, puh. 169 2450 ja työmarkkinalakimies Elli Pekkarinen, puh. 169 2448. Heidän sähköpostiosoitteensa ovat muodossa: etunimi.sukunimi@hel.fi
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KIELITAITOSÄÄNTÖÄ JA HALLINTOSÄÄNNÖN 24 §:ÄÄ KOSKEVAT

TÄYDENTÄVÄT OHJEET 

1

Yleistä

Kielilaki ja laki julkisyhteisöjen henkilöstöltä vaadittavasta kielitaidosta tulivat voimaan 1.1.2004.

Kielilain ja julkisyhteisöjen henkilöstöltä vaadittavaa kielitaitoa koskevan lain johdosta Helsingin kaupungin kielitaitosääntö on uudistettu ja hallintosäännön 24 §:ään lisätty kielellisen palvelutason ylläpitämistä koskevat virastoja ja laitoksia velvoittavat määräykset (Kvsto 13.10.2004, 249 §).

Tällä soveltamisohjeella täydennetään kielitaitosäännön ja hallintosäännön 24 §:n kielitaitoon ja kielellisten oikeuksien toteuttamiseen liittyviä määräyksiä. 
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Kaksikielisyys kaupungin toiminnoissa

Helsinki on kaksikielinen kunta. Virastojen ja laitosten on huolehdittava siitä, että ne kykenevät antamaan kielellisiä palveluja lain edellyttämällä tavalla sekä suomeksi että ruotsiksi. 

Kaksikielisyys kaupungin toiminnoissa on todettu hallintosäännössä, jonka mukaan kaupungin toimintojen järjestämisessä on tasapuolisesti otettava huomioon suomen- ja ruotsinkielisen väestön tarpeet ja järjestettävä palvelut niin, että asukkaita voidaan palvella kaksikielisesti kaikilla kaupungin tehtäväalueilla.

Myös asiakkaille suunnattavien ostopalvelujen osalta lähtökohtana on, että ne on tarvittaessa pystyttävä tuottamaan kaksikielisesti.

Kielilaissa on pyritty kieltä koskevien kelpoisuusvaatimusten joustavaan sääntelyyn siten, että koko henkilöstön ei tarvitse hallita molempia kieliä. Kielelliset palvelut vähemmistökielellä voidaan järjestää siten, että ne hoidetaan eri palvelupisteissä tai niitä hoitavat nimetyt henkilöt. Jos esim. palvelua käyttävät vain toiseen kieliryhmään kuuluvat, voidaan tällaisessa toimipisteessä palvelu antaa pääosin vain toisella kielellä. Kielellinen palvelutaso ei kuitenkaan saa tällaisten järjestelyjen johdosta kärsiä.

Edellä mainittu huomioon ottaen virastojen ja laitosten on järjestettävä toimintonsa siten, että niillä on riittävästi kielitaitoista henkilöstöä juuri niissä tehtävissä, joissa kielitaitoa todellisuudessa tarvitaan. 

Erityisesti välitöntä yleisö- ja asiakaspalvelua suorittavien palveluyksiköiden on huolehdittava siitä, että henkilöstön kielitaito vastaa lain edellyttämää laatuvaatimusta ja että suomen- ja ruotsinkielisiä asiakkaita kyetään palvelemaan sujuvasti näiden omalla kielellä.
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Palvelujen antamista koskevat kielelliset velvollisuudet 

Virastojen ja laitosten on toiminnassaan huolehdittava siitä, että kielelliset oikeudet toteutuvat käytännössä. Palvelujen lähtökohtana on, että viranomainen oma-aloitteisesti käyttää asiakkaan omaa kieltä, jos tämä on tiedossa tai kohtuudella selvitettävissä.  

Virastoissa ja laitoksissa käsiteltävissä asianosaisasioissa asianosaista on kuultava hänen omalla kielellään. Samoin ilmoituksissa, kutsuissa ja kirjeissä, jotka lähetetään asianosaiselle, tai sille, jolle lain mukaan on ilmoitettava vireillä olevasta tai vireille tulevasta asiasta, on käytettävä vastaanottajan kieltä, jos se on tiedossa tai kohtuudella selvitettävissä taikka ne on lähetettävä molemmilla kielillä.

Lisäksi virastojen ja laitosten ilmoitukset, kuulutukset ja muut julkipanot sekä yleisölle tarkoitetut tiedotteet on annettava suomen ja ruotsin kielellä. Myös lehdistötiedotteet on mahdollisuuksien mukaan laadittava kummallakin kotimaisella kielellä.

Kaupungin asettamien kilpien, liikennemerkkien ja muiden yleisölle suunnattujen vastaavien opasteiden on oltava molemmilla kielillä, ellei niistä ole muita säännöksiä tai määräyksiä.

Kaksikielisyysvaatimus ei kuitenkaan esim. tiedottamisessa merkitse sitä, että suomen- ja ruotsinkielisten versioiden olisi aina oltava täysin samanmuotoisia ja –laajuisia. Tiedottaminen voi tapahtua eri tavoin esimerkiksi eri esitteissä tai lyhennetyssä muodossa. Yksilön kannalta oleellinen tieto on kuitenkin aina oltava saatavilla molemmilla kielillä samoin kuin viranomaista koskevat perustiedot, yhteystiedot ja asioiden vireille panemiseksi tarvittavat tiedot. Tiedottamisessa on lisäksi pyrittävä siihen, että tieto on annettavissa samanaikaisesti molemmilla kielillä.   

Kielilaissa on säädetty myös kaksikielisen kunnan kokouskutsuista sekä pöytäkirjojen- ja johtosääntöjen kielestä. Sen mukaisesti kaupunginvaltuuston kokouskutsut ja pöytäkirjat laaditaan suomen ja ruotsin kielellä. Lain johdosta hallintosäännön 9 §:n 5 momenttiin on otettu määräys kaupungin toimielinten pöytäkirjakielestä.

Kaupunginhallitus on kokouksessaan 15.12.2003, 1463 §, päättänyt antaa kaikille lauta- ja johtokunnille ja virastoille ja laitoksille sekä kaupungin konserniyhtiöille ohjeen esityslistassa ja pöytäkirjassa sekä viranhaltijoiden päätösluettelossa käytettävästä kielestä niissä tapauksissa, joissa asianosaisen kieli poikkeaa niissä käytettävästä kielestä.

Kaikilla edellä mainituilla tehtäväalueilla, joissa palveluja on annettava myös kirjallisessa muodossa, on virastoissa ja laitoksissa huolehdittava siitä, että niissä työskentelevillä on riittävä sekä suullinen että kirjallinen suomen ja ruotsin kielen taito.

Virastoissa ja laitoksissa on myös arvioitava, missä määrin kielilain ja muiden erityislakien mukaan henkilöstön tehtävien hoito edellyttää muuta kielitaitoa ja varmistaa, että henkilöstöllä on molempien kotimaisten kielten lisäksi riittävä muiden kielten taito.
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Henkilöstön kielitaidosta huolehtiminen

Julkisyhteisöjen henkilöstöltä vaadittavaa kielitaitoa koskevan lain
2 §:ssä on säännökset viranomaisen velvollisuudesta huolehtia siitä, että sen henkilöstöllä on riittävä kielitaito viranomaisen tehtävien hoitamiseksi.

Virastoilla ja laitoksilla on siten vastuu siitä, että niiden toiminta täyttää lainsäädännössä asetetut kielelliset laatuvaatimukset. Riittävän kielikoulutuksen järjestäminen palveluksessa olevalle henkilöstölle ja heidän kieliopintojensa tukeminen sekä huomion kiinnittäminen palvelukseen otettavien kielitaitoon ovat perustana lain edellyttämälle kielellisesti laadukkaalle palvelutoiminnalle.

Jos virastossa tai laitoksessa ei ole riittävästi ruotsin kieltä taitavaa henkilöstöä, on siellä selvitettävä, miten kielikoulutusta järjestetään ja minkälaisia kielitaitovaatimuksia uutta henkilöstöä palvelukseen otettaessa asetetaan.

Virastot ja laitokset voivat käyttää hyväkseen kaupungin järjestämää kielikoulutusta. Sekä suomenkielinen että ruotsinkielinen työväenopisto järjestää suomen ja ruotsin kielen lisäksi myös muiden kielten opetusta virastojen ja laitosten henkilöstölle. Myös henkilöstökeskus suunnittelee ja organisoi kielikoulutusta. 

5

Kielitaitoa koskevat kelpoisuusvaatimukset ja niiden vahvistaminen

Julkisyhteisöjen henkilöstön kielitaitovaatimuksia koskevan lain 3 §:n mukaan viranomaisella on nimenomainen velvollisuus varmistautua siitä, että tehtävää hoitamaan otettavalla virka- tai työsuhteisella henkilöllä on sellainen kielitaito, jota hänen tehtävänsä menestyksellinen hoitaminen edellyttää. Säännöksellä on haluttu muistuttaa henkilöstöä palvelukseen ottavia viranomaisia kielitaidon merkityksestä hakijoiden kelpoisuutta arvioitaessa.

Erityisesti silloin, jos virastoissa tai laitoksissa on aikaisemmin ollut vaikeuksia palvella asiakkaita esim. ruotsin kielellä, on uutta henkilöstöä palvelukseen otettaessa kiinnitettävä heidän ruotsin kielen taitoonsa erityistä huomiota.

Viraston tai laitoksen päällikön, osastotasoisen yksikön päällikön ja kaupunginsihteerin kielitaitovaatimukset on määritelty kielitaitosäännössä. Samoin ruotsin kieltä pöytäkirjakielenä käyttävän toimielimen alaisena toimivan viraston tai laitoksen päällikön sekä osastotasoisen yksikön päällikön taikka sellaisen osastotasoisen yksikön päällikön, jonka alaisen yksikön asioita käsitellään pöytäkirjakielenään ruotsinkielisessä toimielimessä, kielitaitovaatimukset on määritelty kielitaitosäännössä.

Muiden kuin edellä mainittujen kielitaitovaatimukset asettaa virastopäällikkö tai hänen määräämänsä. Jos tehtävään ei ole aikaisemmin asetettu kielitaitovaatimuksia, on aina ennen tehtävän haettavaksi ilmoittamista selvitettävä kielitaitovaatimuksen tarpeellisuus. Jos tehtävä täytetään sisäistä ilmoittautumismenettelyä käyttäen, kielitaitovaatimus on vahvistettava ennen valintaa. 

Työtehtävän sisältö ratkaisee vaadittavan kielitaitotason. Kelpoisuusvaatimuksia vahvistettaessa on mainittava, minkälaista suullista ja/tai kirjallista kielitaitoa edellytetään vai edellytetäänkö molempia.
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Kielitaidon osoittaminen

Hakuilmoituksessa on aina mainittava kielitaitoa koskevat kelpoisuusehdot sekä se, miten vaadittava kielitaito on osoitettava. 

Kielitaito voidaan osoittaa todistuksella siten kuin asetuksessa (nykyinen 481/2003) suomen ja ruotsin kielen taidosta valtionhallinnossa kulloinkin säädetään. Todistuksen antaa kielitutkintolautakunta tai tutkintosuorituksen vastaanottaja.

Edellä mainitun asetuksen 22 §:ssä on siirtymäsäännökset siitä, miten aikaisemman asetuksen mukaisesti suoritetut kielitutkinnot ja arvosanat vastaavat tämän asetuksen mukaisesti suoritetuissa tutkinnoissa osoitettua suomen tai ruotsin kielen taitoa.

Kielitaito voidaan osoittaa myös valtionhallinnon yleisellä kielitutkintotodistuksella (laki yleisistä kielitutkinnoista 964/2004). Yleiset kielitutkinnot on jaettu perustason, keskitason ja ylimmän tason testeihin. Yleisiä kielitutkintoja voi suorittaa suomen ja ruotsin kielen lisäksi myös muissa kielissä.

Asetuksessa suomen ja ruotsin kielen osoittamisesta valtionhallinnossa on säännökset yleisten kielitutkintojen rinnastamisesta valtionhallinnon tutkintoihin sekä kielitaidon hyväksyttävästä osoittamisesta opintojen yhteydessä suoritetuilla kielikokeilla ja opinnoilla.

Tehtävään hakevan kieli- tai opintotodistuksen tason taikka arvosanan ja tehtävän kielitaitovaatimuksen vastaavuuden toteaa tehtävään ottaja. Kielitaidon käytännön osaamisen voi varmistaa työhönottohaastattelussa.

Kielitaito voidaan osoittaa todistuksen sijasta myös työhönottohaastattelussa, jos tehtävä edellyttää vain suomen ja ruotsin kielen suullista osaamista.  
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Hakuajan päätyttyä osoitettu kielitaito

Julkisyhteisöjen henkilöstöltä vaadittavaa kielitaitoa koskevan lain  mukaan vaadittu kielitaito ja sitä koskeva selvitys voidaan toimittaa myös hakuajan päätyttyä. Jälkikäteen osoitettu selvitys ei kuitenkaan saa viivyttää asian käsittelyä. Tämä merkitsee poikkeusta pääsäännöstä, jonka mukaan muu kelpoisuus tehtävään on tullut saavuttaa ennen hakuajan päättymistä.

Poikkeussäännöstä voidaan pitää perusteltuna, koska kielitaitovaatimukset saattavat tulla hakijalle yllätyksenä. Kun kielikokeita järjestetään suhteellisen tihein välein, hakija useimmiten ehtii suorittaa sen ennen valintatilaisuutta. Jos tehtävän täyttäminen viivästyisi sen vuoksi, että hakija haluaa suorittaa kielikokeen, hakijaa ei oteta huomioon.
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Erivapaus 

Julkisyhteisöjen henkilöstöltä vaadittavaa kielitaitoa koskevassa laissa ei ole säännöksiä kuntien henkilöstön kielitaitoa koskevasta erivapaudesta. Kun kunta päättää kielitaitoa koskevista kelpoisuusvaatimuksista, voi se samalla määrätä myös virkojen ja muiden tehtävien kelpoisuusvaatimuksia koskevasta erivapaudesta tai lievennyksestä.

Palvelukseen ottavan toimielimen tai henkilön esityksestä voi kaupunginhallitus perustellusta syystä myöntää erivapauden vaadittavasta kielitaidosta.

Erivapaus voidaan myöntää esim. silloin, jos asetettujen kielitaitovaatimusten noudattaminen tehtävää täytettäessä saattaisi olla poikkeuksellisesti epätarkoituksenmukaista ja ne muodostaisivat esteen tehtävään pääsemiseksi. Näin voi olla, jos kielitaitovaatimukset yksittäistapauksessa ovat tarpeettomia tehtävän hoitamiseksi ja hakijalla muutoin olisi hyvät edellytykset tehtävän menestykselliseen hoitamiseen. Esimerkiksi ulkomaalaisen hakiessa palvelukseen saattaa olla erityisiä syitä poiketa yleisistä vaatimuksista. Erivapausmääräystä voidaan soveltaa myös silloin, kun joku esimerkiksi kuulovamman, puhehäiriön tai lukemishäiriön takia ei kykene suorittamaan vaadittavaa kielikoetta, vaikka hän muutoin kykenisi hoitamaan kysymyksessä olevat työtehtävät.

Erivapautta ei voida myöntää, jos siitä seuraa, että henkilö ei selviydy tehtävistään. Erivapautta ei voida myöntää myöskään sillä perusteella, että henkilö ei ole suorittanut vaadittavaa kielitutkintoa.
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Kielisuunnitelma

Koska kaupungin on kyettävä palvelemaan asukkaitaan edellä mainituin tavoin kaksikielisesti kaupungin kaikilla tehtäväalueilla, on virastojen ja laitosten määriteltävä kaksikielisen palvelun tarve omasta toiminnastaan lähtien, toiminnoittain ja alueellinen tasa-arvo huomioon ottaen. Tämä merkitsee niiden työtehtävien määrittelyä, joissa henkilöiden tai osan heistä tulisi osata ruotsia.

Jos kielitaitovaatimus ei koske kaikkia ko. tehtävässä työskenteleviä, on suunniteltava, miten ruotsinkielisen palvelun saanti varmistetaan niin, että työpaikalla ja esim. työvuorossa on joku ruotsinkieltä taitava henkilö, jolle ruotsia puhuva asiakas voidaan ohjata. Henkilöstön kielitaitoa osoittavaa kielilipun käyttöönottoa suositellaan erityisesti asiakaspalvelussa. 

Virastojen ja laitosten on syytä arvioida, onko niiden perusteltua nimetä ruotsinkielisten palvelujen vastuuhenkilö tai vastuuhenkilöitä toiminta-alueittain. Vastuuhenkilön tehtäviin kuuluisi omalta osaltaan mm. valvoa kaksikielisen palvelun sujuvuutta ja suunnitella henkilöstön kielitaidon ylläpitämistä koskevaa koulutusta.

Virastojen ja laitosten on syytä kirjata myös käännöstehtäviä koskevat suuntaviivat sekä kirjallisen että sähköisen käännösmateriaalin osalta.  Aineisto voidaan jakaa ryhmiin siten, että määritellään sellaisenaan käännettävä aineisto (esim. ilmoitukset ja kuulutukset) ja sellainen aineisto, josta voidaan tehdä vain ruotsinkielinen tiivistelmä.

Edellä mainitut ja virastojen ja laitosten kannalta muut tärkeät kielellistä palvelutasoa koskevat asiat kirjataan kielisuunnitelmana esim. viraston tai laitoksen asiakaspalvelustrategiaan tai laatustrategiaan. Ne voidaan sisällyttää myös osaksi viraston tai laitoksen omaa henkilöstöstrategiaa. 

LIITTEET
Helsingin kaupungin kielitaitosääntö


Hallintosäännön 24 §

HELSINGIN KAUPUNGIN KIELITAITOSÄÄNTÖ 

1 §

Palvelujen antaminen eri kielillä

Palvelujen antamisesta eri kielillä on säädetty kielilaissa ja määrätty hallintosäännössä.

2 §

Kielitaitoa koskevat kelpoisuusvaatimukset ja niiden asettaminen

Virka- ja työtehtävien sisältö määrää henkilöltä vaadittavan kielitaidon tason.

Viraston ja laitoksen päälliköltä, osastotasoisen yksikön päälliköltä ja kaupunginsihteeriltä vaaditaan suomen kielen erinomaista ja ruotsin kielen tyydyttävää suullista ja kirjallista taitoa.

Jos toimielimen pöytäkirjakieli on ruotsi, vaaditaan sen alaisen viraston ja laitoksen päälliköltä sekä osastotasoisen yksikön päälliköltä ruotsin kielen erinomaista ja suomen kielen tyydyttävää suullista ja kirjallista taitoa. Lisäksi ruotsin kielen erinomaista ja suomen kielen tyydyttävää suullista ja kirjallista taitoa vaaditaan osastotasoisen yksikön päälliköltä, jos yksikön asioita käsitellään pöytäkirjakieleltään ruotsinkielisessä toimielimessä.

Yleisön- ja asiakaspalvelutehtäviin osoitetuilta henkilöiltä, joilta edellytetään säännöllistä suomen ja ruotsin kielen suullista ja kirjallista käyttämistä, vaaditaan tehtävästä riippuen molempien kielten joko hyvää tai tyydyttävää suullista ja kirjallista taitoa. Jos tehtävät edellyttävät vain suullista suomen ja ruotsin kielen käyttämistä, vaaditaan tehtävästä riippuen joko hyvää tai tyydyttävää molempien kielten suullista taitoa.

Muissa tehtävissä henkilöstöltä vaaditaan sellaista suomen ja ruotsin kielen suullista ja kirjallista taitoa, jota tehtävien hoito edellyttää. 

Muun kuin viraston ja laitoksen päällikön, osastotasoisen yksikön päällikön ja kaupunginsihteerin kielitaitovaatimuksen asettaa viraston tai laitoksen päällikkö tai hänen määräämänsä.

3 §

Kielitaidon osoittaminen

Vaadittava kielitaito osoitetaan todistuksella siten kuin asetuksessa suomen ja ruotsin kielen taidon osoittamisesta valtionhallinnossa säädetään.

Lisäksi kielitaito voidaan osoittaa laissa yleisistä kielitutkinnoista tarkoitetulla yleisellä kielitutkintotodistuksella.

Jos tehtävä edellyttää vain suomen ja ruotsin kielen suullista osaamista, voi kielitaitovaatimuksen asettaja päättää, että kielitaito voidaan osoittaa todistuksen sijasta työhönottohaastattelussa.

4 §

Hakuajan päätyttyä osoitettu kielitaito

Palvelussuhteeseen otettaessa otetaan huomioon myös sellainen hakija, joka on osoittanut vaaditun kielitaidon hakuajan päätyttyä, jos tämä ei viivytä asian käsittelyä.

5 §

Erivapaus
Perustellusta syystä kaupunginhallitus voi tehtävään ottavan esityksestä myöntää erivapauden tai lievennyksen tämän säännön perusteella vaadittavasta kielitaidosta. Erivapauden tai lievennyksen myöntää kuitenkin kaupunginvaltuusto silloin, kun se ottaa viranhaltijan.

6 §

Erinäisiä määräyksiä
Jos hakuilmoitus on julkaistu ennen säännön voimaantuloa, noudatetaan ilmoituksen julkaisuhetkellä voimassa ollutta kielitaitosääntöä

Tämä sääntö ei koske henkilöitä, joilta vaadittavasta kielitaidosta on erikseen säädetty. Sääntö ei myöskään koske kaupunginjohtajaa eikä apulaiskaupunginjohtajaa.

Tarkempia ohjeita tämän säännön soveltamisesta antaa kaupunginhallitus

HELSINGIN KAUPUNGIN HALLINTOSÄÄNTÖ

4 LUKU 

MUUT MÄÄRÄYKSET

24 §

Kaksikielisyys kaupungin toiminnoissa

Helsingin kaupunki on kaksikielinen kunta, jonka hallinnon ja toiminnan järjestämisessä sekä tiedottamisessa on otettava huomioon suomen- ja ruotsinkielisten kieliryhmien tarpeet. Kaupungin palvelut on järjestettävä niin, että asukkaita voidaan palvella kaksikielisesti kaikilla kaupungin tehtäväalueilla.

Viranhaltijoilta ja työntekijöiltä vaadittavasta kielitaidosta on voimassa, mitä erikseen on säädetty ja kielitaitosäännössä määrätty.

Virastojen ja laitosten on osoitettava riittävä määrä suomen ja ruotsin kieltä taitavia henkilöitä kielilaissa tarkoitetun kielellisen palvelutason ylläpitämiseksi.

Virastojen ja laitosten on varmistettava koulutusta järjestämällä, opintoja tukemalla ja palvelukseen otettavien kielitaitoon huomiota kiinnittämällä, että henkilöstöllä on lain edellyttämä kielitaito.

Kielelliset oikeudet on otettava huomioon myös järjestettäessä kaupungin palveluja ostopalveluina.

Palvelujen antamisesta on huolehdittava myös muilla kielillä kuin suomen ja ruotsin kielellä, jos siitä on erikseen säädetty tai se muutoin katsotaan tarkoituksenmukaiseksi. 
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