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1 JOHDANTO
Kaupunginvaltuusto on 2.12.2016 asia 3, hyvaksynyt kaupungin ta-
lousarvion vuodeksi 2016 ja taloussuunnitelman vuosille 2016—-2018.

Kaupunginvaltuusto hyvéaksyi 24.4.2013 strategiaohjelman vuosiksi
2013-2016. Strategiaohjelma oli laht6kohtana valmisteltaessa vuoden
2016 talousarvioehdotusta ja taloussuunnitelmaehdotusta vuosiksi
2016-18 ja on lahtbkohtana valmisteltaessa muita valtuustokauden
suunnitelmia ja toimenpiteita.

Strategiaohjelman toimenpiteiden toteutus ja priorisointi tapahtuu osa-

na vuosittaista toiminnan ja talouden suunnittelua talousarvion laatimi-

sen yhteydessa kaupunginhallituksen hyvaksyman talousarvioehdotuk-
sen raamin puitteissa.

Strategiaohjelman ja Khn 16.9.2013 paattamien linjausten mukaisesti
tuottavuutta parannetaan 1 % vuosittain vuosien 2014—-2017 ajan.

Tuottavuus on valine kayttomenojen kasvun hillitsemiseksi. Tuottavuut-
ta parantavia toimenpiteita ovat mm. vuotuisten investointien tason ra-
jaaminen 435 miljoonaan euroon, elakditymiseen varautumiseksi laadit-
tavat suunnitelmat, tilankaytt6 ja tehostamissuunnitelmat seka menojen
kasvun ennaltaehkaisy.

Kaupungin tuottavuustavoitteen saavuttaminen on haasteellista ja edel-
lyttd& palvelujen volyymin, siséllon, rakenteen ja tuottamistapojen laa-
jempaa uudelleenarviointia. Tuottavuutta parantamalla virastoilla on
mahdollisuus kasvattaa likkumavaraa tarvittavien toimintojen jarjesta-
miseen. Jotta kaupungin 1 %:n tuottavuustavoitteeseen paastaan vaes-
tomaaraltaan kasvavassa kaupungissa on kaupungin lahivuosien ta-
lousarvioissa uudelleenkohdistettava resursseja niihin toimintoihin, jois-
sa vaestomaaran lisays eniten lisda kustannuksien kasvupainetta.

Virastoilla on kdytdssééan talousarvion mukaiset maararahat, joiden
puitteissa on toteutettava tydehtosopimusten mukaiset palkankorotuk-
set.

Vuonna 2016 seurataan tiivistetysti talousarvion mukaisissa maarara-
hoissa pysymista. Virastojen ja liikelaitosten tulee raportoida merkitta-
vista kaupungin rahankaytt6on vaikuttavista toimintaympariston muu-
toksista tai viraston oman toiminnan muutoksista kaupunginkanslian ta-
lous- ja suunnitteluosastolle. Ensisijaisena tavoitteena on aina muutos-
ten sopeuttaminen talousarvioon. Sopeuttaminen tulee aloittaa heti
muutoksen tullessa tietoon.
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Keskeinen osa strategiaohjelman taloustavoitteissa on 435 milj. euron
investointiraami indeksikorotuksin, joka on asetettu koko 10-vuotisen
investointiohjelman ajalle. Talousarviovuodelle merkittyjen hankkeiden
kustannusseurantaan tulee kiinnittaa erityistd huomiota siten, etteivéat
kustannukset ylity. Talousarviovuoden aikana ilmaantuneiden uusien
valttamattémien hankkeiden toteuttaminen investointiraamin puitteissa
on mahdollista vain sadastyneilla maararahoilla tai myohentamalla muita
hankkeita. Investointiraamissa pysymista koko 10-vuotisella ohjelma-
kaudella edistetddn hankkeiden suunnitteluprosessin kehittamisella,
jossa mm. kiinnitetdan erityistd huomiota kustannusohjaukseen, jotta
ohjelmoitujen hankkeiden kustannusarviot eivat kasva jatkosuunnitte-
lussa ja toteutusvaiheessa.

Strategiaohjelman taloustavoitteisiin liittyy olennaisesti toimenpide, jos-
sa tavoitteena on, ettd kaupungin omassa kaytossa olevien kokonais-
toimitilojen kokonaispinta-alan maaré ei kasva strategiakaudella. Ta-
voitteen saavuttamiseksi hallintokunnat ja tilakeskus kayvat kaupungin-
kanslian koordinoimana tammikuun 2016 aikana neuvottelut tilasuunni-
telmista pohjana 10-vuotinen investointiohjelma. Neuvottelujen jalkeen
hallintokuntien tulee laatia 31.1.2016 mennessa tilankayttdohjelmat ja
tehostamissuunnitelmat tuleville vuosille. Tilakeskus laatii yhteenvedon
13.2.2016 mennessa hallintokuntien tilankayttdohjelmien kokonaispin-
ta-alasta seka toimenpiteet strategiaohjelman tilamaaratavoitteen saa-
vuttamiseksi.

Kaupungin johtamisjarjestelmén uudistus ja valtion sote- ja itsehallinto-
uudistus ovat vaiheessa, jossa kaikkia kaupungin organisaatio- ja hen-
kilostdmuutoksia tulee tarkastella yhtena kokonaisuutena.

Khs on linjannut strategiakaudella, ettd osana tuottavuuden paranta-
mista eldkoitymisen johdosta tai muuten vapautuvat tehtavat kaupungin
virastojen talous- ja hallintohenkildston (yleishallintopalvelut, viestinta-
ja markkinointipalvelut, henkilostohallintopalvelut, tilasto- ja tutkimus-
palvelut, tietohallintopalvelut ja talous-palvelut) piirissa pyritaan taytta-
maan sisaisin jarjestelyin siten, etta kaupungin kokonaishenkildstomaa-
r& ndissa toiminnoissa ei kasva. Linjausta tulee toteuttaa virastojen
omassa rekrytoinnissa. Liséksi tavoitteen toteutumista seurataan tayt-
télupamenettelyn yhteydessa kaupunginkanslian talous- ja suunnittelu-
osaston sekéa henkilostéosaston toimesta.

Liitteen&a 1 on Kaupunginhallituksen ké&sittelyssa 9.11.2015 tehdyn vas-
taehdotuksen mukaiset esittelijan muutokset vuoden 2016 talousarvi-
oon. Hallintokuntien tulee ottaa huomioon liitteen 1 mukaiset painotuk-
set tulosbudjeteissaan.
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2 TALOUTTA JA TOIMINTAA KOSKEVAT OHJEET JA SAANNOT

Taloudenhoitoa ja sen jarjestdmista ohjaavat kuntalain 13. luku, kirjan-
pitolaki ja -asetus, kirjanpitolautakunnan ja sen kuntajaoston antamat
ohjeet seka taloussaanto, talousarvio (Kvsto 2.12.2015) ja poistosuun-
nitelma (Kvsto 29.11.2006 ja 11.5.2011).

2.1 Kuntalaki

Kuntalain (410/2015) 110 §:ssa on sdannokset talousarvion kasittelys-
ta, hyvaksymisesta, velvoittavuudesta, sisallosta, rakenteesta ja ta-
lousarvioperiaatteista sekd myos vuotta pitemman aikavalin toiminnan
ja talouden suunnittelusta.

Talousarviota ja -suunnitelmaa koskevat sddnnokset vastaavat pitkéalle
nykyista sééntelya, mutta siihen on otettu mukaan kuntakonsernia kos-
kevat tdydennykset seké kuntastrategian yhteys taloussuunnittelussa.

Kuntalain 112 8:ssd on sdanndkset kunnan kirjanpidosta: "Kunnan Kkir-
janpitovelvollisuuteen, kirjanpitoon ja tilinpaatokseen sovelletaan sen li-
saksi, mitd tassa laissa saadetaan, kirjanpitolakia. Kirjanpitolautakun-
nan kuntajaosto antaa ohjeita ja lausuntoja kirjanpitolain ja taman lain
113—116 8:n soveltamisesta.”

2.2 Kuntajaoston ohjeet
Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on antanut seuraavat yleisohjeet

- ymparistbasioiden kirjaamisesta ja esittamisesta kunnan ja
kuntayhtyman tilinpaatoksessa (3.2.2009),

- kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen liitetiedoista
(11.12.2012),

— kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen ja toimintakerto-
muksen laatimisesta (19.3.2013),

- kunnan ja kuntayhtyman tuloslaskelman laatimisesta
(24.1.2011),

- kunnallisen liikelaitoksen kirjanpidollisesta kasittelysta
(15.10.2013),

— kunnan ja kuntayhtyméan suunnitelman mukaisista poistois-
ta (15.11.2011),

- kunnan ja kuntayhtyman konsernitilinpaatoksen laatimises-
ta (13.12.2011),

- kunnan ja kuntayhtyman taseen laatimisesta (14.12.2010),

- kunnan ja kuntayhtyman rahoituslaskelman laatimisesta
(28.11.2006),
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Kuntajaoston yleisohjeet ovat sitovia. Kuntajaoston yleisohjeita ja lau-
suntoja saa Kuntaliitosta seka Kuntaliiton internet -sivuilta. Liséksi ai-
heisiin saattaa liittya kaupungin omaa ohjeistusta, joka tarkentaa yo.

ohjeita. Osa kaupungin omasta ohjeistuksesta on koottu liitteeseen 2.

2.3 Taloussaanto

Kvston 6.6.2012 (192 §) hyvaksymassa taloussddnndssa on maaritelty
mm. taloudenhoidon toimintaperiaatteet, taloushallinnon organisaatio
seka annettu maarayksia strategioista, talousarviosta ja taloussuunni-
telmasta, rahatoimesta ja laskentatoimesta. Taloussdantt& on nouda-
tettava kaupungin talouden suunnittelussa, rahatoimessa, sijoitustoi-
minnassa ja laskentatoimessa sek& muussa taloudenhoidossa.

Taloussddnnoén mukaan kaupungin tehtavat ja toiminnot on hoidettava
siten, ettd mm.

- valtuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoit-
teet saavutetaan,

- kaupungin talous on tasapainossa,

- vastuu kunkin tehtdvaalueen toiminnallisesta ja taloudelli-
sesta tuloksesta on selkea,

- organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on
riittdva sisdinen valvonta ja riskienhallinta.

3 TALOUSARVION NOUDATTAMISEN YLEISOHJEET
3.1 Talousarvio toiminnan lahtokohtana

Lauta- ja johtokunnilta seka virastoilta edellytetdan taloudellisen kehi-
tyksen seuraamista ja tarvittaessa valmiutta sopeuttaa toimintansa
muuttuvissa tilanteissa talousarvion mukaiseksi.

Hallintokuntien on tarkasteltava toimintoja kriittisesti esim. toteuttamalla
palveluverkkoselvityksid. Taloutta tasapainotetaan toimintoja uudelleen
organisoimalla, hyédyntamalla uutta teknologiaa sekéa parantamalla
toimintaprosesseja ja -menetelmid. Talousarvion mukaisissa puitteissa
pysyminen edellyttda virastoilta ja liikelaitoksilta rakenteiden muutta-
mista, tuottavuuden lisaamista, tuloksellisen johtamisen ja kannustavan
henkildstopolitiikan kehittamista, yhteistoimintaperiaatteiden mukaisesti
toteutettavaa organisaatioiden kehittamistéa ja tehtavajakojen uudista-
mista, tehtavien tarpeellisuuden jatkuvaa arvioimista seka keskittymista
toimialansa perustehtéaviin. Henkilostén ammattitaidon kehittymista ja
henkiloston tehokasta kayttda tulee tukea esim. tehtavakierron avulla.
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Hallinnon tukipalveluita tarkastellaan kriittisesti ja sailytetdan kuntalais-
ten palvelut mahdollisimman hyvina.

3.2 Talousarvion sitovuus

Kaupunginvaltuustoon nahden sitova era on bruttobudjetoiduilla yksi-
koilla menojen yhteissumma (=maararaha) ja nettobudjetoiduilla yksi-
koilla toimintakate. Liikelaitoksia sitovat erat on esitetty tuloslaskelma-
ja rahoitusosassa. Hallintokuntien sitovat, toiminnalliset tavoitteet on
erikseen maaritelty talousarviossa ao. hallintokunnan kohdalla. Samoin
likelaitosten sitovat, toiminnalliset tavoitteet on erikseen méaaritelty ta-
lousarviossa ao. liikelaitoksen kohdalla.

Yhteisoille mydnnettavat talousarvion avustusliitteessa (talousarvion lii-
te 1) mainitut maararahat ovat sitovia. Bruttobudjetoidut yksikot eivat
voi ylittaa sitovaa menomaararahaa ilman Kvston paatosta.
Nettobudjetoitujen yksikdiden sitovan toimintakatteen alittamista kos-
keva talousarvion muutos on myos tehtava Kvstossa. Toimintakatteen
seuranta suoritetaan kirjanpidollisella tarkkuudella, ei talousarvion seu-
rannassa kaytetyllal 000 euron tarkkuudella.

Maaréarahojen riittdvyyteen tulee kiinnittaa erityistd huomiota, silla mah-
dollisuuksia ylityksiin ei ole. Toiminta on suunniteltava ja investoinnit
ajoitettava siten, etta talousarvioon merkitty maaréraha varmasti riittaa.
Valvontavastuu kuuluu méaararahan kayttajien ja kaytosta vastaavien
henkildiden ohella virastopaallikdille seké lauta- ja johtokunnille.

Paasaantoisesti talousarvion maararahan ylitysoikeuksia ei myénneta.
Mikali hallintokunnat eivat kykene toimimaan Kvston hyvaksyman ta-
lousarvion puitteissa, on ylitysesitysten oltava viimeistaan 21.10.2016
kaupunginkansliassa kanslia.talousarvio@hel.fi. Em. esityksiss& on
selvitettdva maararahojen/tuloarvioiden muutosten vaikutukset toimin-
nallisiin tavoitteisiin.

3.3 Tulosbudijetit

Toimintavuotta koskevat suunnitelmat on tarkistettava vastaamaan ta-
lousarviossa hyvaksyttyja maéararahoja ja tuloarvioita. Tulosbudjetti si-
saltaa viraston tai liikelaitoksen tulostavoitteet ja niiden saavuttamiseksi
tarvittavat toimenpiteet ja vaadittavat resurssit seka toimenpiteista ker-
tyvét tulot ja aiheutuvat kustannukset. Suunnitelmia tarkistettaessa on
varmistettava, ett sitovat tulostavoitteet ja toiminnalliset tavoitteet saa-
vutetaan kaytettavissa olevin maararahoin.

Tulosbudjetit hyvaksyy lauta- tai johtokunta. Valittbmasti kaupunginhal-
lituksen alaisten virastojen tulosbudijetit hyvaksyy virastopaallikko.
Kaikkien virastojen ja liikelaitosten on laadittava vahintaan talousar-
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viokohtatasoinen tulosbudjetti 29.1.2016 mennessa. Talousarvion sito-
vuustasoja ei saa ylittéaa tulosbudjetissa. Tulosbudjetit on lahetettava
tiedoksi kaupunginkansliaan virastosta vastaavalle suunnittelijalle sah-
kopostilla. Talpa antaa tarkemmat ohjeet tulosbudjettien syotosta Tal-
pan FPM:aan. Vuonna 2016 otetaan kayttoon uusi taloussuunnittelujar-
jestelma Tasku, johon myds tulosbudijetit tullaan jatkossa viemaan.
Vuoden 2016 tulosbudjetit viedaan myés Taskuun alkuvuodesta, jotta
jarjestelméaéan paastaan hydédyntamaan taysimaaraisesti jatkovuosien
suunnittelussa ja seurannassa. Jarjestelman koulutus ja laajempi kéayt-
téonotto on kevaalla 2016.

Tulosbudjeteissa on esitettava maararahoihin ja tuloarvioihin liittyvat
suoritteet, tunnusluvut ja toiminnalliset, mitattavat tavoitteet.

Tulosbudjetit laaditaan viraston tai liikelaitoksen yksikkéjaon mukaisesti
siten, etta yksikon paallikko vastaa tulostavoitteiden saavuttamisesta ja
tulosbudjetin toteuttamisen edellyttamista toimenpiteista.

Suunnitelmia tarkistettaessa ja sopeutettaessa talousarvion puitteisiin

on ensisijaisesti otettava huomioon lakisdateiset tehtavat ja velvoitteet,
samoin sellaiset tehtavat, joiden keskeyttaminen aiheuttaisi kohtuuton-
ta haittaa. Hallintokuntien tulee lisaksi keskitty& toimialansa ydinteht&-

viin.

Tulosbudjeteissa varaudutaan tulospalkkioiden ja niista aiheutuvien
henkildsivukulujen maksamiseen. Tulospalkkioiden maksaminen ei oi-
keuta ylityksiin.

Mikali hallintokunta ylittdé sitovan talousarvionsa, tulospalkkioita ei voi-
da maksaa, ellei ylitystarve johdu erityisista hallintokunnasta riippumat-
tomista hyvéksyttavista syista. Tulospalkkioita ei voida maksaa viraston
alayksikolle, jos virasto kokonaisuudessaan ylittd& budjetin. Johtajisto
arvioi erityistilanteissa onko perusteita maksaa tulospalkkio, vaikka
maararahat ylittyivatkin.

Tulosbudjetteja laadittaessa on otettava huomioon talousarvion laatimi-
sen jalkeen tapahtuneet muutokset esim. henkildsivukuluissa.

Tulosbudjeteissa on huomioitava méaéraraha- ja tekstimuutokset, jotka
Khn talousarviokasittelyn yhteydessé tehtiin talousarvioehdotukseen.
Luettelo muutoksista on liitteena 1.

Vuoden aikana Kvston, Khn ja lautakuntien paattamat maararahamuu-
tokset, -siirrot ja ylitysoikeudet viedaan kirjanpitojarjestelmaan (Laske-
jarjestelmd) seka talouden suunnittelujarjestelmiin. Maararahamuutos-
ten pohjalta tulee myos tulosbudjetti paivittda talouden suunnittelujar-
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jestelmiin. Ennen tulosbudjettien paivittamista tulee hallintokuntien olla
yhteydessé kaupunginkanslian talous- ja konserniohjausyksikkdon.

3.3.2 Tuottavuus

Strategiaohjelman ja Khn 16.9.2013 paattamien linjausten mukaisesti
tuottavuutta parannetaan 1 % vuosittain vuosien 2014—-2017 ajan.

Tuottavuutta parantavat toimenpiteet tulee konkretisoida virastojen ja
likelaitosten vuoden 2016 tulosbudijeteissa ja toimintasuunnitelmissa.

Tuottavuus on véline kayttomenojen kasvun hillitsemiseksi. Tuottavuut-
ta parantavia toimenpiteitd ovat mm. vuotuisten investointien tason ra-
jaaminen 435 miljoonaan euroon indeksilla tarkistettuna, elakditymi-
seen varautumiseksi laadittavat suunnitelmat, tilankayttdohjelmat ja te-
hostamissuunnitelmat sek& menojen kasvun ennaltaehkaisy.

Tuottavuuden kehittymista mitataan kaupunkitasoisesti strategiaohjel-
man tuottavuustavoitteella. Virastoissa tuottavuuden kehittymista mita-
taan tuottavuusindeksilla. Valtuustokauden tuottavuustavoitteen saa-
vuttaminen on haasteellista ja edellyttaa palvelujen volyymin, sisallon,
rakenteen ja tuottamistapojen laajempaa uudelleenarviointia. Tuotta-
vuutta parantamalla virastoilla on mahdollisuus kasvattaa likkumavaraa
tarvittavien toimintojen jarjestamiseen.

Osana tuottavuuden parantamista elakoéitymisen johdosta tai muuten
vapautuvat tehtavat kaupungin virastojen talous- ja hallintohenkiléston
piirissa pyritdan tayttamaan sisaisin jarjestelyin siten, etta kaupungin
kokonaishenkilostomaara naissa toiminnoissa ei kasva. Kaupunginhalli-
tus on linjannut, etta hallintomenojen tulisi supistua vuonna 2015.

4 KAUPUNGIN STRATEGIAOHJELMAN 2013-2016 TOTEUTTAMINEN

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 24.4.2013 strategiaohjelman vuosiksi
2013-2016. Strategiaohjelma oli laht6kohtana valmisteltaessa vuoden
2016 talousarvioehdotusta ja taloussuunnitelmaehdotusta vuosiksi
2016-18 ja on lahtdokohtana valmisteltaessa muita valtuustokauden
suunnitelmia ja toimenpiteita.

Kaupunginhallitus on paattdessaén strategiaohjelman taytantoonpa-
nosta (Khs 20.5.2013 § 605) kehottanut kaupungin kaikkia lauta- ja joh-
tokuntia seka virastoja, liikelaitoksia ja konserniyhteisdja noudattamaan
kaupunginvaltuuston 24.4.2013 hyvaksymaa strategiaohjelmaa 2013—
2016 seka ottamaan huomioon, ettd strategiaohjelman tavoitteet ja
toimenpiteet koskevat koko valtuustokautta 2013—-2016 ja etta toimen-
piteiden toteutus ja priorisointi tapahtuu osana vuosittaista toiminnan ja
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talouden suunnittelua talousarvion laatimisen yhteydessa kaupungin-
hallituksen hyvéksyman talousarvioehdotuksen raamin puitteissa.

Strategiaohjelman toteuttamisen ja seurannan valine on kaupungin ta-
lousarvio. Strategiaohjelma esitetdén vuosittain kaupungin talousarvion
yleisperusteluosassa. Valtuustokauden aikana strategiaohjelmaa tar-
kistetaan, mikali kaupungin toimintaymparistossa tapahtuu merkittavia
kaupungin toimintaan tai talouteen vaikuttavia muutoksia. Strategian
tarkistamistarvetta arvioidaan vuosittain kaupunginvaltuuston talousar-
vioehdotuksen valmistelua koskevassa lahetekeskustelussa.

Tulosbudjeteissa maaritellaan viraston ja liikelaitoksen muut kuin em.

talousarviossa seurattavat tavoitteet viraston tai liikelaitoksen yksikko-
jaon mukaisesti (kohta 3.3 Tulosbudjetit) ja osoitetaan toimenpiteiden

yhteys strategiaohjelmaan.

4.1 Eettiset periaatteet

Strategiaohjelman 2013-2016 sivuilla 3-5 on esitetty eettiset periaat-
teet. Eettisten periaatteiden mukaan jokainen esimies vastaa osaltaan
sSiita, etta eettiset periaatteet saatetaan henkiloston tietoon ja etta kaikki
henkildst6on kuuluvat noudattavat niita.

5 TALOUSARVION MUUTOKSET JA TALOUSARVION SEURANTA

Taloussddnndén mukaan kaupungin toiminnassa ja taloudenhoidossa
on noudatettava talousarviota. Siihen tehtavistd muutoksista paattaa
kaupunginvaltuusto.

5.1 Maararahan ylittaminen

Bruttobudjetoidut yksikot eivat voi ylittdad sitovaa menomaararahaa il-
man Kvston paatdsta.

Nettobudjetoitujen yksikoiden sitovan toimintakatteen alittamista kos-
keva talousarvion muutos on mygs tehtava Kvstossa. Toimintakatteen
seuranta suoritetaan kirjanpidollisella tarkkuudella, ei talousarvion seu-
rannassa kaytetyllal 000 euron tarkkuudella.

Maararahojen riittdvyyteen tulee kiinnittaa erityista huomiota, silla mah-
dollisuuksia ylityksiin ei ole. Toiminta on suunniteltava ja investoinnit
ajoitettava siten, etta talousarvioon merkitty maaréraha varmasti riittaa.
Valvontavastuu kuuluu maararahan kayttajien ja kaytosta vastaavien
henkildiden ohella virastopaallikoille seka lauta- ja johtokunnille.
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Paasaantoisesti talousarvion maararahan ylitysoikeuksia ei myodnneta.
Mikali hallintokunnat eivat kykene toimimaan Kvston hyvaksymén ta-
lousarvion puitteissa, on ylitysesitysten oltava viimeistadan 21.10.2016
kaupunginkansliassa kanslia.talousarvio@hel.fi.

Em. esityksissa on selvitettdva maararahojen/tuloarvioiden muutosten
vaikutukset toiminnallisiin tavoitteisiin.

5.2 Maararahojen kayttotarkoituksen muutokset

Toimintasuunnitelmat on tarkistettava siten, ettei kayttdtarkoituksen
muutoksia tarvita. Jos muutokseen on kuitenkin perusteltu syy, kuten
maararahan korotustarpeen valttaminen tai kokonaan uuden maarara-
han sisallyttdminen talousarvioon tai muutos on suuruudeltaan merkit-
tava, niin lauta- tai johtokunnat tekevat muutosesityksen Kvstolle. Vuo-
den 2016 talousarvion maararahojen kayttotarkoituksen muutosesitys-
ten on oltava kaupunginkansliassa kanslia.talousarvio@hel.fi viimeis-
tdan 21.10.2016.

5.3 Siirtyvien investointihankkeiden maarérahat

Mikali hallintokunnalla on loppuvuoteen siirtyvid investointihankkeita,
joiden seuraavalle vuodelle siirtyva rahoitustarve on selvinnyt vasta
vuoden 2017 talousarvioehdotuksen kasittelyn jalkeen, hallintokunta voi
tehda maararahan ylitysesityksen vuodelle 2017. Perusteena on vas-
taavansuuruinen maararahasaasto vuonna 2016. Vuoden 2016 kayt-
tamatta jddneiden investointimaararahojen perusteella tehdyt esitykset
vuoden 2017 talousarvion ylittAmisesta toimitetaan kaupunginkanslialle
kanslia.talousarvio@hel.fi vimeistaan 8.1.2017.

5.4 Kirjanpito, taloussuunnittelujarjestelma ja talousarvion toteutumisen seuranta
5.4.1 Linjauksia kaupungin kirjanpitokaytannosta

Kunnan lakisaateinen kirjanpito jakaantuu ulkoiseen kirjanpitoon ja ta-
lousarvion toteutumisen seurantaan. Ulkoisesta kirjanpidosta on saata-
va koko kaupungin tuloslaskelma ja tase liitetietoineen seka rahoitus-
laskelma. Liséksi ulkoisen kirjanpidon on pystyttava tuottamaan kau-
pungin konsernitilinpaatdksen vaatimat tiedot. Ulkoisessa kirjanpidossa
on eliminoitava kaupungin sisaiset tilitapahtumat seka konsernitilinpaa-
toksessa konserniyhteistjen valiset tilitapahtumat.

Talousarvion toteutumista on lakisdateisesti seurattava vahintaan val-
tuuston vahvistamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden laa-
juudessa
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Laske-jarjestelman sisaisen laskennan toiminnallisuuksien laaja hyo-
dyntadminen tapahtuu kunkin hallintokunnan omasta toimesta osana
hallintokunnan normaalia talouden suunnittelua.

Tavoitteena hallintokunnilla tulee olla, etté palvelutuotannossa pysty-
téaan tulevaisuudessa nykyistéa paremmin mm. laskemaan eri palvelu-
tuotteiden hintoja. Hallintokuntien kehittdessa omaa sisaista lasken-
taansa tulee niiden olla yhteydessa talous- ja suunnitteluosastoon si-
saisen laskennan kehittamisen koordinoimiseksi.

Helsingin kaupungin rahasaatavien laskutus- ja perintdohjeissa (Khs
2.5.2005) todetaan, ettd rahasaatava on laskutettava viipymatta veloi-
tusperusteen syntymisen jalkeen, kuitenkin viimeistaan kuukauden ku-
luessa. Jos veloitusperuste muodostuu kuukautta pitemman ajan kulu-
essa, voidaan ennen lopullista laskua l&hettdé osalaskuja silta osin,
kuin veloitusperuste on tiedossa. Lisaksi samassa ohjeessa todetaan,
ettd laskutuksessa kaupungin kayttama maksuaika on paasaantoisesti
14 paivaa. Laskut paivataan lahettamispaivansa mukaisesti, ellei erityi-
sista syistd muuta johdu.

On tarkeaa, etta laskutus hoidetaan viipymatta sekd maksuajoissa toi-
mitaan ohjeistuksen mukaisesti my6s kaupungin hallintokuntien valisen
siséisen laskutuksen osalta seka kuntayhtymiin kohdistuvan laskutuk-
sen osalta.

Taloushallintopalvelun (Talpa) tehtavéna on tuottaa kaikkien asiakasvi-
rastojensa ja -liikelaitostensa kirjanpito- ja tilinpaatésaineisto. Lisaksi
taloussaannon 2 luvun 3 8:ssa tarkoitettuja taloushallinnon tehtéavia hoi-
tavia virastoja ja liikelaitoksia, eli nk. itsenéisia taloushallintoyksikkéja
ovat virastoista HKR ja Stara seka liikelaitoksista HKL.

Seka Talpan asiakasvirastot ja -liikelaitokset ettéd itsenéiset taloushallin-
toyksikot raportoivat Laske-jarjestelmaan siten, etta seka ulkoisen kir-
janpidon etta talousarvion toteutumisen seurannan vaatimukset taytty-
vat. Tama tarkoittaa sitd, ettéd kaupungin sisaiset erét ja konserniyhtei-
sojen sisdiset erdt on pystyttava erottamaan raportoinnissa.

5.4.2 Tasku taloussuunnittelujarjestelma.

Vuoden 2016 alusta otetaan kayttéon uusi taloussuunnittelujarjestelma,
joka korvaa talous- ja suunnitteluosaston BP:n ja Talpan FPM:n. Vuo-
den 2017 raami ja talousarvio tullaan tekemaan uudella jarjestelmalla.
Samalla taloussuunnittelun prosessin muuttuvat. Talousarviorakennetta
ei enaa seurata kirjanpidossa erillisella tunnisteella, vaan tulosyksikoi-
den hierarkialla ja investointiprojektien ryhmittelylla Téasta syysta osalle
hallintokunnista joudutaan perustamaan uusia tulosyksikoita ja muita



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 11 (55)
Kaupunginkanslia OHJEET
talous- ja suunnitteluosasto

7.12.2015

tunnisteita. Vuonna 2016 vanha ja uusi kdytant6 ovat yhta aikaa kay-
tossa.

Uuden jarjestelman myota taloussuunnitteluun saadaan henkilosto- ja
tilatiedot suoraan lahdejarjestelmista. Jatkossa palkkakulut ja vuokra-
kulut suunnitellaan niiden tietojen pohjalta. Liittymat ovat kaytdssa jo
vuoden 2016 aikana tulosbudjettien ja ennusteiden pohjaksi.

Sisdisten erien suunnittelu tarkentuu uuden jarjestelman myota. Jat-
kossa se hallintokunta, jonka menoksi sisdinen erd muodostuu, budje-
toi ja ennustaa ko. erén. Kirjauksesta syntyy automaattisesti myyjavi-
rastolle tulokirjaus. TA&ma& toiminnallisuus on kayttssa jo vuoden 2016
ennusteita laadittaessa. Sisdisten erien ennusteet on laadittava ennen
muiden erien ennusteita kaupunkitasoisesti. Tama ohjeistetaan tar-
kemmin talous- ja suunnitteluosaston toimesta myéhemmin.

5.4.3 Kaupunkiyhteinen palveluluokitus

Hallintokuntien tulee huolehtia siitd, etta tukipalveluita seurataan kau-
punkiyhteisen palveluluokituksen koodeilla kirjanpidossa. Virastoja ja
likelaitoksia edellytetddn kohdistamaan tulonsa ja menonsa asiakas- ja
tukipalveluluokituksen kaikille osille. Tama tarkoittaa esim. yhden osas-
ton palveluiden jakamista tarvittaessa useammalle asiakaspalvelulle,
mikali asiakaskunta sijoittuu useampaan luokkaan. Joissain tapauksis-
sa virastolla tai liikelaitoksella ei ole kirjauksia kaikkiin tukipalveluihin
(esim. tilasto- ja tutkimuspalvelut). Viraston tai liikelaitoksen kirjaukset
yhteen asiakas- tai tukipalveluluokkaan saattavat olla myds niin vahai-
sid (kokonaismenoista tai -tuloista alle 5 % asiakaspalveluissa ja alle 1
% tukipalveluissa), etta niiden kirjaaminen erikseen palveluluokitusta
varten ei ole olennaisuuden kannalta jarkevaa.

Palveluluokituksen tarkempi kuvaus on Helmen yhteiset palvelut —
sivustolla

5.4.4 Kirjanpidon kuukausikatkot ja valitilinpaatos

Valitilinpaatos tehd&én kesékuun lopun tilanteesta virastojen ja liikkelai-
tosten osalta. Tavoitteena on tilinpaatoksen nopeuttaminen ja talousar-
viokohtaisen seurannan parantaminen. Vélitilinpaatds ohjeistetaan
erikseen Taloushallintopalvelun toimesta vuosittain. Virastojen ei tarvit-
se tehda jaksotuksia vaan koko kaupungin yhteiset erat jaksotetaan ta-
loushallintopalveluiden toimesta.

Kirjanpitojarjestelméssa jokaisen kuukausikatkon yhteydessa tulot ja
menot kohdistetaan oikealle kaudelle ja tilit tdasmataan Taloushallinto-
palvelun erillisen ohjeistuksen mukaan. Virastojen ja liikelaitosten tulee
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huolehtia siita, etté kaikki ostolaskut kasitellaan kaudenvaihteessa vii-
pymatta. Neljannesvuosittain tehdéaéan kirjanpitojarjestelmésséa konsoli-
doinnin toimenpiteet eli eliminoidaan virastojen ja liikelaitosten véaliset
sisdiset erat ja muodostetaan eliminoitu tuloslaskelma ja tase.

5.4.5 Talousarvion toteutumisennuste

Talousarvion toteutumisennuste laaditaan vuonna 2016 vahintaan nelja
kertaa vuodessa.. Liikelaitokset antavat ennusteen tuloslaskelman ja
rahoituslaskelman seka toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta.

Vuoden 2016 ennusteet tehdaan uuteen Tasku-jarjestelmaan, joka ote-
taan kaytt6on vuoden 2016 alusta. Jarjestelmassa ennustetaan kaik-
kien hallintokuntien euromaaréiset ennusteet ja maaralliset suoritteet.
Euromaaraisten sisaisten erien ennustaminen muuttuu jarjestelméan
kayttoonoton myota tarkemmaksi. Hallintokuntien tulee ennustaa omat
sisdiset ostonsa kumppaneittain. Ostokirjauksesta syntyy myyjalle au-
tomaattisesti tulokirjaus.

Kaupunginkanslia antaa tarkemmat ohjeet toteutumisennusteen laati-
misesta seka tietojen toimittamistavasta.

Virastojen ja liikelaitosten on saatettava talousarvion toteutumisennuste
my0s lauta- tai johtokuntansa tietoon. Lauta- ja johtokuntien on |lahetet-
tava asiasta kaupunginkanslian asianomaiselle suunnittelijalle poytakir-
janote, josta kay ilmi, mihin toimenpiteisiin se on paattanyt ennusteen
johdosta ryhtya.

Talousarvion investointeja koskevat toteutumisennusteet tulee tehda
riittdvalla tarkkuudella hankkeittain, jolloin lautakunnat voivat tehda
mahdollisesti tarvittavat kayttosuunnitelman muutokset hyvissé ajoin
ennen vuoden loppua. Nain maararahat voidaan kayttaa joustavasti
niihin hankkeisiin, jotka ovat kaynnissa tai [ahtemassa liikkeelle.

5.4.5.1 Toiminnalliset tavoitteet

Talousarvion toteutumisennusteessa ennustetaan kaikkien talousarvi-
ossa esitettyjen sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteutuminen ta-
lousarviossa esitetylla tarkkuudella seké seurataan muiden toiminnallis-
ten tavoitteiden toteutumista. Ennusteessa seurattavat maaralliset toi-
minnallisten tavoitteiden ennustetiedot keratddn Taskun kautta ja sa-
nalliset suoritteet edelleen tyétilan kautta Virastojen on kuitenkin itse
seurattava kaikkien toiminnallisten tavoitteiden toteutumista. Toteutu-
misennusteeseen tulee siséllyttaa kaikki talousarvioon sisaltyvat tuotta-
vuusluvut.
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Sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteumatiedot dokumentoidaan si-
ten, etta niiden oikeellisuus on jalkikateen todennettavissa. Dokumentit
tallennetaan Talouden ja toiminnan seurantaraportti -ty6tilaan. Tallen-
nus tehddan ensimmaisen talousarvion toteutumisennusteen tietojen
tallentamisen yhteydessa. Jos tavoitteen toteutumatiedot on saatavis-
sa suoraan tietojarjestelmastd, kuvaukseen liitetdan ao. seurantara-
portti (lyhyt yhteenveto). Jos toteumatiedot on saatavissa laskemalla,
kuvaukseen liitetaan ao. laskelma ja sen kaava. Kuvauksessa tulee olla
laatijan nimi ja paivamaara. Dokumentointivaatimus koskee vain sitovia
toiminnallisia tavoitteita. Kustakin sitovasta toiminnallisesta tavoitteesta
laaditaan oma kuvaus liitteineen ja ne voi esittdd yhtend kokonaisuute-
na.

Tydtilaan tallentamisen liséksi virastot ja liikelaitokset |&hettdvat osana
tilinpaatdsaineistoa dokumentit sitovien toiminnallisten tavoitteiden to-
teutumisista.

Toteutumatta jaaneista sitovista toiminnallisista tavoitteista lauta- ja
johtokuntien on annettava selvitys siten, etta selvitykset voidaan kasi-
tell& kaupunginvaltuustossa ennen tilinpaatoksen allekirjoittamista kau-
punginhallituksessa. Em. selvitysten on oltava kaupunginkansliassa
viimeistaan 31.1.2017.

Sitovien toiminnallisten tavoitteiden lisdksi raportoidaan myds muiden
talousarviossa esitettyjen toiminnallisten tavoitteiden toteutuminen.

Tytaryhteisoille asetettujen tulostavoitteiden toteutumisesta raportoi-
daan osana tytaryhteiséraportointia. Toteutumatta jaéneista sitovista
toiminnallisista tavoitteista tytaryhteiséjen on annettava selvitys siten,
ettd selvitykset voidaan kasitella kaupunginvaltuustossa ennen tilinp&aa-
toksen allekirjoittamista kaupunginhallituksessa.

Toteutumisennusteen yhteydessa virastojen ja liikelaitosten tulee ra-
portoida my6s talousarvion toteutumiseen vaikuttavat merkittavat poik-
keamat toimintaymparistdssa. Ennusteen riskeja koskevassa osiossa
raportoidaan lyhyesti merkittavista toteutuneista ja uhkaavista riskeista
seka ajankohtaisista riskienhallinnan kehittamistoimista.

Liséksi virastojen ja liikelaitosten tulee raportoida merkittavista kaupun-
gin rahankayttbon vaikuttavista toimintaympariston muutoksista tai vi-
raston oman toiminnan muutoksista kaupunginkanslian talous- ja
suunnitteluosastolle valittbmasti muutosten tultua tietoon. Ensisijaisena
tavoitteena on aina muutosten sopeuttaminen talousarvioon.
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5.5 Maksuvalmiusennuste

Virastojen ja liikelaitosten on annettava omalta osaltaan maksuval-
miusennusteet ja kassabudjetit annettujen ohjeiden mukaisesti (Rj,
22.10.2009, 201 8). Ennusteiden raportointivelvollisuus koskee kaikkia
virastoja ja liikelaitoksia.

5.6 Muutos kela-korvausten kirjaamisessa ja hakemisessa

Helsingin kaupungin tyoterveys -liikelaitos aloittaa toimintansa 1.1.2016
ja samalla Kela-korvaus kaytanne muuttuu. Liikelaitoksena TyoGterveys
Helsinki laskuttaa virastoja ja liikelaitoksia tuotettujen palveluiden brut-
tohinnan perusteella. Liikelaitosmallissa Tyoterveyskeskus Helsinki ei
hae ja saa Kela-korvausta kuten aikaisemmin ja vAhenn& korvausta
vastaavaa noin 47 prosentin osuutta virastokohtaisista laskuista. Kor-
vauksen hakee ja saa 1.1.2016 lahtien kaupunginkanslia. Vuoden 2016
talousarviossa on lisatty arvioidun Kela-osuuden virastojen talousarvi-
oihin niin tulo- kuin menopuolelle yht. noin 6,8 milj. euroa vuodessa.

6 PALVELUVERKKO, TILAT JA RAKENTAMINEN
6.1 Palveluverkko- ja tilankayttosuunnittelu sek& kaupungin strategiaohjelma 2013 — 2016

Tavoitteena on palveluverkon kokonaiskustannusten pienentaminen.
Tilakustannusten osuutta palvelujen kustannuksista pienennetdan ja
palvelutilaverkkoa tehostetaan. Kaupungin omassa kayttssa olevien
kokonaistoimitilojen kokonaispinta-alan méaara ei kasva strategiakau-
della.

Kaupunginvaltuuston 24.4.2013 hyvaksyméan kaupungin strategiaoh-
jelman 2013 — 2016 tavoitteen Tasapainoinen talous ja hyvé johtami-
nen toimenpiteend on, etté kaikki hallintokunnat laativat tilankayttéoh-
jelmat ja tehostamissuunnitelmat. Strategiaohjelman taytantédnpa-
nopéaatoksen (Khs 20.5.2013) mukaisesti kiinteistoviraston tilakeskus ja
kaupunginkanslia ovat laatineet tilankayttdohjelmien ja tehostamis-
suunnitelmien laatimisohjeet.

Tilankayttéohjelmien ja tehostamissuunnitelmien ensimmaisena vai-
heena on virastojen talousarvioehdotuksen yhteydesséa esittaman toi-
mitilasuunnitelman péaivittaminen vuoden 2015 loppuun mennessa hy-
vaksytyn talousarvion seka strategiaohjelman toimenpiteend esitetyn ti-
lankayton tehostamistoimenpiteiden ja palvelutilaverkon kehittamistoi-
menpiteiden mukaisiksi tilakeskuksen koordinoimana. Tavoitteen saa-
vuttamiseksi virastot ja tilakeskus kayvat kaupunginkanslian koordi-
noimana tammikuun 2016 aikana neuvottelut tilasuunnitelmista pohja-
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na 10-vuotinen investointiohjelma. Neuvottelujen jalkeen virastojen tu-
lee laatia 29.1.2016 mennessa tilankayttbohjelmat ja tehostamissuunni-
telmat tuleville vuosille. Tilakeskus laatii 12.2.2016 mennessa virastoille
toimitettavan yhteenvedon;-hallintokuntien tilankayttoohjelmien koko-
naispinta-alasta seka toimenpiteet strategiaohjelman tilaméaaratavoit-
teen saavuttamiseksi. Virastot ottavat tilankayttéohjelmat ja tehosta-
missuunnitelmat huomioon toiminnan suunnittelussa seka talousarvio-
ehdotuksen valmistelussa.

Lis&ksi strategiaohjelman toimenpiteené on laatia asukaslahtdiseen
nakokulmaan perustuen pitk&n taéhtaimen palvelujen saatavuuden ta-
voitetilat, joissa tarkastellaan kokonaisuutena palvelujen saavutetta-
vuus, sahkoisten palvelujen laajentaminen, tilankayton tehostaminen ja
tilojen yhteiskaytto.

Hallintokuntarajat ylittavien prosessien kehittdmisty6ta jatketaan yhteis-
tydssa tilakeskuksen koordinoimana kaikkien tilojen kaytén tehostami-
sessa, yhteiskayttomahdollisuuksien etsimisessa ja palvelujen koko-
naiskustannusten pienentamisessa. Samalla tarveselvitys- ja hanke-
suunnitteluprosessia tarkistetaan keskeisten toimijoiden kesken.
Kaupungin reuna-alueilla hallintokuntien tulee ottaa toimitilahankkeissa
huomioon mahdollisuudet tilojen yhteiskayttdon ja muihin jarjestelyihin
naapurikaupunkien kanssa.

Investoinneissa seka vuokrakohteissa tulee keskittyd rakennuskannan
yllapidettavyyden, tuottavuuden, turvallisuuden, terveellisyyden ja toi-
minnallisuuden (mm. muuntojoustavuus) parantamiseen tahtaaviin toi-
menpiteisiin. Rakennusten yllapidossa on keskeista toimien kokonaista-
loudellisuus, jossa otetaan huomioon toiminta-, ymparisto- ja energian-
saastotavoitteet sekd muut tavoitteet.

Hallintokuntien tulee kehittdd mittareita tilankayton seurantaan yhdessa
tilakeskuksen ja kaupunginkanslian kanssa seka seurata strategiaoh-
jelman tilankayttoa koskevien tavoitteiden toteutumista.

Jokaisen tilahankkeen tarvepééatokseen hallintokuntien tulee liittéa
suunnitelma palveluverkon kehittdmisesta niin, ettéd valtuuston hyvak-
syman strategiaohjelman tavoitteet saavutetaan ja talousarvion mukai-
sia menoja ei yliteta.

Virastojen ja liikelaitosten on vuoden 2016toimintasuunnitelmia tarkis-
taessaan, resursseja suunnatessaan ja kaytettavissa olevien maarara-
hojen kaytt6& suunnitellessaan otettava huomioon strategiaohjelman
seka kaupunginvaltuuston 12.9.2012 hyvaksym&n Asumisen ja siihen
liittyvan maankayton toteutusohjelman (AM-ohjelma) edellyttamat toi-
menpiteet. Erityisesti taméa koskee kaynnistettavien uusien asuntoalu-
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eiden esirakentamista, likaantuneiden maiden puhdistamista ja muun
infrastruktuurin rakentamista.

6.2 Toimitiloista luopuminen

Toimitiloista luopumisen tavoitteena tulee olla tilakokonaisuuksista luo-
puminen, joka mahdollistaa tilojen luovuttamisen eteenpdin tai tilan ja
tontin kehittdmisen muuhun tarkoitukseen osana palvelutilaverkon te-
hostamista. Luopumiset suunnitellaan hallintokuntarajat ylittavana pro-
sessina yhteistydssa tilakeskuksen kanssa. Vapautuvien tilojen luovu-
tuksen yksityiskohdista tulee neuvotella tilakeskuksen kanssa.

6.3 Toimitilojen vuokraaminen ja maanvuokrasopimukset

Tilakeskus vuokraa uudet kaupungin palvelutilat hallintokunnille kus-
tannusperusteisesti maaraytyvaan vuokratasoon. Kaupungin omista-
mista likvideista tiloista (liikkeet, toimistot, varastot, tuotantotilat) tila-
keskus perii markkinavuokran. Kaupungin ulkopuolisille vuokralaisille
vuokratuista tiloista peritaan aina markkinavuokra.

Voimassa ovat Khn 12.1.2009 hyvaksymat Tilahankkeiden kasittelyoh-
jeet 2008 muutoksineen. Tilahankkeiden kasittelyohjeet paivitetdén
vuoden 2015 aikana. Péaivitettyd ohjetta tulee noudattaa vuonna 2016.

Ohjeet méaarittelevat erilaisten tilojen hankkimisen periaatteet, tilahank-
keiden suunnitteluvaiheet ja paasisallon, suunnitelmien kasittelytavan
ja vastuusuhteet Helsingin kaupungin organisaatiossa.

Kaupunginvaltuusto muutti 8.12.2010 kiinteistétoimen johtosdantémuu-
tosten kasittelyn yhteydessa tilahankkeiden kasittelyohjeessa olevia
hankesuunnitelmien kustannusrajojen mukaisia hyvaksymisvaltuuksia.

Ulkopuolisten (so. muiden kuin kaupungin omistamien) tilojen ja tila-
elementtien (esim. paviljongit vaistotiloina) vuokraamiseen tarvitaan
kaupunginjohtajan paatds. Hallintokunnan ja liikelaitoksen tulee ottaa
ensin yhteys tilakeskuksen tilapalveluihin. Tilapalvelut selvittdd onko
kaupungin omia tiloja kaytettavissa. Mikali soveltuvia tiloja ei [0ydy ja
paadytdén ulkopuolisen tilan hankintaan, tilakeskus tai liikelaitos

tekee esityksen johtajistolle. Kaupunginkanslia valmistelee asian johta-
jiston kasittelyyn. Jos kaupunginjohtaja johtajistokasittelyssa hyvaksyy
esityksen, vuokrauspaatos tehdaan sen jalkeen toimivaltarajojen mu-
kaisesti. Vuokrahankkeissa toimivaltaraja arvioidaan paaomittamalla
vuokra-ajan pddomavuokrat nykyhetkeen. Toistaiseksi voimassa ole-
vissa sopimuksissa tilojen vuokrien paaomitukset tehdéaan neljalta vuo-
delta.
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Niissé vuokrahankkeissa, jotka tilahankeohjeiden mukaan tulevat Khn
tai Kvston paatettavaksi, ei erillista johtajistokasittelya tarvita.

Muut hallintokunnat kuin liikelaitokset eivat paasaéantoisesti voi tehda
maanvuokrasopimuksia ulkopuolisten kiinteistbomistajien kanssa, vaan
sopimukset tekee tonttiosasto.

6.4 Toimitilojen rakennuttaminen

Yksityisten rakennuttajapalvelujen kaytésta on voimassa Khn paatos
12.1.1998 (49 8). Paatdsta noudatettaessa on otettava huomioon kun-
talain kilpailuneutraliteettisaannokset.

6.5 Rakennushankkeiden ohjaus

Tilahankkeiden kasittelyohjeet 2008 koskevat kaikkia kaupungin inves-
tointi- ja vuokratilahankkeita (uudisrakennus-, laajennus-, muutos-, kor-
jaus- ja perusparannushankkeet seka vuokratilat). Ohjeet koskevat
my6s kaupungin yhtididen muita kuin asuntohankkeita seka niitéa ulko-
puolisia kumppanuus-, leasing- tms. hankkeita, joissa kaupunki on mu-
kana.

Vuoden 2015 aikana laaditaan katu-, likennevayla-, rata-, puisto- ja lii-
kuntapaikkahankkeiden kasittelyohjeet.

Katu-, likennevayla-, rata-, puisto- ja likuntapaikkahankkeiden suunnit-
telussa ja toteutuksessa on, silta osin kun on kysymyksessa selvat it-
senaiset kokonaisuudet, noudatettava soveltuvin osin tilahankkeiden
kasittelyohjeita kunnes kaupunginhallitus hyvéksyy ns. likennehank-
keiden ké&sittelyohjeet.

Kaupunginvaltuusto muutti 8.12.2010 kiinteistétoimen johtosdéntémuu-
tosten kasittelyn yhteydessa tilahankkeiden kasittelyohjeessa olevia
hankesuunnitelmien kustannusrajojen mukaisia hyvaksymisvaltuuksia.

Rakennushankkeiden kustannus- ja suunnittelukysymyksia kasitellaan
kaupunginkanslian koordinoimassa hankeohjausryhméassa (HOR), jos-
sa ovat edustettuina keskeiset kayttajavirastot, hankkeita tilaavat viras-
tot sek& hankkeita suunnittelevat ja rakennuttavat virastot.

Vastaavasti katu-, likennevayla-, rata- ja puistohankkeiden kustannus-
ja suunnittelukysymyksia kasitellaédn kaupunginkanslian koordinoimas-
sa likennehankkeiden hankeohjausryhméssa (LiikenneHOR), jossa
ovat edustettuina HKL liikelaitos, rakennusvirasto, kaupunkisuunnittelu-
virasto, kiinteistdvirasto seka HSL.
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6.6 Hankkeiden rahoitus

Kaupungin kaikkia rakentamishankkeita tulee ohjata taloudellisesti kai-
kissa toteutusvaiheissa siten, ettd hankkeen kustannukset ovat enin-
taan hyvaksytyn kustannusarvion mukaiset.

Rakennushanke tulee suunnitella ja ohjelmoida niin, ettd se voidaan to-
teuttaa talousarvion mukaisessa aikataulussa ja talousarvioon merkityn
maararahan puitteissa tai talousarviossa suunniteltuna yhtio- tai vuok-
rahankkeena. Tassa yhteydessa on otettava huomioon virastolle koitu-
vat kustannukset, jotka eivat saa lisata talousarvion kayttotalouden ko-
konaismenoja.

Talousarvion liitteen& 6 oleva vuokra- ja osakekohteiden suunnitteilla
olevat uudis- ja peruskorjaushankkeet vuosina 2016-2018 -taulukkoa
kaytetaan palveluverkkosuunnittelussa. Jokaisen hankkeen tarpeelli-
suus arvioidaan kuitenkin erikseen palveluverkon kehittamisen nako-
kulmasta. Liitteessa esitettyja vuokrakohteita kasitellaan ja niista paate-
taan kohdassa 6.3 esitettyjen ohjeiden mukaisesti.

Niiden hankkeiden kohdalla, joiden rahoitus ei ole kokonaan talousarvi-
ossa varmistettu, on ennen urakkasopimusten tekoa paatettava rahoi-
tuksen sitomisesta talousarviovuotta seuraaville vuosille. Paatoksen te-
kee kaupunginvaltuusto tilaajahallintokunnan esityksesta. Esitys teh-
daan luontevimmin hankesuunnitelmaesityksen yhteydessa. Tilaohjei-
den mukaan esitys ei ole tarpeen sellaisissa tapauksissa, joissa talous-
arviovuotta seuraavan vuoden rahoitustarve on vahainen ja/tai se olisi
mahdollista rahoittaa tilaajahallintokunnan kaytettavissa olevien talous-
arviomaararahojen puitteissa.

Liikelaitokset rahoittavat talousarvionsa perusteluissa esitetyt inves-
toinnit talousarvioon sisaltyvan laitoksen rahoituslaskelman mukaisesti.
Hankintalain kansallisia kynnysarvoja sovelletaan sellaisenaan kaupun-

gin hankinnoissa

Mikali toimitiloissa toteutetaan korjauksia, joiden aikana kayttajat eivat
voi jaada rakennukseen, tulee hankesuunnitelmassa selvittaé tarvitta-
vien valiaikaistilojen jarjestaminen. Hankesuunnitelmassa tulee myods
ottaa kantaa vaistotiloista aiheutuvien kustannusten perimiseen hallin-
tokunnalta, mikali tilakeskus jarjestaa vaistotilat. Paasaantoisesti perus-
korjauksen vuoksi tyhjennetyista tiloista ei perita vuokraa. Tilakeskuk-
sen vaistotiloista periman vuokran tulisi olla enintd&n sama kuin perus-
korjauksen kohteena olevista tiloista peritty vuokra. Taman tason ylitta-
va vaistotilakustannus voidaan erikseen sopien peria peruskorjauksen
jalkeisen vuokran yhteydessa.
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Laajoissa perusparannushankkeissa tilank&yton suunnittelussa on
huomioitava muuntojoustavuus ja tilankéayton tehostaminen. Tehosta-
miskeinot tulee eritella hankesuunnitelmassa.

7 HENKILOSTOON LITTYVAT OHJEET JA MAARAYKSET

7.1 Henkil6stésuunnittelu ja tehtavien tayttaminen

7.1.1 Vuosittainen henkildstosuunnittelu

Virastot ja liikelaitokset toimittivat kaupunginkansliaan henkilostére-
surssisuunnitelmansa osana talousarvioehdotusta 2016. Henkilostore-
surssisuunnittelun lahtékohtana ovat kaupungin strategiaohjelma, toi-
mintaympariston muutokset, kaupunginhallituksen linjaukset ja seuraa-
van vuoden osalta talousarvio. Virastojen ja liikelaitosten tulee péaivit-
téaa henkilostoresurssisuunnitelmansa tulosbudjetin 2016 laatimisen yh-
teydessa.

Henkilostoresursseja kohdistetaan ensisijaisesti lakisdateisiin tehtaviin
ja velvoitteisiin seka niihin toimintoihin, joissa vaestomaaran kehitys luo
eniten kasvupaineita. Tuottavuutta parannetaan hyddyntamalla elakoi-
tymisen ja muun lahtévaihtuvuuden tarjoamat mahdollisuudet sisaisiin
tehtavajarjestelyihin ja kehittdamalla prosesseja.

Khs on linjannut strategiakaudella osana tuottavuuden parantamista
elékditymisen johdosta tai muuten vapautuvat tehtavat kaupungin vi-
rastojen talous- ja hallintohenkildston (yleishallintopalvelut, viestinté- ja
markkinointipalvelut, henkilostéhallintopalvelut, tilasto- ja tutkimuspal-
velut, tietohallintopalvelut ja talous-palvelut) piirissé pyritaan taytta-
maan sisaisin jarjestelyin siten, etta kaupungin kokonaishenkildstomaa-
r& ndissa toiminnoissa ei kasva. Linjausta tulee toteuttaa virastojen
omassa rekrytoinnissa. Lisaksi kaupunginkanslian talous- ja suunnitte-
luosasto seka henkiléstdosasto seuraavat tavoitteen toteutumista tayt-
télupamenettelyn yhteydessa.

7.1.2 Organisaatiomuutokset ja henkilostosuunnittelu

Organisaatiomuutoksia suunniteltaessa tulee viraston johdon olla heti
yhteydessa kaupunginkansliaan. Kaupungin johtamisjarjestelman uu-
distus ja valtion sote- ja itsehallintouudistus ovat vaiheessa, jossa kaik-
kia kaupungin organisaatio- ja henkildstomuutoksia tarkastellaan kau-
punginkansliassa yhtena kokonaisuutena. Virastossa tai liikelaitokses-
sa tulee ennakoida toiminnan uudelleenjarjestelyista aiheutuvia henki-
|6stovaikutuksia osana toiminnan ja talouden suunnittelua. Laajemmis-
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ta toiminnan uudelleenjarjestelyista tulee kdyda keskustelua kaupun-
ginkanslian kanssa niin varhaisessa vaiheessa kuin mahdollista ja en-
nen asian viemista lautakuntaan. Organisaatiomuutostilanteissa viras-
toilta tai liikelaitoksilta edellytetdén aina yhteistydssa kaupunginkansli-
an kanssa koottua henkiléstdsuunnitelmaa, jolla varmistetaan olemas-
sa olevan henkildston sijoittuminen uuteen organisaatioon tai uusiin
tyotehtaviin.

7.1.3 Tehtavien tayttaminen

Avoimia virkoja ja tehtavia taytettdessa on noudatettava kaupungin
henkiléstohankinnan periaatteita (Khs 20.8.2012, 875 §). Khn haetta-
vaksi julistamia virkoja taytettdessa virastojen ja liikelaitosten on oltava
yhteydessé kaupunginkanslian henkiléstdosastoon viran tayttoon liitty-
vista jarjestelyista.

Tehtavan tayttdmiseen tarvitaan kaupunginjohtajan myontama tayttolu-
pa, mikali tehtavaa ei ole vapautettu tayttélupamenettelysta (Khs
22.4.2015 28 §). Tayttélupa voidaan myontaa viraston tai liikelaitoksen
esityksesta poiketen myds maaréajaksi kaupungin tehtéavien uudelleen-
jarjestelyjen vuoksi. Lisatietoa tayttdlupamenettelysta Hel-
mi>henkildsto>rekrytointi>tayttdluvat.

Kaupunginkanslian uraohjaustiimi etsii uutta tyota tarvitseville henkildil-
le soveltuvia tydtehtavia kaupungin virastoista ja liikelaitoksista. Jos jo-
kin tehtava aiotaan tayttaa, on viraston ja liikelaitoksen otettava haas-
tatteluun kaupunginkanslian uraohjaustiimin esittama hakijaehdokas.
Uraohjaustiimin tehtavaan esittdma soveltuva tyéntekija on rekrytoin-
nissa aina etusijalla. Lisatietoa uudelleensijoituksen periaatteista Khs
17.5.2010, 648 § ja Helmi>henkilosto>johtaminen ja esimies-
ty6>uudelleensijoitus.

7.2 Palvelussuhteeseen ottaminen
7.2.1 Ma&araaikaiseen palvelussuhteeseen ottaminen

Méaéardaikaiseen palvelussuhteeseen saadaan ottaa vain kunnallisesta
viranhaltijasta annetun lain 3 8:ssda ja tydsopimuslain 1 luvun 3 8:ssa
mainituilla perusteilla. Palvelukseenottopaatoksessa on aina mainittava
maaraaikaisuuden syy.

Toisiaan seuraavat maaraaikaiset palvelussuhteet ovat mahdollisia
yleensa vain sijaisuustilanteissa. Pitkahkot yhtajaksoiset sijaisuudet
ovat mahdollisia vain poikkeustapauksissa (esimerkiksi perhevapaiden
ajaksi otettavat sijaiset). Henkilostokeskus on antanut maaraaikaisia
tehtavia koskevan ohjeen 13.6.2012.
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7.2.2 Sijaisuuksien hoitamisen periaatteet

Sijaisten kaytdn suunnittelu on osa ennakoivaa henkildstésuunnittelua.
Sijaisuudet on pyrittava ensisijaisesti hoitamaan erilaisin ty6jarjestelyin
tai sisdisin siirroin. Sijaisen palkkaamiseen on aina oltava perusteltu
tarve. Lyhyisiin 1-3 paivan poissaoloihin sijaisen saa palkata vain, mi-
kali palvelutarve tata ehdottomasti edellyttaa.

7.2.3 Seure Henkilostopalvelut Oy:n kayttd

Seure Henkilostopalvelut Oy:ta tulee kayttaa lyhytaikaisten sijaisten
rekrytointiin aina silloin, kun kyseista henkilostdd on Seuren kautta saa-
tavissa. Samoin muihin lyhytkestoisiin tydsuhteisiin rekrytoidaan
Seuren kautta.

Virastoja ja liikelaitoksia kehotetaan kehittamaan yhteisty6ta Seuren
kanssa siten, etta sijaishankinta hoidetaan kokonaistaloudellisesti par-
haalla mahdollisella tavalla. Virastoissa ja liikelaitoksissa ei ole syyta yl-
l&pitaa omia rinnakkaisia voimavaroja lyhytaikaisen henkiloston rekry-
tointia varten, jos vastaavat palvelut ovat saatavissa riittavassa laajuu-
dessa Seuren kautta.

Seure on kaupungin tytaryhtio, jonka palveluja virastojen ja liikelaitos-
ten ei tarvitse erikseen kilpailuttaa. Muiden henkildstévuokrausyritysten
kayttaminen on mahdollista, jos Seuren kautta ei ole saatavissa sovel-
tuvaa vuokrahenkiléstoa.

7.2.4 Vuosilomat ja saastovapaat

Virastojen ja liikelaitosten on vuosilomia vahvistaessaan jaettava lomat
koko vuosilomakaudelle 2.5. - 30.9. siten, ettd vuosilomasijaisia tarvi-
taan mahdollisimman v&héan. Palveluja voidaan myds vahentaa ja sul-
kea kesdaikana. Myds muuna aikana lomat on pyrittava jarjestamaan
siten, ettei kaupungin tarvitse teettaa ylit6ita eika palkata lisdtyévoimaa.

Saastovapaan keraaminen pitkiksi poissaolojaksoiksi palvelussuhteen
loppupuolelle, esim. ennen eldketapahtumaa pidettavaksi, ei ole tarkoi-
tuksenmukaista tehtavien hoidon kannalta. Kun vuosilomapaivia jatetaan
saastoon, tulee samalla sopia kirjallisesti vapaan antamisen ajankohdasta
tai vahintaan siitd, mind vuonna vapaa annetaan.
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7.3 Korkeakouluharjoittelijat ja kesatyontekijat
7.3.1 Korkeakouluharijoittelijat

Virastot ja liikelaitokset voivat palkata yliopisto- ja korkeakouluharijoitte-
lijoita virka- ja tydehtosopimusten asianomaisten palkkausmaaraysten
mukaisin palkkauksin.

Harjoittelijoiden palkkauskustannuksien rahoittamisesta voi kysya kau-
punginkanslian henkiléstdosastolta, joka antaa asiaa koskevia lisaohjei-
ta (lisatietoja my0Os osoitteessa
Helmi>henkildstd>rekrytointi>maaraaikaisten rekrytointi>opiskelijan

palkkaaminen).

7.3.2 Kesatyontekijat

Virastot ja liikelaitokset voivat talousarvionsa puitteissa palkata 2.5. -
30.9. valisena aikana kesatyontekijoita.

Kesatyontekijoiden ja muiden kesékautena palkattavien tyontekijoiden
palkkaus maaritellaén soveltaen virka- ja tyéehtosopimusten asian-
omaisia palkkausmaarayksia. Talloin tulee ottaa huomioon alan am-
mattitutkinnon tai ammattitaidon seka kokemuksen puuttumisen palk-
kausta alentava vaikutus.

Kaupungin tyotehtavien tunnetuksi tekemiseksi ja tulevaisuuden rekry-
tointien helpottamiseksi on nuorten 16—17-vuotiaiden kesatyontekijoi-
den palkkaamiseen varattu kaupunginkanslian talousarvioon maarara-
ha. Kesatyontekijat sijoittuvat soveltuviin tehtéviin erikseen virastojen ja
likelaitosten kanssa tehtavan suunnitelman mukaisesti. Lisaksi Khn
kayttévaroissa on varauduttu hankkeeseen, jossa vahennetaan puisto-
jen, aukioiden ja kadun varsien roskaisuutta palkkaamalla alle 20-
vuotiaita nuoria kaupunkiympariston puhtaanapitoon liittyviin tehtaviin.

Kaupunginkanslian henkiléstdosasto koordinoi yll& mainittuja kesatyo-
projekteja ja antaa kesatyontekijoiden palkkaamista koskevia lisdohjei-
ta.

7.4 Tyontekijat palkkatuetussa tyssa ja tyokokeilussa

Virastoilla ja liikelaitoksilla on mahdollisuus palkata tyéllistamismaara-
rahoin ty6ton helsinkildinen maaraaikaiseen tyésuhteeseen. Palkkatuel-
la tydllistettéavan henkilon palkka maksetaan kaupunginkanslian tyollis-
tamismaararahoista. Palkkatuetussa tydssa olevia tyontekijoita voidaan
kayttaa lisatybvoimana sellaisissa tehtavissa, jotka edistavat heidan si-
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joittumistaan avoimille tydmarkkinoille joko kuntasektorille tai yksityisen
tai valtion palvelukseen. Palkkatuetussa tydssa olevan tyontekijan
palkkaus maaritellaan sopimusten ja ohjeiden mukaisesti (Tyollistetyt
tyontekijat 30.4.2008, kirje 29).

Palkkatuetun tyon lisdksi helsinkilaisia tyottomia otetaan kaupungin vi-
rastoihin ja liikelaitoksiin tydkokeiluun. Tydkokeilusta ei aiheudu tyénan-
tajalle kustannuksia eika sen ajalta makseta palkkaa. Tydkokeilu on ak-
tivointipalvelu, jonka avulla selvitetaan ty6ttéman ammatinvalinta- ja
uravaihtoehtoja tai mahdollisuuksia palata tyémarkkinoille. Jarjestamal-
|& tyokokeilua mahdollisimman monipuolisesti tydttdmien tarpeisiin
kaupunki voi vaikuttaa positiivisesti tydmarkkinatuen kuntarahoitus-
osuuteen.

Kaupungin toimialoille asetetaan tyokokeiluun 1,5 prosentin kiintié suh-
teessa toimialojen henkildstomaaraan. Toimialat raportoivat johtajistolle
kiintion toteutumisesta.

Palkkaamalla henkilén palkkatuettuun ty6hon tai ottamalla henkilén
tyokokeiluun tyGnantaja sitoutuu siihen, etté tyontekija tai tyokokeilussa
oleva voi ty6suhteen aikana ja tyOajalla osallistua tyollistymisedellytyk-
sid parantavaan kurssitukseen ja henkilokohtaiseen valmennukseen.
Kaupunki on sopinut Uudenmaan ty6- ja elinkeinotoimiston kanssa, et-
ta tyontekija voi keskeyttdd maaraaikaisen tydsopimuksen, jos han siir-
tyy uuteen tydsuhteeseen avoimille tydmarkkinoille tai ammatilliseen
koulutukseen.

7.5 Osaamisen kehittaminen

Henkilosto- ja osaamistarpeiden ennakointi on keskeinen osa strategis-
ta ja toiminnan suunnittelua. . Osaamisella on keskeinen merkitys toi-
minnalle asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen. Sité tulee kehittaa
suunnitelmallisesti ja pitkgjanteisesti.

Virastojen ja liikelaitosten tulee laatia vuositason henkildstén osaami-

sen kehittamissuunnitelma Se kootaan organisaatioon soveltuvalla ta-
valla, ja siin& linjataan osaamisen kehittamisen painopisteet. Kaupun-
ginkanslia on antanut ohjeen osaamisen kehittdmissuunnitelman laati-
misesta 26.9.2014.

Suunnitelman toteutumista seurataan virastoissa ja liikelaitoksissa vuo-
sittain. Kehittdmispanostusten seurantamittareita ovat koulutustunnit ja
— kustannukset.

Henkildston osaamisen kehittdmisen perusteena tulee olla nykyisissa
tai tulevissa ty6tehtavissa tarvittava ammatillinen osaaminen. Tydnteki-
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jan tyohon liittyvista osaamistarpeista sovitaan tulos- ja kehityskeskus-
teluissa. Keskeiset kehittAmistoimenpiteet kirjataan tyontekijan henkil6-
kohtaiseen suunnitelmaan Tydntekijan suunnitelmaa seurataan ja péai-

vitetdan vuosittain. Lisatietoa Helsingin kaupungin tulos- ja kehityskes-
kustelut, Heke, 05.11.2012.

Tyontekijan koulutus palkallisella tybajalla edellyttaa aina suunnitelmaa.
Vastaavasti tydnantaja osallistuu muihin koulutuskustannuksiin vain sil-
loin, kun ne ovat suunnitelman mukaisia.

Johtamisen ja esimiestydn merkitys ty6hyvinvointiin ja tuloksellisuuteen
on keskeinen. Virastojen ja liikelaitosten tulee tulosbudjetissaan ja
osaamisen kehittamissuunnitelmassaan varautua myos johtamisen ja
esimiestyon kehittdmiseen. Koulutus- ja kehittdmisohjelmien suunnitte-
lussa ja toteuttamisessa tulee kayttaa ensisijaisesti Oiva Akatemian
asiantuntijoita. Ulkopuolisia asiantuntijoita voidaan kayttaa silloin jos
soveltuvaa palvelua ei ole saatavissa Oiva Akatemiasta.

Virastot ja liikelaitokset voivat talousarvionsa puitteissa jarjestaa oppi-
sopimuskoulutusta. Jos virasto tai liikelaitos palkkaa omin varoin uuden
oppisopimusoppilaan, tarvitaan tayttolupa.

7.6 Henkil6ston tyohyvinvointi

Tydhyvinvoinnin taloudellinen merkitys Helsingissa on merkittava.
Vuonna 2013 se on ollut noin 200 miljoonaa euroa. Summa sisaltaa
kaupungin sairauspoissaolo-, tydtapaturma- seka varhaiselakemak-
sukustannukset. Tybhyvinvointia kehittdmalla voidaan vaikuttaa naihin
tekijoihin ja saada aikaan merkittavia euromaaraisia saastoja seka tuot-
tavuuden kasvua.

Virastojen ja liikkelaitosten tulee seurata sairaus- ja tydtapaturmapois-
saoloista ja tyokyvyttomyyselakkeista aiheutuvia kustannuksia seka nii-
té ennustavia tekijoita tyohyvinvointimittarin avulla. Virastojen ja liikelai-
tosten tulee huolehtia siita, ettd kaikki tyotapaturmat ilmoitetaan kay-
tossa olevaan Tyo6suojelupakki-ohjelmaan séhkdisesti ja etta tydtapa-
turmien ehkaisyyn kiinnitetdan entistda enemman huomiota.

Kaupunginkanslian johtaa kaupungin keskitettya tydhyvinvointitoimin-
taa. Huolehtimalla tydntekijoiden terveydesta ja tyokyvysta turvataan
laadukkaat palvelut kuntalaisille.

Helsingin kaupungin strategiaohjelma 2013- 2016 sek& tydhyvinvoinnin
toimintaohjelma vuosille 2014-2017 sisaltavat suuntaviivat ja tavoitteet
henkilostdn tydhyvinvointia ja turvallisuutta edistaville toimenpiteille. Vi-
rastojen ja liikelaitosten tulee ottaa omissa tydhyvinvoinnin toiminta-
suunnitelmissaan esitetyt tavoitteet huomioon.
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Kaupunginkanslia tukee keskitetyilla tydhyvinvointimaararahoilla hank-
keita, jotka toteuttavat strategiaa ja tyéhyvinvoinnin toimintaohjelmaa.
Vuoden 201 ty6hyvinvointimdararahaa myonnetaan kaupunkitasoisille
tydhyvinvointia edistaville hankkeille, joita kaupunginkanslian henkilds-
toosasto tilaa tyoterveyskeskusliikelaitokselta, Oiva Akatemialtatilakes-
kukselta tai muilta asiantuntijoilta. Lisaksi keskitettya tyéhyvinvointi-
maara-rahaa jaetaan virastoille ja liikelaitoksille tytsuojeluneuvottelu-
kunnan esittamien kriteerien perusteella. Virastojen ja liikelaitosten tu-
lee sitoutua toteuttamaan hankkeet, joihin on mydnnetty tyéhyvinvoin-
timaararahoja seka raportoida hankkeiden etenemisesta kaupungin-

kanslian henkilostéosastolle.
7.7 HR-prosessien ja henkilostotietojarjestelmien kehittaminen

Meneillaan olevan HR-tietojarjestelmahankkeen tavoitteena on yhte-
naistaa kaupungin HR-prosessit ja hankkia niitd tukemaan kaupungin
yhteinen tietojarjestelmékokonaisuus.

Virastojen ja liikelaitosten tulee tehd& oma henkilostoprosessien kehit-
tamistyonsa yhteistydssa kaupunginkanslian kanssa. Virastokohtaisia
henkilGtietojarjestelmia ei tule hankkia. Mikali téllainen hankinta on kui-
tenkin valttdméatontd, tulee ennen hankinnan valmistelun kaynnistamis-
t&, sen liséksi, mita luvussa 8.2 on maaratty, olla yhteydessa kaupun-
ginkanslian henkildstdosaston HR-tietoyksikkoon.

7.8 Henkildsivukulut

Virastot ja liikelaitokset tilittavat taloushallintopalvelulle (Talpaan) kuu-
kausittain aina edelliseltd kuukaudelta maksettujen palkkojen ja palkki-
oiden osalta henkildsivukulut. Vuonna 2016 eldkekustannusvaraus on
kaikille virastoille ja liikelaitoksille 26,91 % KuEL-palkkasummasta.
Maaréaraha sisaltaa tybnantajan palkkaperusteisen elakemaksun, ela-
kemenoperusteisen maksun ja varhaiseldkemenoperusteisen maksun.

Valtion elakejarjestelman (VaEL) piiriin kuuluvista henkildistd makse-
taan tyonantajan VaEL- elakemaksu, joka on 18,04 % VaEL-

palkkasummasta.

Eléakekulut

KUEL 26,91 %
VaEL 18,04 %

Muut henkilésivukulut (arvio joulukuu 2015)

Sairausvakuutusmaksu 2,08 %
Tyo6ttdmyysvakuutusmaksu 3,65 %
Tapaturmavakuutusmaksu 0,70 %
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Hallintokuntien laatiessa vuoden 2016 tulosbudjettejaan on mahdolliset
tasta arviosta muuttuneet henkilésivukuluprosenttien paivittyneet luvut

otettava huomioon tulosbudjeteissa. Muuttuneista prosenteista tiedote-
taan hallintokuntia.

7.9 Palkitseminen: palkkaus ja palkkiot

Palkitsemisen kokonaisuuteen kuuluvat tehtavien vaativuuteen, henki-
|6n tydsuoritukseen ja tydkokemukseen perustuva palkkaus, hyviin tu-
loksiin perustuvat taydentavat palkkiot ja tulospalkkio sek&a henkildsto-
edut. Myds aineeton palkitseminen ja tyoelaman laatutekijat kuuluvat
tahan kokonaisuuteen. Jotta palkitseminen omalta osaltaan tukisi kau-
pungin seka virastojen ja liikelaitosten strategioiden ja keskeisten paa-
maarien toteuttamista, palkitsemisen perusteet tulee maaritella toimin-
nan tavoitteiden mukaisiksi virastojen ja liikelaitosten palkitsemisohjel-
missa.

On tarkeaa, etta kaikkia virka- ja tyéehtosopimusten ja kaupungin
omien ohjeiden mukaisia palkitsemiskeinoja kaytetaén aktiivisesti. Pal-
kitsemisen kaytannot kirjataan viraston tai liikelaitoksen palkitsemisoh-
jelmaan, jota tulee paivittdd saanndllisesti.

7.9.1 Sopimuskorotukset vuonna 2016

Kunnallisten virka- ja tydehtosopimusten mukaiset palkantarkistukset
sopimuskauden toisella jaksolla 1.1.2016 - 31.1.2017 toteutetaan val-
takunnallisten sopimusten mukaisesti vuoden 2016 aikana. Palkkarat-
kaisun kustannusvaikutus on koko kuntasektorilla 0,59 prosenttia, mut-
ta vaihtelee sopimusaloittain johtuen erilaisista palkkarakenteista ja
palkkatasoista. Kaupunginkanslia on laatinut korotuksista erillisen oh-
jeen.

Virastoilla on kaytosséan talousarvion mukaiset maararahat, joiden
puitteissa on toteutettava tydehtosopimuksen mukaiset mahdolliset
palkankorotukset.

7.9.2 Tehtavakohtaisen palkan maarittely ja nimike- ja palkkalausunto

Tehtavékohtaisia palkkoja tulee kehittaé siten, ettéa kaupungilla palkat
ovat tehtavan vaativuuden edellyttdmassa suhteessa toisiinsa yhden-
vertaisen ja oikeudenmukaisen palkkapolitiikan toteuttamiseksi. Kau-
punkiyhtendinen toimintatapa edellyttda yhteisia periaatteita ja palkan
maarittelyn koordinointia. Nimikkeisiin ja palkkaan liittyvalla lausunto-
menettelylla varmistetaan, etté esitetty nimike ja palkka ovat kaupungin
linjausten mukaisia ja, etta pysyvalle muutokselle on olemassa rahoi-
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7.9.3 Tehtavalisa

tus. Palkkasumman kasvattaminen néilla perusteilla ei ole kuitenkaan

mahdollista. Lausuntopyynnot laaditaan sité varten tarkoitetulle lomak-
keelle (SL 20). Tayttolupa voidaan antaa vasta, kun nimike- ja palkka-
lausunto on saatu.

TyOnantaja maarittelee uuden tai vaativuudeltaan olennaisesti muuttu-
neen tehtavan tehtavakohtaisen palkan kulloinkin noudatettavan virka-
tai tydehtosopimuksen palkkahinnoittelukohdan ja tehtavan vaativuu-
den arvioinnin perusteella. Tehtavan vaativuuden arvioinnissa kayte-
taan kullakin sopimusalalla erikseen sovittuja vaativuuden arviointikri-
teereja. Tehtavakohtainen palkka méaaritella&n vallitsevan palkkatason
mukaisesti siten, etta siind otetaan huomioon kaupungin palkkasuhteet.

Henkilon vaihtuessa tehtavan tehtavakohtainen palkka sailyy ennal-
laan, kun tehtdvan vaativuus sailyy ennallaan. Tehtavakohtainen palk-
ka voidaan maaritella korkeammaksi vain virka- tai ty6ehtosopimuksen
velvoittavien maaraysten perusteella tai jos tehtavan vaativuus on arvi-
oinnin perusteella olennaisesti lisdéantynyt. Tehtavakohtaista palkkaa
tulee vastaavasti alentaa tilanteessa, jossa tehtavan vaativuus piene-
nee olennaisesti.

Tuntipalkkaisen henkildston tydehtosopimuksessa (TTES) kaytetaan
palkkahaarukkaa ala- ja ylarajoineen ja tehtévat sijoitetaan annetun
palkkahaarukan sisaan tehtavan vaativuus ja muut edella mainitut teki-
jat huomioon ottaen.

Organisaatiomuutoksia suunniteltaessa tulee ottaa huomioon se, mi-
ten muutokset vaikuttavat tehtavajarjestelyihin. Palkkavaikutukset tulee
arvioida niin varhaisessa vaiheessa kuin mahdollista. Tehtavakohtaiset
palkat maaritellaan aina vaativuuden arvioinnin perusteella. Palkkojen
korottaminen on mahdollista vain tehtdvien muuttuessa olennaisesti
vaativammiksi. Liséksi vaativuusero on voitava todentaa konkreettisin
perusteluin. Talousarvion valmistelussa tulee ottaa huomioon palkka-
vaikutukset. Téaté varten tarvitaan suunnitelma tehtavékohtaisten palk-
kojen tarkistamiseksi tva-ty6n valmistuttua. Mahdollisten palkankoro-
tusten osalta edellytetdan nimike- ja palkkalausuntoa.

Tehtavalisaa voidaan kayttaa vain maaraaikaisissa tilanteissa, joissa ti-
lapaiset tehtdvamuutokset aiheuttaisivat tehtavéakohtaisen palkan tar-

kistuksen virka- tai tydehtosopimuksen velvoittavien maaraysten mu-

kaisesti (ks. esimerkiksi KVTES Il luku, 10 8 1 mom ja TS Il luku, 9 §, 2
mom ja OVTES osio A, yleinen osa 7 8). Siten tehtavalisdd maksetaan,
kun tehtdva muuttuu olennaisesti vaativammaksi vahintdan kahden vii-
kon ajaksi esimerkiksi tilapaisista tehtavajarjestelyista, tehtavéakierrosta
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tai vaativista projektitehtavista johtuen. Tehtavalisa on kaytdssa kaikilla
kuukausipalkkaisilla sopimusaloilla. Tuntipalkkaisilla vastaavanlaisista
tilanteista voidaan maksaa méaaraaikaista henkilokohtaista lisaa (TTES,
liite 3, 2 8).

Tehtavalisaa kaytetaan esimerkiksi silloin, jos avoin tehtava tai virka-
tai tybvapaalla olevan tehtava hoidetaan uudelleenjéarjestelyjen avulla
ilman sijaisten palkkaamista. Tehtavélisa on maaraaikainen ja se
myonnetédan ao. tehtavajarjestelyn ajaksi.

Tehtavélisa rahoitetaan viraston tai liikelaitoksen palkkamé&é&rarahoista.
Ellei tehtdvalisaa voida rahoittaa palkkamaararahoista, tehtavajarjeste-
lyt on hoidettava sellaisella tavalla, ettei tehtavalisaan synny tarvetta.

Tehtavalisa vastaa kuukausipalkkaisilla sopimusaloilla tehtéavakohtai-
sen palkan tilapaisté korotusta ja se kuuluu varsinaiseen palkkaan.
Tehtavalisa maksetaan euromaaraisena HIJAT-koodilla 420 TLM. Ta-
ma palkkalajikoodi kayttaytyy tehtavéakohtaisen palkan tavoin.

7.9.4 Henkilokohtainen lisa

Henkilokohtaiset lisdt maaraytyvat virka- ja tydehtosopimusten ja kau-
pungin antamien ohjeiden 8.6.2005 ja 29.6.2006 mukaisesti.

7.9.5 Kertapalkkiot
Kertapalkkiosta on annettu erilliset ohjeet 21.6.2012.

Kertapalkkioita kaytetaan, kun halutaan palkita yksil6ita tai ryhmia eri-
tyisen hyvistd, useimmiten kertaluonteisista tydsuorituksista. Palkkion
tulee olla tilanteeseen ja palkittavaan tyosuoritukseen sopiva ja saajan-
sa arvostama. Kertapalkkiot soveltuvat nopeaan, tilannekohtaiseen
palkitsemiseen. Kertapalkkio voi olla joko pienimuotoinen tunnustus tai
rahapalkkio, joka on mahdollista vaihtaa palkalliseen vapaaseen.

Virastot ja liikelaitokset maarittelevat omien tavoitteidensa mukaiset
kertapalkkioperusteet omassa palkitsemisohjelmassaan. Naita voivat
olla esimerkiksi taloudellinen toiminta, hyva asiakaspalaute, palvelun
laatu ja luotettavuus tai uusien toimintatapojen kehittadminen ja kayt-
t6onottaminen.

Kertapalkkio voidaan maksaa kaikille kuukausipalkkaisille ja tuntipalk-
kaisille sopimusalasta riippumatta. Kertapalkkion myontamisesta teh-
daan lomakepdaatos, lomakkeelle SL 1.
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7.9.6 Tulospalkkiojarjestelma

Kaupunginjohtaja on hyvaksynyt johtajistok&sittelyssa 7.11.2012 kau-
pungin tulospalkkioperiaatteet erikseen virastoille ja liikelaitoksille.
Kaupunginjohtaja on hyvaksynyt 19.11.2014. virastojen ja liikelaitosten
paallikditd koskevan periaateohjeistuksen. Naita periaatteita taydenne-
téaan erilliselld ohjeistuksella, joka siséltda ko. tulosvuodelle linjauksia ja
painopisteitd. Vuonna 2016 painotetaan erityisesti strategial&htoisyytta,
tuottavuutta, tehokkuutta seka talouden tavoitteita

Tulospalkkiojarjestelmaa kayttava virasto tai liikelaitos laatii oman vuo-
sittaisen palkkiojarjestelmanséa kaupungin periaatteiden pohjalta ja
kaupunginjohtajan taydentévid ohjeita noudattaen. Ennen virastopaalli-
kon kayttoonottopaatosta tulospalkkiojarjestelmét kasitellaan kaupun-
gin johtajistossa.

Tulospalkkioperiaatteiden mukaan tulospalkkiotekijat maaritellaan ta-
sapainoisen tulosajattelun periaattein siten, etta ne mittaavat tulokselli-
suutta asiakaskeskeisyyden, talouden, prosessien ja osaamisen nako-
kulmasta. Tulospalkkiojarjestelman tulostekijat valitaan sitovien tavoit-
teiden seka tuloskortin tavoitteiden ja mittarien joukosta.

Tulospalkkiojarjestelma on omarahoitteinen eli talousarvioon ei varata
erillista maararahaa tulospalkkioita varten. Viraston tai liikelaitoksen tu-
losbudjettia laadittaessa jarjestelman mukaisten tulospalkkioiden ja
niista aiheutuvien henkilésivukulujen maksaminen tulee ottaa huomi-
oon. Tulospalkkioihin voidaan kayttaa enintéén 5 % tulospalkkioyksikon
vuotuisesta palkkasummasta sen mukaan, miten asetetut tavoitteet
ovat toteutuneet.

Palkkioiden maksamiseen liittyy jarjestelman luonteen vuoksi rahoitus-
riski. Mikali hallintokunta ylittda sitovan talousarvionsa, tulospalkkioita
ei voida maksaa, ellei ylitystarve johdu erityisista hallintokunnasta riip-
pumattomista hyvaksyttavista syista. Tulospalkkioita ei voida maksaa
viraston alayksikolle, jos virasto kokonaisuudessaan ylittdd budjetin.
Johtajisto arvioi erityistilanteissa virastojen esityksesta onko perusteita
maksaa tulospalkkio, vaikka méaéararahat ylittyivatkin.

Tulospalkkio on varsinaiseen palkkaan kuulumaton, paasaantoéisesti
kerran vuodessa maksettava erillinen ryhmapalkkio, joka maaraytyy
ennalta sovittujen tavoitteiden toteutumisen perusteella. Henkilokohtai-
nen tulospalkkio voi olla enintdan yhden kuukauden varsinaisen palkan
suuruinen.
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7.9.7 Seuranta ja raportointi

Kaupunginkanslia seuraa tehtéavakohtaisia palkkoja ja muuta palkitse-
mista kaupungin palkkapolitiikan toteutumisen arvioimiseksi seka hen-
kilostbraporttia varten. Virastoilta ja liikelaitoksilta edellytetddn toteuma-
tietoja mm. tulospalkkioiden maksamisesta, kertapalkkioista ja tunnus-
tuksista. Tulospalkkioseurantaa varten pyydetaan vuosittain tietoa mm.
palkkioiden suuruudesta, saajien lukumaarasta seka niihin kaytetysta
rahasummasta.

Kertapalkkioiden liittyvaa tietoa kootaan palkkajarjestelmista. Myo6s
pienimuotoisten tunnustusten myéntamiseen tulee luoda seurantame-
nettely virastoissa ja liikelaitoksissa, jotta palkitsemisen toteutumisesta
saadaan tarvittava tieto kaytetystd maararahasta ja tunnusten saajien
lukumaarasta.

Virastoissa ja liikelaitoksissa tulee liséksi seurata omien palkitsemisoh-
jelmien toteutumista.

7.10 Tehtavanimikkeet ja virkamuutokset

Tavoitteena on, ettd Helsingin kaupungilla samankaltaisissa tehtavissa
olevien kohdalla sovelletaan mahdollisimman yhtenaista nimikkeistoa.
Kaupunginkanslian nimike- ja palkkalausunto pyydetdan aina, kun
valmistellaan seuraavia nimikemuutoksia: uusiin tai vain vahan kay-
tossé oleviin tehtdvanimikkeisiin, johtaja- ja paallikkbloppuisiin nimik-
keisiin, erityistehtavanimikkeisiin, projektitehtaviin seka suurehkojen
henkiléstoryhmien uusiin nimikkeisiin. Lausunto tarvitaan myos aina,
kun nimikemuutoksella on heijastusvaikutuksia olemassa oleviin palk-
koihin. Lausunto edellytetddn myds virkoja koskevissa muutoksissa.

Hallintosdannon 11 8:n mukaan kaupunginhallitus paattaa virkojen pe-
rustamisesta ja lakkauttamisesta.- Kaupunginvaltuusto paattaa kuiten-
kin kaupunginjohtajan, apulaiskaupunginjohtajan seka viraston tai liike-
laitoksen paallikon viran perustamisesta ja lakkauttamisesta. Virkasuh-
teeseen ottava viranomainen paattaa virkasuhteen muuttamisesta tyo-
sopimussuhteeksi.

Viran muuttamista ja tehtavanimikkeita koskevien ohjeiden (16.1.2012)
mukaan uuden viran perustamisesityksen tekee lauta- tai johtokunta
taikka viraston tai liikelaitoksen paallikkd saatuaan siita kaupunginkans-
lian nimike- ja palkkalausunnon. Nimike- ja palkkalausunto tarvitaan ai-
na ennen virallisen paatosprosessin kaynnistamista.

Jos tydsuhteinen tehtava halutaan muuttaa viraksi, varmistetaan kau-
punginkanslian henkildstoosastolta, ettd viran perustamiseen on lain-
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mukainen peruste. Em. tilanteissa puollon saatuaan paatoksen valmis-
telija kirjaa paatoksen esittelija-osioon: kaupunginkanslialla ei ole paa-
toksen osalta huomautettavaa. Talla tavoin asia etenee joustavasti
paatosprosessissa, eika erillisia lausuntoja ennen kaupunginhallituksen
kasittelya tarvita.

Talousarvion kasittelyn yhteydessa ei perusteta yksittaisia virkoja. Ta-
lousarviossa on kuitenkin voitu hyvaksya hallintokunnalle vakanssili-
sayksia. Mikali lisavakanssi edellyttaa virkaa, viran perustamisesitys on
tuotava kaupunginhallituksen kasittelyyn. Sama viranomainen, joka te-
kee viran perustamisesityksen, esittda viran lakkautettavaksi.

Palkka- ja nimikemuutoksiin liittyvasta lausuntomenettelysta on annettu
erilliset ohjeet. Lausuntopyynnot laaditaan sita varten tarkoitetulle lo-
makkeelle (SL 20).

7.11. Vakanssien ja virkojen lakkauttaminen

Virastoissa ja liikelaitoksissa on vakansseja, jotka ovat tyhjentyneet
elékkeelle siirtymisen, muun lahtévaihtuvuuden tai tehtavajarjestelyjen
vuoksi. Tyhjista vakansseista lakkautetaan ne, jotka ovat olleet taytta-
méatta 1,5 vuotta tai enemman. Kaupunginkanslia antaa vakanssien
lakkauttamisesta tarkemmat ohjeet.

Virkojen lakkauttaminen on tarkoituksenmukaisinta tehda talousarvio-
esityksen yhteydessa. Jos virka on muutettu tydsuhteiseksi tehtavaksi,
virka tulee esittaa lakkautettavaksi samassa yhteydessa. Virkojen lak-
kauttamiseen liittyvat tarkemmat ohjeet ovat talousarvion laatimisoh-
jeissa.

8 ERILLISOHJEET
8.1 Hankinnat
Hankintojen sééntely ja ohjeistus
Hankintoja sdénnellddn monin sdadoksin ja maarayksin seka ohjein.

Julkisia hankintoja koskevat laki julkisista hankinnoista (348/2007; han-
kintalaki), laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalveluiden
alalla toimivien yksikdiden hankinnoista (349/2007; erityisalojen hankin-
talaki) seka laki julkisista puolustus- ja turvallisuushankinnoista
(1531/2011) ja julkisista hankinnoista annettu valtioneuvoston asetus
(614/2007; hankinta-asetus). Naiden erityislakien ohella ovat tavan-
omaisesti huomioon otettavia myds kuntalaki (365/1995), laki tilaajan
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selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytetta-
essa (1233/2006; tilaajavastuulaki) ja laki viranomaisten toiminnan jul-
kisuudesta (621/1999; julkisuuslaki).

Helsingin kaupungin johtosaantdtasoiset hankintoja koskevat maarayk-
set sisaltyvat taloussaantoon (2 ja 28—-30 8). Maaraykset koskevat mm.
kaupungin yhteishankintoja, hankintavaltuuksia ja hankintaoikaisun ka-
sittelevaa viranomaista.

Harmaan talouden torjunnasta on annettu erilliset ohjeet, jotka kaupun-
ginhallitus on hyvaksynyt 19.12.2011 (1144 8).

Hankintojen toteuttamisessa ja kehittdmisessé on otettava huomioon
my0s Helsingin kaupungin hankintastrategia, joka on paivitetty
20.5.2011 ja jonka kaupunginhallitus on 13.6.2011 hyvaksynyt.

Hankintakasikirja

Kaupungin hankintakasikirjassa (Helmi > Yhteiset palvelut > Hankinnat
> Hankintakasikirja) annetaan kaytannonlaheisia neuvoja ja ohjeita jul-
kisten hankintojen toteuttamisesta tarkoituksenmukaisella tavalla ja
lainsaadantoa noudattaen.

Kaikki hankinnoissa noudatettavat ohjeet 16ytyvat myos kaupungin
Helmi-intranetista (Helmi > Paatoksenteko > Pysyvaispaatokset > Han-
kinnat).

Jaljempana mainitut noudattamisohjeet taydentavat edella mainittuja
saadoksia ja maarayksia.

Kestévien hankintojen opas
Kestavien hankintojen opas tarjoaa tietoa siitd, miten hankintoja voi-

daan tehd& kestava kehitys huomioiden. Oppaan tarkoitus on toimia
hankintakasikirjaa tdydentavana vastuullisten hankintojen oppaana.

Hankintavaltuudet/-oikeudet
Hankinnasta paattdminen on julkisen vallan kayttdmista. Hankintaval-
tuuksilla maaritellaan mm. euromaaréaiset rajat viranomaisen oikeudelle
paattaa hankinnoista. Hankintavaltuuksia koskevat maaraykset sisalty-
vat taloussdédnnon 28 8:aan.

Hankintavaltuuksien osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:
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- Hankintavaltuuksia noudatetaan kaikissa hankintapaatoksissa.
Nain ollen hankintavaltuuksia noudatetaan myos paatettaessa
hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jdavista hankinnoista,
kuten esim. kynnysarvon alle jaavista pienhankinnoista ja kau-
pungin sisdisista hankinnoista.

- Hankintavaltuuksia noudatetaan hankintapaatoksissa, jotka pe-
rustuvat puitejarjestelyssa toteutettuihin minikilpailutuksiin.

- Hankintavaltuuksia ja niiden delegointia koskevat paatokset on
pidettava ajan tasalla.

Tilausvaltuudet/-oikeudet

Tilausta koskeva paatds on luonteeltaan taytantéonpanoa, eika tilausta
koskevaan paatokseen sisally julkisen vallan kayttamista. Tilausval-
tuuksilla maaritellaédn viranomaisen tai tydsuhteisen oikeudet paattaa
hankintapaatoksen mukaisista tilauksista.

Tilausvaltuuksien osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

- Tilauksia koskevat valtuudet voidaan maaritella mm. erillisella
paatoksella, hankintaa koskevassa asianomaisessa hankinta-
paatoksessa tai hankintasopimuksessa, hankintaa koskevassa
erillisessa taytantdonpanopéaéatdksessa tai kaupungin ostotilaus-
jarjestelméssa (Kosti).

- Mikali tilausvaltuuksia ei ole ylla mainitusti maaritelty, noudate-
taan tilauksia tehtdessa hankintavaltuuksia.

Hankintapaattksen muoto

Hankintapaatos, kuten muutkin hallinnolliset paatokset, tehdaan kirjalli-
sesti. Paatoksen kirjallisesta muodosta on sdédetty mm. hankintalain
73 8 1 momentissa ja hallintolain (434/2003) 43 §:ssa.

Yleisesti hankintatoimen piirissa kaytettyja paatoksen muotoja ovat
hankintapaatdsten osalta mm. poytakirjapaatds, lomakepaatos tai séh-
kdinen paatds Kosti-jarjestelméassa. Paatos voidaan merkitd myos so-
pimukseen tai tilausasiakirjaan.

Hankintapéattksen muodon osalta houdattamisohjeena todetaan seu-
raavaa:

- Hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa hankinnoissa hankinta-
paatos tehdaan poytakirjapaatoksena.

- Puitejarjestelyyn perustuvassa kevennetyssa kilpailutuksessa
(minikilpailutus) hankintap&éatts tehdaan poytakirjapaatoksena,
kun hankinnan arvo on vahintaan 5 000 euroa.
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Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jd&vissa hankinnoista,
joiden arvonliséaveroton arvo on vahintaan 30 000 euroa, teh-
daan hankintapaatds poytakirjapaatoksend, lukuun ottamatta
kaupungin sisaisia hankintoja, jolloin paatds voidaan poytékirja-
paatoksen sijasta tehda myos lomakkeella.

- Hankinnoista, joiden arvonlisaveroton arvo on alle 30 000 euroa
(pienhankinta) ja jotka on kilpailutettu, tehdd&n hankintapaatts
poytakirjapaatoksend, kun hankinnan arvo on vahintdan 5 000
euroa.

- Muissa tilanteissa paatos tehdaan tarkoituksenmukaisimmalla
tavalla.

Hankintapaattksen sisaltd

Hankintapaatoksen sisallon vahimmaisvaatimukset on méaaritelty lain-
saadannossa. Saannoksia sisaltyy mm. hankintalain 73 §:aan, erityis-
alojen hankintalain 58 §:4an seka hallintolain 44 ja 45 §:iin.

Hankintalain 73 8:n 2 momentin mukaan paatoksesta tai siihen liittyvis-
ta asiakirjoista on kaytava ilmi ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet sei-
kat, joita ovat ainakin ehdokkaan, tarjoajan tai tarjouksen hylkaamisen
perusteet seka ne perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on
tehty. Paatoksesta, joka koskee puitejarjestelyyn perustuvan hankinnan
kilpailuttamista, on riittdvaa todeta seikat, jotka osoittavat, etté tarjous-
ten valinta- ja vertailuperusteita on sovellettu hankintalain 32 §:ssé
edellytetylla tavalla. Jos hankinnassa on noudatettava hankintalain 77
8:ssa tarkoitettua odotusaikaa, paatoksesta tai siihen liittyvista asiakir-
joista on liséksi kaytava ilmi, mink& ajan kuluttua hankintasopimus voi-
daan tehda.

Hallintolain 44 8:n mukaan p&&atoksesta on kaytava selvasti ilmi paa-

toksen tehnyt viranomainen, paatbksen tekemisen ajankohta, asian-

osaiset, perustelut ja sen henkilén nimi, jolta asianosainen voi pyytaa
lisatietoja paatoksesta.

Hallintolain 45 §:n mukaan perusteluissa on ilmoitettava ne tosiasiat,
jotka ovat johtaneet hankintaan, kuten myds saannokset, joihin ratkaisu
perustuu. Lisaksi sanotussa pykalassa on maaritelty ne tilanteet, jolloin
perustelut voidaan jattaa esittdmatta. Perustelu voidaan jattaa esitta-
matta esim. silloin, kun sité voidaan pitaa erityisesta syysta ilmeisen
tarpeettomana. Tarpeellisuutta arvioidaan tapauskohtaisesti asian-
osaisen oikeusturvan ja tiedonsaannin kannalta.

Sen liséksi, mité lainsdadanndssa on todettu paatoksen sisallosta, to-
detaan noudattamisohjeena seuraavaa:
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- Hankinnan arvo on merkittava paatosasiakirjaan.
- Tilausvaltuudet on tarvittaessa merkittava paatokseen.

Tilauksen muoto

Hankintaa koskevan tilauksen muodon osalta noudattamisohjeena to-
detaan seuraavaa:

- Tilausta koskeva ratkaisu dokumentoidaan tarkoituksenmukai-

simmalla tavalla.

- Kaupungin yhteisia tietojarjestelmia kayttavat virastot ja liikelai-
tokset tekevét tilauksensa paasaantoisesti kirjallisesti Kosti-
jarjestelméa kayttaen.

Tilauspaatoksen sisaltd

Tilausasiakirja sisaltaa kyseista tilausta koskevat asialliset tiedot.
Tilausasiakirjan osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

- Tilausasiakirjasta on kaytava ilmi, mihin hankintasopimukseen ti-
laus perustuu.

Hankintojen toteuttaminen yhteistyona

Taloussdannon 29 8:ssd on maaratty yhteishankinnoista ja yhteishan-
kintayksikoista.

Noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

- Milloin hankinnan kohde ei kuulu yhteishankintayksikon hankit-
taviin tavaroihin tai palveluihin, on hankintayksikon kuitenkin py-
rittava kayttdmaan hankinnan toteutuksessa esim. useamman
hankintayksikén muodostamaa hankintarengasta, mikali sen
katsotaan johtavan kokonaistaloudellisesti edullisempaan loppu-
tulokseen, kuin yksin kilpailuttamisen.

Laskutus

Hankintoihin liittyvan laskutuksen osalta noudattamisohjeena todetaan
seuraavaa:

- Hankinnoissa tavaroiden ja palvelujen toimittajilta tulee edellyt-
t&d sahkoista laskutusta aina kun se on mahdollista.
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8.2 Tietotekniikan hyddyntaminen

8.2.1 Ohjaus

8.2.2 Kehittdminen

Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintdosasto huolehtii tietotek-
niikan hyddyntamisen ohjauksesta kaupungin hallinnossa. Kaupungin
tietotekniikan hyddyntamista ja tietohallinnon kehitysta ohjataan kau-
punginhallituksen hyvaksymalla tietotekniikkaohjelmalla.

Kaupunginvaltuusto on asettanut valtuuston toimikaudeksi
kaupunginhallituksen tietotekniikkajaoston. Jaoston tehtavét ja
toimivalta on méaaritelty kaupunginhallituksen johtosaanndssa. Jaoston
kasiteltavaksi tuotavien asioiden valmistelussa noudatetaan
kaupunginhallituksen kasittelyjarjestysta ja valmisteluprosessia.
Tarvittaessa kaupunginjohtaja ratkaisee, kenen esiteltéavaksi asia
kuuluu (khn johtosaanto 48). Kokous- ja listavalmistelua koordinoi
tietotekniikka- ja viestintdosasto. Kun valmisteltu asia toimitetaan
kaupunginkansliaan, se on samanaikaisesti, vahintaan kaksi viikkoa
ennen kokousta, toimitettava myds osoitteeseen kanslia.titek@hel.fi.
Kaupunginkanslia toimeenpanee tietotekniikkaohjelmaa ja antaa
tarvittaessa koko kaupungin operatiivista tietotekniikkatoimintaa sitovia
ohjeita. Tietotekniikan yleiskirjeind annettavat kaupunginkanslian
toimintaohjeet kasitellaan etukateen tietohallintopalvelujen
johtoryhméssa. Virastoilla ja liikelaitoksilla on yleiskirjeen antamisen
jalkeen mahdollisuus perustelluista syista annetun maaraajan
puitteissa pyytaa kaupunginkanslialta vapautusta toimintaohjeen
noudattamisesta. Tietohallintopalvelujen johtoryhma kirjaa tiedoksi
annetut vapautukset ohjeen noudattamisesta.

Tietohallinnon hankeohjausryhmé ohjaa, osana kaupungin talousarvi-
on laadintaa, hankeohjelmaan suunnattujen taloudellisten resurssien
kayttéa. Jos hankeohjelmaan toteutettavaksi hyvaksyttya hanketta ei
Syysta tai toisesta kyeta kaynnistamaan tai viemaan eteenpéin, hank-
keeseen varattujen resurssien uudelleensuuntaamisesta kaupungin-
kanslian tietotekniikka- ja viestintdosaston kanssa. Hankeohjelman
mukaiselle hankkeelle osoitettuja maararahoja ei ole mahdollista kéayt-
t&& muihin tarkoituksiin ilman kaupunginkanslian lupaa. Hankeohjaus-
ryhma kirjaa annetut luvat.

Kaupungin tietotekniikan hankeohjelmaan kuuluvista tietojarjestelma-
hankkeista ja niihin siséltyvista hankinnoista on kaupungin hankejoh-
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tamisen menetelman mukaisesti tehtava hankesuunnitelma. Hanke-
suunnitelmaan tulee siséltya kuvaus hankintamallista.

Hankesuunnitelmasta on pyydettava tietotekniikka- ja viestintiosaston
IT-hankehallinnan kannanotto silloin, kun hankinnan kokonaisarvo ylit-
taéd kansallisen kynnysarvon. Kannanottoa ei kuitenkaan tarvitse pyytaa
tietotekniikan osaamiskeskuksen puitesopimukseen perustuvista han-
kinnoista. Menettelytapavaatimus hankkeiden kasittelyssa on yhden-
mukainen riippumatta rahoituksen lahteestd. Kannanottopyynnot on
toimitettava kaupunginkansliaan osoitteeseen kanslia.titek@hel.fi.

Virastojen ja liikelaitosten tulee tietojarjestelmia koskevissa hankkeissa
arvioida ja seurata kustannuksia ja hyotyja rippumatta siitd, koetaanko
hanke pakolliseksi vai ei.

Hankkeen hyvaksyminen kaupungin hankeohjelmaan asettaa hank-
keelle raportointivaatimuksen. Hanketta johtavan tahon on huolehdit-
tava siita, ettd hankkeen etenemisesta raportoidaan kaupungin tieto-
hallinnon hankeohjausryhmaélle kaupunginkanslian tietotekniikka- ja
viestintdosaston maarittelemassa aikataulussa ja laajuudessa. Hallin-
tokunnan on saanndllisesti seurattava omien hankkeidensa etenemis-
ta sen varmistamiseksi, ettd hankkeet etenevat niille hyvaksytyssa ai-
kataulu-, sisalto- ja kustannusraamissa.

Hankkeissa, joissa kaytetdan tietoteknisia ratkaisuja, on viraston joh-
don huolehdittava siita, etta hanke-ehdotukset kirjataan kaupungin yh-
teiseen projektisalkunhallintavalineeseen, jota kaytetaan kaupungin
ICT-hankeohjelman kokoamiseen ja kasittelyyn.

Virastojen ja liikelaitosten tulee edistaa tietojen avointa ja vapaa-
ta jakelua avaamalla julkiset tietovarantonsa vapaasti saataville.
Hallintokuntien tulee ottaa huomioon kaupunkiyhteinen tavoiteark-
kitehtuuri ja hankeohjaus sekd varmistaa uushankinnoissa so-
vellusten avoimet rajapinnat ja tarvittavat yhteensopivuudet.

8.2.3 Yhteiset ICT-palvelut

Virastojen ja liikelaitosten on tukeuduttava kaupunkiyhteisiin tietotek-
nisiin palveluihin seké puite- ja palvelusopimuksiin. Mahdollisista
poikkeamista viraston tai liikelaitoksen on etukateen annettava kirjalli-
nen selvitys perusteluineen tietotekniikka- ja viestintdosastolle.

ICT-palvelukeskus on ottamassa asteittain vastuulleen perustietotek-
niikkapalvelujen jarjestdmisen kaupungin organisaatiossa. Kaupungin-
kanslia maarittelee palveluiden kayttoonottoaikataulut hallintokuntien
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kanssa. Tassa noudatetaan samaa menettelytapaa kuin kohdassa
8.2.1. kuvatussa yleiskirjemenettelyssa.

8.2.4 Seuranta

Hallintokuntien on raportoitava tietotekniikkaohjelman toimeenpanos-
ta asetettujen vaatimusten mukaisesti.

8.3 Konsulttipalveluiden hankinta

Konsulttipalveluiden hankinnassa on noudatettava 22.12.2003 annet-
tua ohjetta kaupunginhallinnon ulkopuolisten konsulttien kaytosta.

8.4 Leasingrahoituksen kaytto

Kvsto hyvéaksyi leasingrahoituksen kayton periaatteet 15.6.1994 (177 8)
ja Khs antoi (20.6.1994) ohjeet leasingrahoituksen kaytdsta. Vuoden
2015 talousarviossa on méaritelty kaupunginjohtajan oikeus leasingso-
pimusten tekemiseen enintaan 100 milj. euron pddoma-arvosta. Nor-
dea-Rahoitus Suomi Oy:n kanssa on tehty sopimus 20 milj. euron suu-
ruisesta leasingrahoituslimiitista (Kj 22.1.2009, 4022 8). Sopimuksen
mukaan yksittaisten kohteiden vahimmaishankintahinta on 7 500 euroa
(ilman alv) ja enimmaishankintahinta 5 milj. euroa (ilman alv). Hankin-
takeskus koordinoi leasinghankintoja ja se on antanut menettelysta tar-
kemmat ohjeet.

8.5 Irtaimiston hankinta-arvot

Vuonna 2016 irtaimistorekisteriin merkittdvan irtaimiston hankinta-
arvon alaraja on 1 500 euroa ilman arvonliséveroa. Irtaimistorekisteriin
voi merkita aktivoitavan omaisuuden, vaikka se on mygds kayttdomai-
suuskirjanpidossa, jos hallintokunta niin haluaa.

8.6 Vakuutusrahastomaksut

Khs on péaéattanyt vakuutusrahaston sdantdjen 3 §:n perusteella talous-
arvion laatimista koskevien ohjeiden antamisen yhteydessa, etta vuo-
den 2015 talousarviossa vakuutusrahastomaksun suuruus on yksi
promille vakuuttamattoman poistonalaisen pysyvien vastaavien hyo-
dykkeiden kirjanpitoarvosta. Vakuutusrahastomaksua maksetaan siitéa
ajankohdasta lukien, kun omaisuus merkitdan taseeseen ao. kaytto-
omaisuustilille. Keskeneraisestd omaisuudesta ei vakuutusrahasto-
maksua makseta. Maa- ja vesiomaisuudesta, aineettomasta kaytto-
omaisuudesta ja yleisessa kaytdssa olevasta omaisuudesta (esim. lii-
kennevaylat, puistot, leikkipaikat) ei veloiteta vakuutusrahastomaksua.
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Liikelaitosten osalta vakuutusrahastomaksu on viimeksi kuluneiden
kymmenen vuoden keskiarvo laitokselle maksetuista vakuutusrahasto-
korvauksista, kuitenkin vahintaan yksi promille vakuuttamattoman pois-
tonalaisen pysyvien vastaavien hyédykkeiden kirjanpitoarvosta.

Vakuutusrahaston maksuosuudet tilitetaan Talpaan. Tilityksen on pe-
rustuttava laskelmaan, joka on laadittu kayttbomaisuustileittain. Las-
kelmat toimitetaan tiedoksi kaupunginkanslian talous- ja suunnittelu-
osastolle (mika.hakkinen@hel.fi).

Rahastosta korvattavien vahinkokustannusten vahimmaisraja on eraita
poikkeuksia lukuun ottamatta 50 000 euroa. Vakuutusrahastokorvaus
maksetaan talloin vain tAman vahimmaisrajan ylittavasta osuudesta.
Arvioitujen vahinkokustannusten ylittdessa 50 000 euroa on vahingosta
ilmoitettava kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosastolle
(mika.hakkinen@hel.fi) mahdollisimman pian vahingon tapahduttua.

Vahingosta aiheutuneita kustannuksia on haettava korvattavaksi sen
vuoden aikana, jona vahinko on tapahtunut, kuitenkin viimeistaan va-
hinkotapahtumaa seuraavan vuoden loppuun mennessa. Korvausha-
kemukset liitteineen toimitetaan kirjaamoon AHJO-jarjestelmassa.

8.7 Pysyvien vastaavien hytdykkeet

Pysyvien vastaavien hytdykkeitd ovat esineet, erikseen luovutettavissa
olevat oikeudet ja muut hyddykkeet, jotka on tarkoitettu tuottamaan tu-
loa tai ovat palvelutoiminnan kaytéssa useampana kuin yhtena tilikau-
tena. Pysyvien vastaavien hyédyke hankitaan investointiosan maarara-
hoilla. Jos pysyvien vastaavien hyddykkeen hankintameno alittaa

10 000 euroa (pienhankinta), voidaan hankintameno kirjata kokonai-
suudessaan hankintatilikauden kuluksi. Hankinta tehdaan talléin kaytto-
talousosan maararahoilla.

Jos kerralla hankitaan useampia alle 10 000 euron hy6dykkeitd, jotka
yhdessa muodostavat toiminnallisen kokonaisuuden ja yhdessa ylitta-
vat 10 000 euron rajan, on kysymyksessa pysyvien vastaavien hankin-
ta. Em. pysyvien vastaavien hytdyke hankitaan investointiosan maara-
rahoilla, aktivoidaan taseeseen ja poistetaan suunnitelman mukaan.
Mikali vain toinen kriteereista tayttyy, maaraavana kriteerind pidetaan
hyodykkeen kayttba palvelutuotannossa useampana vuotena.

Rakennusten korjausten osalta on harkittava erikseen, onko korjaus
vuosikorjauksen vai perusparannuksen luonteista. Vuosikorjaukset ra-
hoitetaan kayttotalousosan maararahoilla, eivatké ne ole poistonalaista
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kayttbomaisuutta. Peruskorjausmenot aktivoidaan sen hallintokunnan
taseeseen, jonka taseessa peruskorjattava hytdyke on.

Vuosikorjaus ja perusparannus eroavat toisistaan siten, etta peruspa-
rannus lisda olennaisesti kohteen taloudellista kaytt6ikaa, lisaa tai pa-
rantaa kohteen ominaisuuksia, esim. ilmanvaihtoa ja/tai nostaa kohteen
suhteellista laatutasoa olennaisesti alkuperaistd paremmaksi Esimer-
kiksi huoneiston tai rakennuksen laajennus-, muutos-, uudistus- ja
muut vastaavat toimenpiteet. Vuosikorjaus taas pitaa kohteen alkupe-
raisessa kunnossa.

Aktivoitavan kaupungin oman ty6n arvo kirjataan taseeseen "Valmistus
omaan kaytt6on” -tulostilin kautta.

Kvsto hyvaksyi 18.9.1996 (224 8) kayttbomaisuuden arvostusperiaat-
teet ja poistosuunnitelman seké& 14.11.2001 (322 §), 9.10.2002 (245 8),
18.6.2003 (142 8), 29.11.2006 (303 §), 11.5.2011 (968) poistosuunni-
telmien tarkistukset. Lauta- ja johtokunnat ovat vahvistaneet virastojen
ja liikelaitosten tarkemmat poistosuunnitelmat néiden poistoaikojen ra-
joissa.

8.8 Virka- ja tyotehtavien hoitamiseen liittyvd matkustaminen ja kuljettaminen

8.9 Autojen hankinta

Kaupunginjohtaja on antanut 28.4.2010 (4115 8) virka- ja ty6tehtavien
hoitamiseen liittyvat matkustamista ja kuljettamista koskevat ohjeet.
Ohjeissa kasitelladn mm. virkamatkoja, matka- ja taksikorttien seké py-
sakointimaksuvalineiden kayttoa.

Kaupungin yhteisia tietojarjestelmia kayttavat virastot ja liikelaitokset
kayttavat virkamatkapaatosten valmistelussa ja matkalaskun tekemi-
sesséd M2-Matkahallintajarjestelmaa.

Autojen hankinnassa on otettava huomioon Khn 31.5.2010 tekema
paatds vahapaastoisten ajoneuvojen hankinnan edistamisesta. Sen
mukaan virastojen ja laitosten on edistettava vahapaastoisten ajoneu-
vojen hankintaa ja kayttoa.

Kaupunginhallitus p&éatti 9.6.2014 § 673 tarkistaa vahapaastoisille ajo-
neuvoille asetettuja kriteereité siten, etta kaupungin autojen hankinnas-
sa on otettava huomioon soveltuvin osin tarkistetut kriteerit:

a. Vahapaastaisille bensiini- ja dieselautoille (ml. hybridit), joiden hiili-
dioksidipaastot ovat enintaan 100 g/km (energialuokka A),
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b. Vah&paastaisille bifuel- eli kaasuautoille, joiden hiilidioksidip&&stot
ovat enintdan 150 g/km (energialuokka D) ja

c. Vahapaastoisille flexifuel- eli etanoliautoille, joiden hiilidioksidip&&s-
tot ovat enintd&n 150 g/km (energialuokka D).

d. Kaikkien edell& mainittujen ajoneuvojen Euro -paastdluokka on va-
hintdan Euro 5.5. Kaikki tdyssahkoautot ja tadyssahkokayttdiset mo-
poautot ovat vahapaastoisia.

e. Kaupungin kuljetuskaytt6on hankittavien bensiini- ja diesel (ml. hyb-
ridit) monikaytto- ja farmariautojen hiilidioksidipaastot ovat enintdén
130 g/km (energialuokka C).

f. Kaupungin ajoneuvokaluston kilpailutuksissa uusiutuvia polttoainei-
ta kayttavien ajoneuvojen (esimerkiksi bifuel- ja flexifuel ajoneuvot,
ml. pakettiautot) hiilidioksidipaastott lasketaan kayttden kertoimena
polttoaineiden sopimustoimittajien varmennettuja, RES-direktiivin
(2009/28/EY) mukaisia laskelmia polttoaineen paastévahenemasta.
RES-direktiivin mukaisesti lasketusta paastévahenemasta poiste-
taan 10 %-yksikkda varmuusmarginaalina.

Kaupungin omaan kalustoon hankitaan vain vahapaastoisia henkildau-
toja, ellei ole perusteltua syyta poiketa sddnnosta. Perusteltu syy on
esim. se, etta kyseiseen kayttotarkoitukseen ei ole markkinoilla kohtuu-
hintaista vahapaastoista ajoneuvoa. Tarkoitus on, ettd kaupunki toimisi
esimerkkin& ja hankkisi vah&apaastoisen auton aina, kun se on kaytto-
tarkoitukseen soveltuva.

Kaupungin tydsuhdeautojen hiilidioksidipaastdjen on oltava enintdén
100 g/km.

Liséksi tydsuhdeautojen kriteerind on vapaan autoedun verotusarvo,
jolle vahvistetaan vuosittain enimmaisarvot.

Liséksi hallintokuntien tulee ottaa autojen hankinnassa huomioon Khn
3.12.2012 tiedoksi merkitseméan kaupungin sahkdisen liikenteen kehi-
tysohjelman mukaiset linjaukset.

Rahoitusjohtajan paatos tarvitaan

- autoveron ja arvonlisveron sisaltavalta kokonaishankinta-
arvoltaan yli 25 000 euron hintaisten henkildautojen ja
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- pelastus- ja sairasautojen hankkimiseen
Kaupunginjohtajan p&éatos tarvitaan

- henkil®- ja pakettiautojen, jotka lisdavat kaupungin auto-
kantaa (ei koske liikelaitosten pakettiautohankintoja),
hankkimiseen.

Viraston tulee liittda autoesitykseensa aina Rakentamispalvelun (Stara)
korjaamon kuntoarvio ja tarkastusselostus korvattavasta autosta.

Samoin on meneteltava hankittaessa henkil6- ja pakettiautoja leasing-
sopimuksella (ks. ohjeet leasingrahoituksen kaytosta Khs 20.6.1994,
ohje ja noudattamisohjeiden sivut 27—-28 leasingrahoituksen kaytosté).

Autojen, kuten my6és muun poistonalaisen irtaimen omaisuuden hankin-
taa varten varatut maararahat sisaltyvat liikelaitoksia lukuun ottamatta
investointiosan lukuun 8 09, Irtaimen omaisuuden perushankinta.

8.10 Luottokorttien kaytto

Kaupunkia tai jotakin sen virastoa tai liikelaitosta sitovien luottokorttien
hankintaan on saatava rahoitusjohtajan lupa.

Huoltoasemilla kaupunkia sitovan luottokortin kaytdsta tekee paatdksen
kunkin viraston virastopaallikko. Kaytettdessa sita huoltoasemilla on
muista ostoista kuin poltto- ja voiteluaineista oltava eritelty kuitti.

8.11 Luottotappiot
Luottotappioita ei kasitella myynnin oikaisuerind, vaan ne kirjataan
muihin toimintakuluihin. Rahoitustoimintaan liittyvat luottotappiot kasi-
tella&n muina rahoituskuluina.

8.12 Matka-, matkatavara- ja matkavastuuvakuutus

Kaupunki on vakuuttanut kaupungin luottamustoimissa ja kaupungin
palveluksessa olevat henkilot virkamatkan ajalta.

8.13 Jasenyydet
Jasenmaksuliitteessa (vuoden 2016 talousarvion liite 2) on hallintokun-

nittain lueteltu kaikki ne jarjestot, joihin kaupunki on hallintokuntien esi-
tyksestd Khn paatoksella liittynyt. Hallintokunnat maksavat naiden jar-
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jestojen jasenmaksut talousarviomaararahoillaan. Jasenmaksut kirja-
taan menolajille "Muut menot”.

Viraston tai liikelaitoksen esityksesta kaupunginhallitus paattaa kau-
pungin littymisesta jarjestoihin ja kaupunginjohtaja maaraa kaupungin
edustajan yhdistysten vuosikokouksiin. Jarjestoistd eroamisesta voi
paattaa viraston tai liikelaitoksen paallikko. Paatdksesta on toimitettava
ilmoitus ao. jarjestolle ja poytakirjanote kaupunginkansliaan.

Mika&li hallintokunta ehdottaa liittymista jarjestoon, tulee samassa yh-
teydessa pyrkia tarkastelemaan hallintokunnan jasenyyksia kokonai-
suutena ja mahdollisuutta luopua jostakin jAsenyydesta.

8.14 Sponsorirahan kaytosta

Hallintokunnat voivat etsia omalle tydlleen ulkopuolisten sponsorien tu-
kea. Yhteistydkumppaneita voivat olla esim. yritykset ja yhteisot. Spon-
soriyhteisty6 on sisalléltddn monimuotoista ja laaja-alaista. Se on so-
pimuksellista, molemminpuolista ja vastikkeellista. Sponsorointiyhteis-
tyon kumppaneiksi hankittavien ja hyvaksyttavien organisaatioiden tu-
lee tayttaa kulloinkin yleisesti hyvaksytyt eettiset sddnnot. Nailta osin
kumppanien hyvaksymisesta vastaa aina viraston paallikko.

Jos hallintokunnalla on talousarviossa jo varattuna maararahat esimer-
kiksi sellaiselle tapahtumalle tai hankkeelle, jossa kaupunki seka valtio
ovat ensisijaisia hakijoita ja joihin haetaan sponsoreita, niin lahtokoh-
taisesti tapahtumalle saatavan sponsorivastikkeen ei tulisi kasvattaa
kaupungin hankkeeseen kohdentamia resursseja.

Useassa tilanteessa sponsorointi on kuitenkin luonteeltaan kehittdmis-
ta, jolla kaupungin omien palvelutuotantoa tukevien tapahtumien ja
hankkeiden siséltda seka naihin kaytettavaa resursointia voidaan kas-
vattaa ilman ettd kaupungin kohdentama nettorahamaara muuttuu.

Sponsorirahan kaytosta ja kasittelysta kirjanpidossa kaupunginkanslian
talous- ja suunnitteluosasto on antanut 17.11.1999 ohjeet hallintokun-
nille.

8.15 EU-hankkeet ja muut ulkopuolisista rahoituslahteista rahoitettavat hankkeet

Vuoden 2014 alusta voimaantulleen johtosaannon mukaan rakennus ja
ymparistétoimen kaupunginjohtaja paattaé kaikkien virastojen ja liikelai-
tosten osalta EU-hankkeiden hausta, ellei han maéaraa tehtavaa muulle
viranhaltijalle tai ellei toisin ole maaratty. Mahdollisista muutoksista tie-

dotetaan kaupunginkanslian toimesta. EU-hankepaattkset tehdaan Ah-
jo-asiakirjajarjestelmén kautta.
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EU-rahoitteisten hankkeiden tulee olla Helsingin strategiaohjelman mu-
kaisia ja toteuttaa jotakin ohjelman p&atavoitteesta, jotka ovat: Hyvin-
voiva helsinkildinen, Elinvoimainen Helsinki, Toimiva Helsinki, Tasapai-
noinen talous ja hyva johtaminen sek& Demokratia ja osallisuus vahvis-
tuvat.

EU-rahoitteisissa projekteissa tulee LASKEsta avausvaiheessa projek-
tivaihtoehdoista ehdottomasti valita EU-projekti. LASKEen on otettu
kayttoon projektilla lisakentat EU-hankkeita varten. Naihin kenttiin mer-
kitdan rahoittaja, EU-tunnus, EU-ohjelma, diaarinumero sekéa sektori.

EU-hankkeista ja muista ulkopuolisista rahoituslahteista rahoitettavista

hankkeista aiheutuvat menot ja tulot k&sitellaan kirjanpidossa bruttona.

Keskitettya maararahaa hakevien hankkeiden tulee esittdéa maararahan
tarve jo hankehakuvaiheessa.

Saadut rahoitusosuudet kirjataan aina projektille ja tulotilille Tuet ja
avustukset. Tulotilille avataan tarvittaessa seuraavat alakohdat:

- Muut tuet ja avustukset valtiolta (tahan kirjataan valtion valittamat
EU-tuet ja avustukset seka valtiolta hankkeelle saatu muu tuki)

- EU-tuki kunnan kehittdmisprojektiin (t&h&n kirjataan vain kaupungin
suoraan EU:lta saamat tuet ja avustukset)

- Muut tuet ja avustukset muilta (t&han kirjataan projektin/hankkeen
saamat tuet ja avustukset muilta ulkopuolisilta rahoittajilta)

Mikali hanke tuottaa toiminnastaan varsinaista tuloa on se kirjattava
asianomaiselle tulotilille ja projektille.

Hankkeen hallinnoijana ja koordinaattorina toimiessa tulee myds muille
partnereille valitettavien EU-tukien nékya projektilla seka tulo- ettd me-
nopuolella. Myos siind tapauksessa, ettéa hankkeessa toimitaan kunta-

rahoittajan roolissa, tulee maksettavat kuntaosuudet kirjata sita varten

avatulle EU-projektille.

Hankkeen menot tulee kirjata ehdottomasti asianomaisille menotileille.
Kirjanpidossa tulee muistaa aina kayttaa projektinumeroa, jolla varmis-
tetaan kustannusten kohdentuminen hankkeelle. Kaikki projektin me-
not, tulot ja rahoitusosuudet on voitava todeta kirjanpidosta yksiloidysti
saman projektin alta. Niille valillisille kustannuksille, jotka katetaan las-
kennallisella tukiosuudella (ns. flat rate -malli) on hyva avata oma pro-
jektirakenneosa kustannusten seurantaa varten, vaikka kustannuksia ei
tarvitsekaan raportoida rahoittajalle. EU-hankkeissa palautuskelpoinen
arvonlisavero menojen osalta on hyvaksyttava kustannus.
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Mikéali talousarviossa olevan hankkeen maararahojen kayton ehtona on
ollut EU-rahoituksen saaminen, eika hankkeeseen saadakaan EU:lta
tukea, ei menojakaan saa syntya.

Kaikkien kehittdmishankkeiden ja projektien on arvioitava tyon tuloksia
vuotta ennen niiden paattymisajankohtaa, jotta hallintokunnissa voi-
daan pohtia, mika osa kehittamistydsta olisi jarkevaa siirtda kaupungin
omaan toimintaan ja mika osa voi jatkua muuna toimintana. Kaikista
EU-hankkeista tulee toimittaa tieto hankkeen hyvaksymisesta tai hyl-
kdamisesta seka hankkeen loppuraportti joko kaupunginkansliaan EU-
hankep&atoksia valmistelevalle henkildlle tai suoraan Ahjo asiakirjajar-
jestelméén samalle diaarille mill& itse hankepaatoskin on tehty.

8.16 Opinnaytetutkimusten kayttd

Khs on antanut 14.12.2009 (1399 8) suosituksen opinnaytetutkimusten
kaytosta.

8.17 Avustusten myontaminen

Avustusmaararahat on tarkoitettu yhteisdjen vuoden 2016 toiminnan
tukemiseen. N&in ollen avustusmaéararahoja ei voi kayttaa muiden hal-
lintokuntien jarjestamien projektien rahoittamiseen tai muun toiminnan
tukemiseen.

Avustuksia myonnettdessa on otettava huomioon avustusten yleisoh-
jeiden (Khs 12.12.2011, 1126 8) liséksi vuoden 2016 talousarvio, jossa
Kvsto paatti kehottaa lauta- ja johtokuntia avustusten myoéntamispaa-
toksissa ilmoittamaan avustuksen ehdoksi, ettéa avustettavien yhteiso-
jen tulee toiminnassaan ja taloudenhoidossaan noudattaa Khn antamia
ohjeita.

Avustuksia mydnnettéaessa tulee ottaa huomioon kaupungin toimintaoh-
je harmaan talouden torjumiseksi. Lisaksi avustuksia myonnettdessa
tulee mahdollisuuksien mukaan ottaa huomioon avustettavan toiminnan
tydllistamis- ja aktivointivaikutukset erityisesti pitkaaikaistyottomille.
Avustuksia myontavien yksikoiden tulee suorittaa pistokoetarkastuksia
avustettavien yhteis6jen kirjanpitoon ja hallintoon saanndllisin véliajoin.
Helsingin kaupunki kayttaa kaupunkiyhteista avustusten séhkdista ka-
sittelyjarjestelméé. Jarjestelmaa kaytetdan kaikkiaan 11 virastossa ja
avustuksia myontavien kaupungin virastojen avustushakemukset 16yty-
vat Helsingin kaupungin sahkoéisen asioinnin sivustolta (asiointi.hel.fi).
Sahkaoinen asiointi edellyttaa asiakkaalta vahvaa tunnistautumista, joko
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KATSO- tai verkkopankkitunnuksin. Yleisohjeiden mukaan sahkoinen
hakeminen on ensisijainen avustusten hakutapa.

8.18 Ymparistolaskenta ja ympéaristoraportointi

Ymparistokeskus laatii Helsingin kaupungin ymparistéraportin vuosit-
tain hallintokuntien ymparistta koskevien selvitysten ja ympaéristora-
porttien perusteella. Vastuu tiedon tuottamisesta kuuluu kaikille hallin-
tokunnille. Tiedot avataan avoimeksi dataksi.

Liikelaitokset laativat omasta toiminnastaan ymparisto- tai yhteiskunta-
vastuun raportin.

Ympaéristoraportissa raportoidaan kaupunginvaltuuston 26.9.2012 hy-
vaksyman ymparistopolitikan toteutumista muun muassa seurantaindi-
kaattoreiden avulla.

Ymparistoraportoinnin yhteydessa virastojen ja liikelaitosten tulee ra-
portoida merkittavat ymparistotoimenpiteet vuoden 2015 osalta, vuo-
delle 2015 asettamiensa ymparistda koskevien toiminnallisten tavoittei-
den toteutumisen seka eritellda ymparistokustannukset muista kustan-
nuksista. Ymparistopolitikan johdosta erityisesti kehitettavia raportoita-
via asioita ovat:

e jatemaarat tonneina

e hankintojen ympaéristokriteereiden kayttd

e toimitilojen energiankulutus (sisaltden sitovien energiansaasto-
tavoitteiden seurannan)

Virastojen ja liikelaitosten on raportoitava em. asioista toimintakerto-
muksessaan seka ymparistokeskukselle ymparistdraportin laatimisesta
annettavien ohjeiden mukaisesti.

Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on antanut yleisohjeen "Ymparist6-
asioiden kirjaamisesta ja esittdmisesta kunnan ja kuntayhtyman tilin-
paatoksessa (3.2.2009)." Samoin yleisohjeessa "Kunnan ja kuntayhty-
man tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimisesta (16.12.2008)"
on kohta Ymparistbasiat. Ohjeen mukaan ymparistotuotot ja -kulut kir-
jataan luonteensa mukaisille tileille.

Aktivointiedellytykset tayttava pitkavaikutteinen ymparistbmeno voidaan
aktivoida eli kasitella investointimenona. Ympéaristomeno on kirjattava
ns. vastaisena menona, jos tilinpaatosta laadittaessa tiedetaan, etta
kaupungille on syntynyt ymparistbvastuu, joka tayttad ohjeessa luetellut
edellytykset.
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Tuloslaskelmaa koskevina liitetietoina on esitettava pakollisiin varauk-
siin kirjattujen ymparistomenojen muutokset, elleivat ne ole merkityk-
seltaén vahaisia. Taseen liitetietoina on esitettava pakollisiin varauksiin
merkityt ymparistokulut, jos se on tarpeen tase-erien selventamiseksi.
Taseeseen sisdltymattomat ymparistbvelvoitteet on esitettdva muina
taloudellisina vastuina.

Liikelaitosten, joilla on oma kirjanpito, tulee huolehtia, ettd ymparist6-
asiat on kasitelty niiden kirjanpidossa ja tilinpaatoksessa kirjanpitolau-
takunnan kuntajaoston antaman yleisohjeen ymparistbasioiden kirjaa-
misesta ja esittamisesta kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksessa mu-
kaisesti.

Virasto tai liikelaitos on velvollinen ilmoittamaan Taloushallintopalvelun
Kirjanpitoon, jos se saa tietoonsa kaupungille syntyneen pakollisena va-
rauksena tai tilinpaatoksen liitetietona ilmoitettavan ymparistovelvoit-
teen.

8.19 Edustusmenot

Kaupunginjohtaja on antanut (14.1.2011, 2001 8) ohjeet kaupungin
edustamisesta ja vieraanvaraisuuden osoittamisesta.

Edustusmenot ovat vieraanvaraisuudesta tai huomaavaisuudesta ai-
heutuneita menoja, joilla pyritd&n uusien toimintasuhteiden luomiseen,
entisten sailyttdmiseen tai parantamiseen tai muutoin toiminnan edis-
tamiseen. Edustamisen tulee selkeasti liittya viraston tai liikelaitoksen
toimialaan ja tehtaviin. Edustusmenot kohdistuvat sidosryhmiin, luotta-
mushenkil6ihin, asiakkaisiin ja muihin ulkopuolisiin tahoihin, mutta ei
omaan henkilokuntaan.

Edustusmenot kirjataan tulo-/menolajiluokituksesta poiketen tuloslas-
kelman muiden toimintakulujen ryhmaan tata varten avatulle omalle tilil-
leen.

8.20 Laadun kehittaminen

Laadun kehittdmisessé painottuu seuraavina vuosina edelleen hallinto-
kuntien yli menevien palveluprosessien parantaminen seka johtamisen
ja toiminnan kokonaisvaltainen kehittdminen itsearvioinnin sek& johdon
ja asiantuntijoiden koulutusten avulla (mm. ylemman johdon ja keski-
johdon valmennukset, HelsinkiQuality)

Virastojen ja liikelaitosten tulee tehda EFQM-mallin mukainen itsearvi-
ointi vahintaan kerran valtuustokaudessa. Valtuustokauden lopussa vi-
rastoilta kerataan raportti itsearviointien toteuttamisesta.
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Kaupunginjohtajan laatupalkintokilpailu ja kaupunginjohtajan vuoden
saavutus -kilpailu jarjestetdén vuorovuosin. Vuonna 2016 jarjestetaan
kaupunginjohtajan laatupalkintokilpailu.

Virastojen tulee varautua osallistumaan strategiaohjelman 2013 — 2016
mukaisiin johtamisen kehittdmishankkeiden toteuttamiseen.

Vuonna 2016hankitaan kaupunkiyhteinen prosessien ja kokonaisarkki-
tehtuurin kuvaamisen ja hallinnan ohjelmisto. Virastojen tulee varautua
ohjelmiston kayttoonottoon ja samalla edistaa kokonaisarkkitehtuurin
menetelman ja ty6tapojen kayttda toiminnan suunnittelussa ja kehitta-
misessa.

Helsingin kaupunki on ollut vuoden 2005 alusta Suomen Laatuyhdistys
ry:n paattava jasen, joten virastojen ja liikelaitosten kaytossa ovat Laa-
tukeskuksen kaikki jasenedut.

Kehittdmistoiminnassa noudatetaan Kj:n johtajistokasittelyssa
(22.5.2002, 47 8) hyvaksymia kehittAmistoiminnan ohjeita.

8.21 Kilpailun kayton periaatteet

Khs on hyvaksynyt 11.2.2008 (170 8) uudet kaupungin oman toiminnan
kilpailuttamisen periaatteet ja samalla kumonnut Khn 16.12.1996 (1826
8) voimaan tulleet periaatteet.

8.22 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Sisdisesté valvonnasta ja riskienhallinnasta maarataan kaupunginval-
tuuston 11.12.2013 hyvaksymissa sisdisen valvonnan ja riskienhallin-
nan perusteissa, johtosdénnoissa ja kaupunginhallituksen hyvaksymis-
sa naitd koskevissa ohjeissa (Pysyvaispaatokset: Perusteet ja ohjeet).

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat osa kaupungin johtamisjarjes-
telmaa seka kaupunginjohdon ja hallinnon tydvélineitd, joiden tavoit-
teena on varmistaa toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus.

Virastojen ja liikelaitosten sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan kes-
keisimmat tavoitteet, toimintaperiaatteet ja menettelyt on esitetty lauta-
ja johtokuntien hyvaksymissa kuvauksissa.

Virastot ja liikelaitokset raportoivat merkittdvimmista riskeistaan ja nii-
den hallinnasta osana talouden ja toiminnan seurannan raportointia.
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Talousarvion toteutumisennusteessa riskien osalta keskitytd&n merkit-
taviin raportointikaudella toteutuneisiin ja uhkaaviin riskeihin. Varautu-
miseen liittyvat toimenpiteet sekd mahdolliset tarpeet varautumisen ke-
hittdmiseen raportoidaan osana talousarvioprosessia ja merkittavien
riskien raportointia (valmiusohje Jsto 21.10.2015 865).

Tilinpaatoksen toimintakertomuksessa virastot ja liikelaitokset antavat
selonteot sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumisesta, merkit-
tavista riskeistd, valvonnassa havaituista puutteista ja toimenpiteista
niiden korjaamiseksi. Selontekojen tulee perustua dokumentoituun it-
searviointiin. Selonteon laatimisohjeet annetaan tilinpaatdsohjeistuk-
sessa.

8.23 Sopimushallinta

Kuntalain (365/1995) 13 §8:n 2 momentin 3 a kohdassa asetetaan val-
tuustolle tehtavaksi paattaa kunnan ja kuntakonsernin sisaisen valvon-
nan ja riskienhallinnan perusteista. Kaupunginvaltuuston 11.12.2013
hyvaksymien perusteiden liséksi sisdisesta valvonnasta ja riskienhallin-
nasta maarataddn myos johtosdénnoissa ja kaupunginhallituksen hy-
vaksymissa naita koskevissa ohjeissa (Pysyvaispaatokset: Perusteet ja
ohjeet).

Kuntalain esitdissa todetaan riskienhallintaan sisdltyvan mm. kuntien
sopimusosaaminen ja kyky hallita erilaisia sopimuksia koko niiden elin-
kaaren ajan. Sopimushallinta on osa kaupungin riskienhallintaa ja se
noudattaa kaupungin riskienhallinnan perusteita ja maarayksia. Sopi-
mushallintajarjestelma on keskeinen véline sopimusriskien hallinnassa.

Sopimushallinnan tavoitteena on yhten&istad kaupungin sopimuspro-
sesseja ottamalla kayttdon kaupunkiyhteinen sopimushallinnan tietojar-
jestelma. Jarjestelman avulla helpotetaan sopimusten hallintaa ja seu-
rantaa sopimusten elinkaaren aikana ja mahdollistetaan kaupunki- se-
k& virastotasolla ajantasaisen ja luotettavan kokonaiskuvan muodos-
taminen sopimusten tilasta. Kaupunginkanslian oikeuspalvelut hallinnoi
sopimushallintajérjestelméé seké osaltaan valvoo virastojen ja liikelai-
tosten sopimusriskien hallintaa. Jarjestelman kayttéonotto virastoissa
tapahtuu vaiheittain vuoden 2016 aikana.

Sopimushallintajarjestelman kayttdohjeet seka kaupungin sisaiset so-
pimushallintajarjestelmén kaupunkiyhteiset yleisohjeet 10ytyvét kau-
pungin Helmi-intranetista (Helmi > Yhteiset palvelut > Sopimushallinta-
jarjestelméa > Kayttdohjeet).

Sopimushallintajarjestelman osalta noudattamisohjeena todetaan seu-
raavaa:
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- Virastoissa ja liikelaitoksissa, jotka ovat ottaneet sopimushallintajarjes-
telman kayttoon, jarjestelmaa tulee kayttdd sopimusriskien hallinnan
tyovalineena.

- Jarjestelmé on otettava kayttoon, ellei virasto tai liikelaitos ole jarjestéa-
nyt sopimushallintaansa muulla sellaisella ajantasaisella tavalla, joka
perustellusti tukee kaupunkiyhteista riskienhallintaa.

8.24 Innovaatiorahaston kaytto

Helsingin kaupungin innovaatiorahasto perustettiin Kvston paatoksella
19.6.2002. Saantdjen mukaan rahaston tarkoitus on Helsingin osaa-
misperustan vahvistaminen yhteistydssé korkeakoulujen ja elinkei-
noeldmén kanssa. Varoja kaytetdan rahaston tarkoituksen mukaisten
joko kaupungin toimesta tai yhteistydssa muiden osapuolien kanssa to-
teutettavien tulevaisuuden elinkeino- ja osaamisperustaa luovien inves-
tointihankkeiden ja projektien rahoitukseen.

Innovaatiorahasto toimii itsendisena taseyksikkona, joten rahastoa ei-
vat koske budjettivuoden rajoitukset. Rahastosta voidaan sitoa varoja
useammalle vuodelle. Innovaatiorahastosta voidaan myontaa rahoitus-
ta ulkopuolisen rahoituksen vastinrahaksi tai paarahoitusta rahaston
tarkoituksen mukaisiin hankkeisiin.

Hankkeisiin liittyvat sopimukset on kaytava lapi kaupunginkanslian oi-
keuspalvelujen kanssa, jotta kaupungin edut hankkeissa mahdollisesti
syntyviin lopputuloksiin tulevat turvatuiksi. Hankkeissa mahdollisesti
tuotettu tieto (esim. paikkatieto) on tuotettava avoimena datana ja jul-
kaistava Helsinki Region Infosharen (HRI) kautta, mikali ei sovita muu-
ta.

Innovaatiorahaston rahoitushaku jarjestetdan paasaantoisesti kerran
vuodessa. Rahoitusta haetaan hyédyntden hakemuslomaketta. Vuoden
2017 hankehakemukset jatetdaan kaupunginhallitukselle 31.8.2016
mennessa. Hakemukset tulee jattaa kirjaamoon
(helsinki.kirjaamo@hel.fi) yhtena pdf-tiedostona, joka sisaltaa liitteet.
Kaupungin virastojen toteuttamissa hankkeissa pitaa olla virastopaalli-
kon hyvaksynta. Puutteellisia hakemuksia ja raportteja ei kasitella.

Kaupunginhallitus paattaa rahoitettavista hankkeista ja jatkorahoitus-
paatoksista.. Hankkeiden rahoituspaattkset voivat olla ehdollisia, ja
edellyttdd esimerkiksi ettd paarahoittajan rahoitus varmistuu. Jos hanke
ei ole kaynnistynyt kuuden kuukauden kuluessa rahoituspaatoksesta,
rahoituspéétos raukeaa ja mahdolliset innovaatiorahastosta maksetut
rahat on palautettava.

Hankkeet raportoivat kaupunginhallitukselle kerran vuodessa. Vuonna
2016 kaynnissa olevien hankkeiden tulee toimittaa valiraportti kirjaa-
moon 31.8.2016 mennessé hyddyntéen valiraportointiiomaketta. Vali-
raportin yhteydessa arvioidaan hankesuunnitelman ja tavoitteiden to-
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teutuminen. Jos hankkeen sisélto tai rahoitusmalli on oleellisesti muut-
tunut, seuraavien hankevuosien rahoitus voidaan arvioida uudelleen.
Hankkeiden paatyttya on toimijoiden toimitettava loppuraportti kuuden
kuukauden sisélla, hyédyntaen loppuraporttiomaketta.

Tarkemmat haku- ja raportointiohjeet seka hakemus- ja raportointilo-
makkeet [0ytyvat osoitteesta:
http://www.hel.fi/lwww/helsinki/fi/lkaupunki-ja-hallinto/strategia-ja-
talous/innovaatiorahasto

8.25 Lahidrahaston kaytto

Lahidrahaston tarkoituksena on Helsingin lahididen arvostuksen nos-
taminen parantamalla |&hididen viihtyvyytta ja toiminnallisuutta seké
ikdantyvien kaupunkilaisten palvelumahdollisuuksia.

Rahaston varoja kaytetaan rahaston tarkoituksen mukaisten joko kau-
pungin toimesta tai yhteistydssa muiden osapuolien kanssa toteutetta-
vien kaupunginvaltuuston tai kaupunginhallituksen erikseen paattamien
investointihankkeiden ja projektien rahoitukseen. Nailla tarkoitetaan py-
syvien vastaavien hyodykkeita, joista on erikseen ohjeistettu noudatta-
misohjeiden kohdassa 8.7. Lahtbkohtaisesti rahastoa ei voi kayttaa
kayttotalousosan toimintamenoihin.

Hallintokunnat voivat tehd& ehdotuksia uusista hankkeista tai jo kayn-
nissa olevien lahiérahastohankkeiden jatkorahoituksesta kaupungin-
kanslialle 29.2.2016 mennessa. Ehdotukset tulee kdyda etukateen Iapi
l&hidprojektin kanssa ja saada niihin kannanotto.

Ehdotusten tulee toteuttaa em. rahaston tarkoitusta.

Helsingin kaupungin strategiaohjelmassa 2013 — 2016 seka valtion
asuinalueiden kehittamisohjelmassa 2013-2015 tahdataan asuinaluei-
den kehittAmiskokonaisuuksiin, joissa yhdistetaan poikkihallinnollisesti
eri kehittdmishankkeita. Lahidrahastosta rahoitettavissa hankkeissa oli-
si vuonna 2016 hyva pyrkia samansuuntaisiin tavoitteisiin.

Vuonna 2016 lahiérahastoehdotukset tehdéén Helmi-tyotilassa, jossa
tapahtuu myaos lahidprojektin kommentointi. Ohjeet l16ytyvat: Helmi ->
Strategia ja talous -> Kaupungin talous -> Rahoitus -> Lahidrahasto.

Jokaisesta lahidrahastosta rahoitetusta hankkeesta on laadittava lop-
puraportti puoli vuotta sen paattymisen jalkeen. Raportissa annetaan
yksityiskohtainen selvitys rahojen kaytosta ja kirjanpidon hankeraportti
tileittéin seka selvitys aktivointiperusteista. Loppuraportista tulee selvita
myds hankkeen saamat muut tulot sekéa arvio hankkeen vaikuttavuu-
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desta. Loppuraportin toimittamisesta ohjeistetaan lahidorahaston Helmi-
sivulla.

8.26 Paakaupunkiseudun yhteistydhankkeet

Paakaupunkiseudun kaupunginvaltuustot (Helsinki, Espoo, Vantaa ja
Kauniainen) ovat hyvaksyneet yhteisia linjauksia toteuttavan yhteistyo-
sopimuksen vuoden 2013 alusta talle valtuustokaudelle. Paakaupunki-
seudun kaupunkien tavoitteena on kaupunkien valisen yhteisty6n kehit-
taminen, sen tiivistaminen Helsingin seudun kuntien kanssa seka
edunvalvonta ja yhteisty0 valtion suuntaan. Vastaava yhteistydsopimus
on tehty myds Helsingin seudun 14 kunnan kesken ja sopimus on voi-
massa toistaiseksi.

Yhteistyolla edistetdan lisaksi padkaupunkiseudun hyvinvointipalvelujen
parantamista ja palvelutuotannon tehostamista, parannetaan kansain-
valista kilpailukykya seka kehitetdan kaupunkirakennetta ja asumista.

Sopimuksen mukaan paékaupunkiseudun neuvottelukunta ja koordi-
naatioryhma jatkavat seudullisina luottamushenkildfoorumeina. Samoin
Helsingin seudun yhteistytkokous toimii yhteisen& foorumina.

Valmistelusta huolehtivat edelleen tdh&nastisen kaytannon mukaan
paakaupunkiseudun kaupunginjohtajat alaisine organisaatioineen.
Henkiloston osallistuminen on todettu erikseen sopimuksessa.

Sopimusperusteisen seutuyhteistydn lisdksi varaudutaan vuorovaiku-
tukseen valtionhallinnon ja paakaupunkiseudun kaupunkien kanssa
metropolipolitikassa

8.27 Harmaan talouden torjunta

Helsingin kaupunkikonsernissa noudatetaan Khn 19.12.2011 (1144 §)
hyvaksymaa ohjetta harmaan talouden torjumiseksi kaupunkikonsernin
hankinnoissa. Ohje siséltda menettelytavat, joilla varmistetaan, etta
palveluntuottaja seka tavarantoimittaja ovat tayttaneet vero-
oikeudelliset ja tydnantajavelvoitteensa. Harmaan talouden torjuntaoh-
jetta uudistetaan parhaillaan.

Harmaan talouden torjuntaa tehostetaan viranomaisyhteistyolla Vero-
hallinnon ja Etel&-Suomen aluehallintoviraston (AVI) kanssa. Kaupunki
ja sen tytaryhteisot luovuttavat sovituista hankinnoista puolivuosittain
tiedot Verohallinnolle saaden verottajalta vastaavasti ns. verohallinto-
palautteen siita, milta osin palvelun toimittajien rekisteroitymisessa on
ollut verottajan rekisteritietoihin ndhden poikkeamia. Kaupunginkanslia



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 53 (55)
Kaupunginkanslia OHJEET
talous- ja suunnitteluosasto

7.12.2015

laatii vuosittain kaupunginhallitukselle Harmaan talouden ajankohtais-
katsauksen.

Tilaajavastuulain edellyttdmien dokumenttien hankinnan helpotta-
miseksi kaupunkikonsernissa kaytetddn mahdollisuuksien mukaan ti-
laajavastuu.fi-palvelua.

Kaikkia hallintokuntia seka liikelaitoksia ja kuntayhtymia kehotetaan ot-
tamaan huomioon kaupunginvaltuuston 26.9.2012 hyvaksyma globaa-
lin vastuun strategia. Globaalin vastuun linjaukset koskevat ilmaston-
muutosta ja ymparistonsuojelua, hankintoja, maahanmuuttoa ja moni-
muotoisuutta, kansainvalista yhteisty6ta, taloudenhoidon vastuullisuutta
ja harmaan talouden torjuntaa seka henkilostoa.

8.28 Viestinnan linjausten toimeenpano

Helsingin kaupunginhallitus hyvaksyi 12.10.2015 Helsingin kaupungin
viestinnéan linjaukset. Linjaukset on tarkoitettu kaikille kaupungin viras-
toille ja liikelaitoksille, ja niiden tulee kehittaa viestintaansa linjausten
osoittamalla tavalla.

Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintdosaston tehtaviin kuuluu
johtosaanndn mukaan kaupungin viestinnan koordinointi. Sita toteute-
taan kaupungin hallintokuntien viestinnan vastuuhenkildiden yhteistyol-
|& ja kaupungin viestinn&n ohjausryhman johdolla. Ohjausryhman teh-
taviin kuuluu kaupungin viestinnan kokonaisuuden ohjaaminen, linjaus-
ten toimeenpanon seuranta, paallekkaisyyksien karsiminen, viestinnan
vaikuttavuuden seuranta ja valmistautuminen kaupungin uuden johta-
mismallin edellyttdmiin muutoksiin viestintdorganisaatiossa.

Viestinnan linjaukset ohjaavat kaupungin viestinnan kehittdmista ja to-
teuttamista. Linjauksia toteutetaan yhteistydssa kaupungin markkinoin-
nin ja brandin kehittdmisen kanssa.

Viestinnan linjauksiin kuuluu, ettd kaupungin strategisista teemoista
viestitdan entistd yhdenmukaisemmin. Toimintamallejaan yhtenaista-
malla kaupungin viestintaverkosto tiivistaa toimintaansa ja toimii aiem-
paa enemman johdon ja asiantuntijoiden strategisena tukena.

Kaupungin viestintd on vuorovaikutteista: kaupunki viestii ja keskuste-
lee kaupunkiyhteison kanssa. Tavoitteena on, etté kaupunkilaiset tieta-
vat hyvissa ajoin kaupungin suunnitelmista, toiminnasta ja palveluista
ja etta heille tarjotaan mahdollisuus osallistua kaupungin kehittami-
seen.

Viestinta keskittad voimavaroja kanaviin, joiden avulla kaupunkilaiset ja
eri kohderyhmat parhaiten tavoitetaan. Digitaalisissa palveluissa ote-
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taan harppaus eteenpdin ja niistd muodostetaan hallittu kokonaisuus.
Tavoitteena on muuttaa viestinnan tyylid puhuttelevampaan suuntaan.

Linjausten toteuttamista seurataan vuosittain.
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Kaupunginhallituksen kasittelyssa 9.11.2015 tehdyn vastaehdotuksen mukaiset esittelijan muu-
tokset vuoden 2016 talousarvioon.

Muutetaan talousarvioesitysta seuraavasti:
Toimintamenojen maararahat suhteessa talousarvioesitykseen:

Kohdennetaan maararahoja 36,8 Meur, josta 29,8 Meur tulee lisaykse-
na talousarvioesityksen loppusumman paalle.

Uudelleenkohdennuksista 5 Meur syntyy talousarvioesityksen kaupun-
ginhallituksen kohdennettavaksi varatusta menovarauksesta, 2 Meur
Staralle asetettavasta tuottavuustavoitteesta, 11 Meur vaestokirjanpi-
dosta kuluvalla valtuustokaudella poistetuista 1700 tietymattomissa
olevasta poismuuttajasta ja 18,8 Meur akillisesta turvapaikanhakijoiden
lisdantymisesta Helsingissa 2800 turvapaikanhakijalla.

Valtuustostrategian tuottavuustavoitteesta ja investointiraamista pide-
taan kiinni.

Toimintamenojen kohdennukset:

Keskushallinnon kayttbvaroihin lisatdén jakamattomana erénd 10 Meur,
jonka kohdentamisesta paatetaan kaupunginhallituksen paatoksella.
Jollei kyseistda maararahaa ole kokonaan tai osin jaettu maaliskuuhun
2016 mennessa, maararahan jaosta paatetaan kevaan 2016 raamipaé-
toksen yhteydessa. Jakamaton eré kaytetadn erityisesti turvapaikanha-
kijoiden kotoutumisen edellytysten ja maahanmuuttajien hyvan kotout-
tamisen varmistamiseksi.

Opetusvirasto +9,56 Meur, josta kohdennettuna:

— Koululaisten liikenneopetus 0,08 Meur
— Yksityiskoulujen tontinvuokrat 0,5 Meur
— Ruotsinkielinen varhaiskasvatus 0,25 Meur

Varhaiskasvatusvirasto +5,1 Meur, josta kohdennettuna:

— Positiivisen diskriminaation raha 0,1 Meur

— Suunnittelussa vuodelle 2016 noudatetaan voimassa olevaa la-
kia. Mikali varhaiskasvatuslaki muuttuu koskien subjektiivista
paivahoito-oikeutta ja/tai henkilostomitoitusta tehdaan siita erilli-
nen paatos kaupunginhallituksessa.

Sosiaali- ja terveysvirasto +9,9 Meur, josta kohdennettuna:

— Sotaveteraanien kuntoutus 0,3 Meur
— Vainottujen taiteilijoiden Safe Haven residenssi 0,13 Meur
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Muut kohdennukset yht. 2,24 Meur:

KSV +0,6 Meur , josta voidaan kayttaa pyorailyn edistamiseen

0,1 Meur eri hallinnon aloilla

— Tanssin talo +0,15 Meur. Hankkeen toteutukseen tahtaavia
neuvotteluja jatketaan valtion kanssa.

— Arbis +0,1 Meur

— Kulttuuriasiainkeskus +0,2 Meur

— Pelastus +0,27 Meur

— Ymparistd +0,1 Meur

— Kirjasto +0,25 Meur

— Kaupunginorkesteri +0,1 Meur

— Kiinteistd +0,1 Meur, energiatehokkuus- ja aurinkosahkoselvi-
tyksen toteuttamiseksi

— Pakilan nuorisotilan turvaaminen +0,03 Meur, vuokraan toimin-
nan jatkuvuuden turvaamiseksi

— Nuorisoasiainkeskus, kesatyoseteli +0,34 Meur

Investoinnit;

Toteutetaan Lauttasaaren ala-asteen rakentaminen aikaistetusti, tarvit-
taessa maararahasiirto valmistellaan kevaan 2016 budjettiraamiin.
Koulujen korjausméaararaha-arvioon lisatdan 1,6 M€ siséisena siirtona
asukasmaaran lisaantymisesta johtuvan liséantyneen investointitar-
peen vuoksi kevaalla 2015 varatusta investointimaararahasta. Lisaksi
koulujen peruskorjauksien kuten Pakilan ylaasteen tai uudisrakennus-
ten kuten Vuosaaren, Jatkasaaren tai Tehtaanpuiston koulujen aikais-
tamisen osalta opetusvirasto velvoitetaan tuomaan esitys toteutusaika-
taulusta raamineuvotteluihin mennessa.

Valmistellaan Tukkutorin Pakastamon uudisinvestointi arvioiden erilai-
set uudet toteuttamismallit, kuten pakastamoyhtid, jolle investointi-
suunnitelman sisaltdman rahoituksen liséksi voidaan hakea osa rahoi-
tuksesta vieraan paaoman ehtoisesti.

Kaupunginmuseon muuton varmistamiseen irtaimen omaisuuden han-
kintarahaan 0,2. Tarvittava mééararaha etsitaan investointeja jaksotta-
malla.

Kaynnistetddn koulutuksen digitalisaation edistamiseen tahtaava han-
ke. Ensi vaiheessa toteutetaan koulutuksen ja oppimisen digistrategia,
jonka valmistelussa hyddynnetaan myos ulkopuolisia asiantuntijoita.
Strategia ja toimenpidesuunnitelmat valmistellaan kevaan 2016 aikana.
Strategia ja toimenpidesuositukset tuodaan lautakunnan valmistelun
pohjalta kaupunginhallitukseen.
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Kaupunginhallituksessa paatetyt maararahamuutokset

TA Muutos  Kohdan
2016 Loppu-
summa
1000 € 1000€ 1000¢€
Menot
Kayttotalousosa
1 Kaupunginjohtajan toimiala
10402 Kayttovarat, Khn kaytettavaksi 8 000 150 8 150
11403 Menovaraus, Khn kaytettavaksi 5 000 5000 10 000
135 HSY kuntayhtym&an maksuosuudet 2 055 16 2071
2 Rakennus- ja ymparistétoimi
210 Rakentamispalvelu 196 470 2000 194470
235 Pelastustoimi 52 089 270 52 359
237 Ymparistétoimi 12 520 100 12 620
Sosiaali- , terveys- ja varhaiskasva-
3 tustoimi
310 Sosiaali- ja terveysvirasto
31001 Sosiaali- ja terveyspalvelut 1465 391 9900 1475291
320 Varhaiskasvatusvirasto 379 942 5100 385006

36
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4 Sivistystoimi
402 Opetustoimi
40202 Kaupungin tuottamat palvelut 591243 + 7764 599 043
Korvaukset ja avustukset muiden tuot- ' %
40211 tamiin palveluihin 83952 + 1791 85 743
40213 Tydllisyyden hoitaminen 305 + 5 310
412 Ruotsinkielinen tydvaenopisto 3183 + 100 3283
415 Kaupunginkirjasto 36694 + 250 36 944
417 Kulttuuritoimi
41701 Kulttuurikeskus 13245 + 200 13 445
41901 Kaupunginorkesteri 12670 + 100 12 770
431 Nuorisotoimi 30809 + 370 31179
Kaupunkisuunnittelu ja kiinteistotoi-
5 mi
511 Kaupunkisuunnittelutoimi 26085 + 600 26 685
521 Kiinteistotoimi
52101 Kiinteistovirasto 21686 + 100 21 786
Toimintamenojen muutos yhteensa + 29816
Tulot
210 Rakentamispalvelut (sis.tulo) 205354 - 2000 203354
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INVESTOINNIT
802 Talonrakennus
8 02 02 135 270 135 270
e Opetustoimen korjaushankkeet
84 770 1 600 86 370
e Muut tilakeskuksen korjaushankkeet
34 490 1 600 32890
8 09 Irtain omaisuus
809 10 Kaupunginkanslia 15079 200 14 879
80921 Kaupunginmuseo 448 200 648
Investoinnit, muutokset yhteensa 0
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NOUDATTAMISOHJEISIIN LIITTYVIA PAATOKSIA

Noudattamisohjeisiin liittyvat paatokset ovat pysyvaispaatoksia. Pysyvaispaa-
tosluettelosta 16ytyy jaljiempana mainittujen lisdksi muita paatoksia, joita hallin-
tokuntien on noudatettava. Pysyvaispaatosluettelo on nahtavissa myos kau-
pungin sisaisessa tietoverkossa Helmissa.

Arvonlisaveron kasittely kirjanpidossa Rj 3.1.2001 68§

- verottomien terveyden- ja sairaanhoitoon seka sosi- Rj 21.2.2002 46 §
aalitoimeen liittyvien hankintojen laskennallisen ar-
vonlisaveron kasittely

En_ergian jarkevan kaytén edistdminen kaupungin toimin- Khs 4.2.2002 196 §

noissa

Harmaan talouden toimintaohjeen tarkistaminen Khs 19.12.2011 1144 §

Helsingin kaupungin ilmoituslehdet ja ilmoittelua koskevat Khs 28.8.2006 1046 §

ohjeet

Helsingin kaupungin ymparistdnsuojelumaaraykset Kvsto 1.9.2004 196 §
- muuttaminen Kvsto 14.6.2006 173 8
- muuttaminen Kvsto 11.2.2009 358

Henkildstohankinnan periaatteet Khs 20.8.2012 875§

Innovaatiorahaston perustaminen Kvsto 19.6.2002 166 8

Irtaimiston rekisterdintiohje ja kayttoa vailla olevan irtaimis- K| 11.12.2001 4411 §

ton kasittelyohje

Kalusteiden uusiminen Kj 15.10.1991 4505 §
Kassa- ja maksuvalmiusennusteiden laatiminen ja seuranta R]j 22.10.2009 2018
Kaupungin avustusten mydntamisessa noudatettavat yleis- Khs 12.12.2011 1126 §
ohjeet

Kaupungin edustaminen ja vieraanvaraisuuden osoittami- K] 14.1.2011 2001 &

nen
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Kaupungin oman toiminnan kilpailuttamisen periaatteet Khs 11.2.2008 170 8
- rakennuttamisjarjestelyista Khs 12.1.1998 49 §
Kehittamistoiminnan ohjeet Kj 22.5.2002 47 §
- Kaupunginhallinnon ulkopuolisten konsulttien kaytté  Kkansl 22.12.2003 kirje 58
Kestavan kehityksen toimintaohjelma Kvsto 12.6.2002 148 §
Kilpailuttamiseen liittyvia henkildstojarjestelyja selvittaneen K| 23.6.1999 53§
tydryhman muistio
Kayttbomaisuuden arvostaminen 1.1.1997 seké poisto- Kvsto 18.9.1996 224 8
suunnitelman vahvistaminen
- tarkistaminen Kvsto 14.11.2001 322§
- tarkistaminen Kvsto 9.10.2002 245 §
- tarkistaminen Kvsto 18.6.2003 142 8
- tarkistaminen Kvsto 29.11.2006 303 8
Lasten ja nuorten hyvinvointisuunnitelma Kvsto 4.11.2009 234 8§
Leasingrahoituksen kaytté kaupungin hankinnoissa Kvsto 15.6.1994 177 8
- Toimintaohje leasingrahoituksen kaytésta Khs 20.6.1994 Ohje
Maankayt6n ja asumisen toteutusohjelma 2008-2017 (MA)  Kvsto 13.2.2008 40 8
Maksu- ja luottokorttien hankkiminen ja kaytto Rj 23.4.2008 65 §
Opinnaytetutkimusten kayttd Helsingin kaupungin hallinto-  Khs 14.12.2009 1399 §
kunnissa
Palveluverkkojen kehittaminen Kvsto 16.6.2010 154 8
Riskienhallinta ja sisdinen valvonta Helsingin kaupunkikon-  Khs 14.11.2011 1022 §
sernissa -ohje
Strategiaohjelma 2013-2016 Kvsto 16.9.2013
Talonrakennushankkeiden kustannusohjauksen tehostami-  Khs 11.6.2001 863 8
nen
Taloussaannon hyvaksyminen Kvsto 11.5.2011 958§
- muuttaminen Kvsto 6.6.2012 192 §
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Tasa-arvosuunnitelma vuosille 2009-2011 Kvsto 3.2.2010 218
Tasa-arvosuunnitelman 2009—-2011 jatkaminen ja paivitys-  Khs 6.2.2012 143 §
osuuden hyvaksyminen vuodelle 2012
Tilahankkeiden kasittelyohjeet Khs 12.1.2009 338§

- muuttaminen Khs 25.10.2010 1147 §
Tuottavuuden mittaaminen Kj 30.11.2011 43 §
Ty6suhteessa olevien henkildiden oikeus toteuttaa hankin-  Kp 26.3.2004 Ohje

toja viraston/laitoksen paallikdn tai muun viranhaltijan vas-
tuulla (sdéntétoimikunnan kirje)

Ulkopuolisin varoin rahoitetun toiminnan kasittely kirjanpi- Rj 17.11.1999 Kirje
dossa

Ulkopuolisten kustantamat matkat ja muiden taloudellisten K] 14.12.2005 88 §
etujen vastaanottaminen

Viran muuttamista ja tehtavanimikkeita koskevat periaatteet Khs 27.10.2003 1224 §
Virka- ja ty6tehtavien hoitamiseen liittyvd matkustaminen ja = Kj 28.4.2010 41158

kuljettaminen

Yhteishankintayksikdiden tehtavajako seka ruokapalvelu- Khs 8.1.1996 46 §
keskuksen elintarvikehankinnat 1.1.1996 alkaen

- Yhteishankintayksikéiden tehtéavajaon muutos sekéd  Khs 3.2.1997 237 8
ruokapalvelukeskuksen elintarvikehankinnat
1.1.1996 alkaen

Uudelleensijoituksen periaatteet Khs 17.5.2010 648 8



