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1 JOHDANTO
Kaupunginvaltuusto on 28.11.2012, asia 3, hyvaksynyt kaupungin talo-
usarvion vuodeksi 2013 ja taloussuunnitelman vuosille 2013-2015.

Taloussaannén mukaisesti kaupunginvaltuusto paattaa valtuustokau-
den strategiaohjelmasta valtuustokauden alussa. Strategiaohjelmaa to-
teutetaan talousarviossa ja -suunnitelmassa ja kaupunkikonsernin stra-
tegiat kasitellaan niiden yhteydessa. Kaupunginvaltuusto on kaynyt
23.5.2012 lahetekeskustelun strategiaohjelman 2013-2016 valmiste-
lusta. Strategiaohjelmasta 2013—-2016 valmistellaan ehdotus niin, etta
uusi kaupunginvaltuusto voi aloittaa sen kasittelyprosessin heti valtuus-
tokauden alussa tammikuussa 2013. Kasittelyprosessin aikana val-
tuustolle on suunniteltu valmisteltavaksi talousarvion 2014 lahetekes-
kustelu ja kaupunginhallitukselle talousarvion 2014 raami. Strategiaoh-
jelman kasittely kevaalla 2013 mahdollistaa, ettad se ohjaa kaupungin
vuoden 2013 toimintaa seka talousarvion 2014 valmistelua lauta- ja
johtokunnissa.

Taloussaannon mukaisesti kaupungin toiminnot on jarjestettava ja teh-
tavat hoidettava siten, etta valtuuston asettamat toiminnalliset ja talou-
delliset tavoitteet saavutetaan. Toimielinten on hoidettava vastuualu-
eensa tehtavat taloudellisesti ja jarjestettava ne siten, etta vastuu ta-
loudesta ja toiminnasta on selkea. Kaikilla esimiehilla on johtamansa
toiminnan osalta vastuu toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden to-
teutumisesta.

Hallintokuntien toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talo-
usarviota. Talous- ja suunnittelukeskus ja hallintokunnat arvioivat tiiviis-
ti talousarvion tavoitteiden ja méararahojen kayton toteutumista koko
vuoden ajan. Toiminta tulee sopeuttaa kaytettavissa oleviin maarara-
hoihin.

Tybehtosopimusten mukaisiin palkankorotuksiin tarvittavat maararahat
on sisallytetty virastojen maararahoihin vuoden 2013 talousarviossa.

Vuonna 2013 seurataan erityisesti talousarvion mukaisissa maarara-
hoissa pysymisté. Virastojen ja liikelaitosten tulee raportoida merkitta-
vista kaupungin rahankaytt6on vaikuttavista toimintaymparistén muu-
toksista tai viraston oman toiminnan muutoksista talous- ja suunnittelu-
keskuksen taloussuunnittelu- ja varainhallintaosastolle. Ensisijaisena
tavoitteena on aina muutosten sopeuttaminen talousarvioon. Sopeut-
taminen tulee aloittaa heti muutoksen tullessa tietoon.
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Vuoden 2013 talousarviossa on asetettu tytaryhteisdkohtaisia tulosta-
voitteita kaupungin avustusta saaville tytaryhteisoille seka muille kes-
keisimmille tytaryhteisdille. Tulostavoitteiden toteutumisesta raportoi-

daan osana tytaryhteisoraportointia.

Kaupunki on ottanut uuden kirjapitojarjestelméan kayttéén vuoden 2012
alusta. Laske-jarjestelman sisaisen laskennan toiminnallisuuksien laaja
hyédyntdminen hallintokunnissa on suositeltavaa. Talouden raportointi-
jarjestelmé Heta saadaan tuotantokéaytt66n vuoden 2013 alusta. He-
tassa on kaupunkiyhteiset valmisraportit talouden seurantaan.
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2 TALOUTTA JA TOIMINTAA KOSKEVAT OHJEET JA SAANNOT

Taloudenhoitoa ja sen jarjestamista ohjaavat kuntalain 8. luku, kirjanpi-
tolaki ja -asetus, kirjanpitolautakunnan ja sen kuntajaoston antamat oh-
jeet seka taloussaantd, talousarvio (Kvsto 28.11.2012) ja poistosuunni-
telma (Kvsto 29.11.2006).

2.1 Kuntalaki

Kuntalain (365/95) 65 8:ssd on sdannokset talousarvion kasittelysta,
hyvaksymisestd, velvoittavuudesta, sisallosta, rakenteesta ja talousar-
vioperiaatteista sekd myds vuotta pitemman aikavalin toiminnan ja ta-
louden suunnittelusta.

Kuntalain 67 8:ss& on saannokset kunnan kirjanpidosta:

"Kunnan kirjanpitovelvollisuudesta, kirjanpidosta ja tilinpaattksesta on
sen lisdksi mitd tassé laissa sdadetaan soveltuvin osin voimassa, mita
kirjanpitolaissa (655/73) saadetaéan. Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto
antaa ohjeita ja lausuntoja kirjanpitolain ja taméan lain 68—70 §:n sovel-
tamisesta.”

2.2 Kuntajaoston ohjeet
Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on antanut seuraavat yleisohjeet

- ymparistdasioiden kirjaamisesta ja esittdmisesta kunnan ja
kuntayhtyman tilinpaéatoksessa (3.2.2009),

— kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen liitetiedoista
(17.11.2009),

- kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen ja toimintakerto-
muksen laatimisesta (17.11.2009),

- kunnan ja kuntayhtyman tuloslaskelman laatimisesta
(24.1.2011),

- kunnallisen liikelaitoksen kirjanpidollisesta kasittelysta
(16.12.2008),

- kunnan ja kuntayhtyman suunnitelman mukaisista poistois-
ta (15.11.2011),

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

— kunnan ja kuntayhtyméan taseen laatimisesta (14.12.2010),

— kunnan ja kuntayhtymé&n rahoituslaskelman laatimisesta
(28.11.2006),

Kuntajaoston yleisohjeet ovat sitovia. Kuntajaoston yleisohjeita ja lau-
suntoja saa Kuntaliitosta seka Kuntaliiton internet -sivuilta. Lisaksi ai-
heisiin saattaa liittya kaupungin omaa ohjeistusta, joka tarkentaa yo.

ohjeita. Osa kaupungin omasta ohjeistuksesta on koottu liitteeseen 2.
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2.3 Taloussaanto
Kvston 6.6.2012 (192 8) hyvaksymassa taloussddnndssd on maaritelty
mm. taloudenhoidon toimintaperiaatteet, taloushallinnon organisaatio
sekéa annettu maarayksia strategioista, talousarviosta ja taloussuunni-
telmasta, rahatoimesta ja laskentatoimesta. Taloussaantéa on nouda-
tettava kaupungin talouden suunnittelussa, rahatoimessa, sijoitustoi-
minnassa ja laskentatoimessa sekd muussa taloudenhoidossa.

Taloussaannon mukaan kaupungin tehtavat ja toiminnot on hoidettava
siten, etta mm.

- valtuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoit-
teet saavutetaan,

- kaupungin talous on tasapainossa,

— vastuu kunkin tehtavaalueen toiminnallisesta ja taloudelli-
sesta tuloksesta on selked,

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

3 TALOUSARVION NOUDATTAMISEN YLEISOHJEET

3.1 Talousarvio toiminnan lahtdkohtana

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

Hallintokuntien on tarkasteltava toimintoja kriittisesti esim. toteuttamalla
palveluverkkoselvityksia. Taloutta tasapainotetaan toimintoja uudelleen
organisoimalla, hydédyntamalla uutta teknologiaa seké parantamalla
toimintaprosesseja ja -menetelmia. Talousarvion mukaisissa puitteissa
pysyminen edellyttda virastoilta ja liikelaitoksilta rakenteiden muutta-
mista, tuottavuuden lisaamista, tuloksellisen johtamisen ja kannusta-
van henkilostopolitikan kehittdmista, yhteistoimintaperiaatteiden mu-
kaisesti toteutettavaa organisaatioiden kehittdmista ja tehtavajakojen
uudistamista, tehtéavien tarpeellisuuden jatkuvaa arvioimista seka kes-
Kittymista toimialansa perustehtaviin. Henkiléston ammattitaidon kehit-
tymista ja henkiloston tehokasta kayttoa tulee tukea esim. tehtavakier-
ron avulla. Hallinnon tukipalveluita tarkastellaan kriittisesti ja sailytetaan
kuntalaisten palvelut mahdollisimman hyvina.

3.2 Talousarvion sitovuus

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

Yhteisoille mydnnettavien avustusten méaararahat ovat sitovia talousar-
vion liitteen 1 mukaisesti.

3.3 Tulosbudijetit

Toimintavuotta koskevat suunnitelmat on tarkistettava vastaamaan ta-
lousarviossa hyvaksyttyja maararahoja ja tuloarvioita. Tulosbudijetti si-
saltaa viraston tai liikelaitoksen tulostavoitteet ja niiden saavuttamiseksi
tarvittavat toimenpiteet ja vaadittavat resurssit seka toimenpiteista ker-
tyvat tulot ja aiheutuvat kustannukset. Suunnitelmia tarkistettaessa on
varmistettava, etté sitovat tulostavoitteet ja toiminnalliset tavoitteet
saavutetaan kaytettavissa olevin maararahoin.

Tulosbudjetit hyvaksyy lauta- tai johtokunta. Valittbméasti kaupunginhal-
lituksen alaisten virastojen tulosbudjetit hyvaksyy virastopaallikko.
Kaikkien virastojen ja liikelaitosten on laadittava vahintaén talousar-
viokohtatasoinen tulosbudjetti tammikuun loppuun mennessa. Talous-
arvion sitovuustasoja ei saa ylittéda tulosbudjetissa. Tulosbudijetit on |&-
hetettava tiedoksi talous- ja suunnittelukeskukselle. Talpa antaa tar-
kemmat ohjeet tulosbudjettien sy6tosta Talpan FPM:aan.

Tulosbudjeteissa on esitettdva maararahoihin ja tuloarvioihin liittyvéat
suoritteet, tunnusluvut ja toiminnalliset, mitattavat tavoitteet.

Tulosbudijetit laaditaan viraston tai liikelaitoksen yksikkdjaon mukaisesti
siten, etta yksikon paallikkd vastaa tulostavoitteiden saavuttamisesta ja
tulosbudjetin toteuttamisen edellyttamista toimenpiteista.

Suunnitelmia tarkistettaessa ja sopeutettaessa talousarvion puitteisiin

on ensisijaisesti otettava huomioon lakisaateiset tehtavat ja velvoitteet,
samoin sellaiset tehtavat, joiden keskeyttaminen aiheuttaisi kohtuuton-
ta haittaa. Hallintokuntien tulee lisaksi keskittya toimialansa ydintehta-

viin.

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

Mikali hallintokunta ylittd& sitovan talousarvionsa, tulospalkkioita ei voi-
da maksaa, ellei ylitystarve johdu erityisista hallintokunnasta riippumat-
tomista hyvaksyttavista syista. Tulospalkkioita ei voida maksaa viraston
alayksikolle, jos virasto kokonaisuudessaan ylittda budjetin. Johtajisto



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 6 (48)
TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto

10.12.2012

arvioi erityistilanteissa onko perusteita maksaa tulospalkkio, vaikka
maararahat ylittyivatkin.

Tulosbudjetteja laadittaessa on otettava huomioon talousarvion laati-
misen jalkeen tapahtuneet muutokset esim. henkildsivukuluissa.

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

Vuoden aikana Kvston, Khn ja lautakuntien paattamat maararahamuu-
tokset, -siirrot ja ylitysoikeudet viedaan kirjanpitojarjestelmaan (Laske-
jarjestelm@) seka talouden suunnittelujarjestelmiin. Maararahamuutos-
ten pohjalta tulee myos tulosbudietti paivittda talouden suunnittelujar-
jestelmiin. Ennen tulosbudjettien paivittamista tulee hallintokuntien olla
yhteydessa talous- ja suunnittelukeskuksen taloussuunnittelu- ja va-
rainhallintaosastoon.

Tulosbudjetteja tarkistaessaan nettobudjetoidut yksikot voivat ylittaa ta-
lousarviossa hyvéaksytyt menot, vain jos vastaava tuloylitys kertyy ulkoi-
sista tuloista, jolloin yksikdn toimintakate vastaa talousarvion sitovaa
toimintakatetta. Kaupungin siséisten tulojen lisdys ei oikeuta vastaaviin
menojen lisayksiin.

3.3.1 Tuottavuus

Osana kaupungin strategiaohjelman valmistelua ja kasittelya tehdaan
kaupungin kokonaisvaltainen tuottavuusohjelma vuosille 2013-2016
30.6.2013 mennessa, missa osoitetaan konkreettiset ehdotukset tuot-
tavuuden ja taloudellisuuden merkittavéksi parantamiseksi konkreet-
tisine mittareineen. Tarkastelu on tehtava niin etta esimerkiksi nykyinen
rootelijako ei ole rajoittavana tekijana.

Hallintokuntien tulee varautua valmistelemaan tuottavuustoimenpiteita
alkuvuonna 2013 seka liittAm&éan toimenpiteet osaksi talousarvioehdo-
tusta 2014 toukokuun lopussa. Talous- ja suunnittelukeskus antaa toi-
menpiteiden suunnittelusta erilliset ohjeet.

4 TALOUSARVION MUUTOKSET
Taloussaannon mukaan kaupungin toiminnassa ja taloudenhoidossa

on noudatettava talousarviota. Siihen tehtéavistd muutoksista paattaa
kaupunginvaltuusto.



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 7 (48)
TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto

10.12.2012

4.1 Maararahojen kayttotarkoituksen muutokset

Toimintasuunnitelmat on tarkistettava siten, ettei kayttotarkoituksen
muutoksia tarvita. Jos muutokseen on kuitenkin perusteltu syy, kuten
madararahan korotustarpeen valttdminen tai kokonaan uuden maarara-
han sisallyttdminen talousarvioon tai muutos on suuruudeltaan merkit-
tava, niin lauta- tai johtokunnat tekevat muutosesityksen Kvstolle. Vuo-
den 2013 talousarvion maararahojen kayttétarkoituksen muutosesitys-
ten on oltava talous- ja suunnittelukeskuksessa taske.tasu@hel.fi vii-
meistaan 18.10.2013.

4.2 Maararahan muuttaminen

Bruttobudjetoidut yksikot eivat voi ylittda méaararahaa ilman Kvston
paatosta. Nettobudijetoitujen yksikoiden toimintakatetta koskeva talo-
usarvion muutos on myds tehtava Kvstossa.

Toimintakatteen seuranta suoritetaan kirjanpidollisella tarkkuudella, ei
talousarvion seurannassa kaytetyllal 000 euron tarkkuudella.

Maaréarahojen riittavyyteen tulee kiinnittaa erityista huomiota, silla
mahdollisuuksia ylityksiin ei ole. Toiminta on suunniteltava ja investoin-
nit ajoitettava siten, etta talousarvioon merkitty maararaha varmasti riit-
taa. Valvontavastuu kuuluu maararahan kayttajien ja kaytosta vastaa-
vien henkildiden ohella virastopaallikdille seka lauta- ja johtokunnille.

Paasaantdisesti talousarvion ylitysoikeuksia ei myonneta. Mikali hallin-
tokunnat eivat kykene toimimaan Kvston hyvaksyman talousarvion
puitteissa, talloin ylitysesitysten on oltava viimeistaan 18.10.2013 talo-
us- ja suunnittelukeskuksessa taske.tasu@hel.fi.

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

4.3 Siirtyvien investointihankkeiden maararahat

Mikali hallintokunnalla on loppuvuoteen siirtyvid investointihankkeita,
joiden seuraavalle vuodelle siirtyvéa rahoitustarve on selvinnyt vasta
vuoden 2014 talousarvioehdotuksen kasittelyn jalkeen, hallintokunta
voi tehda maararahan ylitysesityksen talle hankkeelle vuonna 2014.
Perusteena on vastaavansuuruinen maararahasaasto vuonna 2013.
Vuoden 2013 kayttamatta jaaneiden investointimaararahojen perus-
teella tehdyt esitykset vuoden 2014 talousarvion ylittamisesta toimite-
taan talous- ja suunnittelukeskukselle juha.viljakainen@hel.fi viimeis-
tdédn 31.12.2013.
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4.4 Toiminnalliset tavoitteet

Lauta- ja johtokuntien on toimitettava talous- ja suunnittelukeskuksen
taloussuunnittelu- ja varainhallintaosastolle sitovien toiminnallisten ta-
voitteiden toteutumisennuste neljdnnesvuosittain. Toteutumisennus-
teessa seurattavat toiminnallisten tavoitteiden ennustetiedot kerataan
Talouden ja toiminnan seurantaraportti -tyétilan kautta. Ennusteissa
toiminnallisten tavoitteiden toteumat on esitettava talousarviossa esite-
tylla tarkkuudella. Mikali ennusteiden mukaan tavoitteet eivat ole toteu-
tumassa talousarvion mukaisesti, on selvitettava tilanteeseen vaikutta-
neet syyt ja esitettdva Khlle toimenpiteet, joilla tilanne korjataan.

Sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteumatiedot dokumentoidaan si-
ten, etta niiden oikeellisuus on jalkikateen todennettavissa. Dokumen-
tit tallennetaan Talouden ja toiminnan seurantaraportti -tyotilaan. Tal-
lennus tehddaan ensimmaisen talousarvion toteutumisennusteen tieto-
jen tallentamisen yhteydessa. Jos tavoitteen toteutumatiedot on saa-
tavissa suoraan tietojarjestelméasta, kuvaukseen liitetddn ao. seuranta-
raportti (lyhyt yhteenveto). Jos toteumatiedot on saatavissa laskemalla,
kuvaukseen liitetdén ao. laskelma ja sen kaava. Kuvauksessa tulee ol-
la laatijan nimi ja paivamaara. Dokumentointivaatimus koskee vain si-
tovia toiminnallisia tavoitteita. Kustakin sitovasta toiminnallisesta tavoit-
teesta laaditaan oma kuvaus liitteineen ja ne voi esittda yhtena koko-
naisuutena.

Tyotilaan tallentamisen lisaksi virastot ja liikelaitokset |ahettavat osana
tilinpaatosaineistoa dokumentit sitovien toiminnallisten tavoitteiden to-
teutumisista.

Toteutumatta jaaneista sitovista toiminnallisista tavoitteista lauta- ja
johtokuntien on annettava selvitys siten, etta selvitykset voidaan kasi-
telld kaupunginvaltuustossa ennen tilinpaatoksen allekirjoittamista
kaupunginhallituksessa. Em. selvitysten on oltava talous- ja suunnitte-
lukeskuksessa viimeistaan 31.1.2014.

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

Tytaryhteisoille asetettujen tulostavoitteiden toteutumisesta raportoi-
daan osana tytaryhteiséraportointia. Toteutumatta jddneista sitovista
toiminnallisista tavoitteista tytaryhteiséjen on annettava selvitys siten,
ettd selvitykset voidaan kasitella kaupunginvaltuustossa ennen tilinpaa-
toksen allekirjoittamista kaupunginhallituksessa.
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5 KAUPUNGIN STRATEGIAOHJELMAN 2009-2012 TOTEUTTAMINEN

Vuoden 2013 talousarvio on laadittu Kvston 29.4.2009 hyvaksyman
strategiaohjelman 2009-2012 pohjalta. Strategiaohjelma on samansi-
saltbisenda talousarvion 2013 yleisperusteluissa. Uuden valtuuston paa-
tettavaksi valmistellaan alkuvuodeksi 2013 strategiaohjelma vuosille
2013-2016. Strategiaohjelman kasittely kevaalla 2013 mahdollistaa,
ettd se ohjaa kaupungin vuoden 2013 toimintaa seka talousarvion
2014 valmistelua lauta- ja johtokunnissa.

Strategiaohjelman tavoitteisiin pyrkiminen sek& toimenpiteiden toteutus
ja priorisointi vuonna 2013 tapahtuu virastojen ja liikelaitosten palvelu-
tuotannon kautta kaupunginvaltuuston hyvaksyman talousarvion mu-
kaisesti.

Strategiaohjelman kaupunkitasoisen toteutuksen ja seurannan mittarit

ovat kaupungin suorituskykymittarit. Mittariston tasot ovat

- Strategiset tavoitteet, 11 kpl

- Kriittisten menestystekijoiden (34 kpl) arviointikriteerit ja mittarit

- Virastojen ja liikelaitosten sitovat toiminnalliset (n. 100 kpl) ja talou-
delliset tavoitteet seka tytaryhteistjen tavoitteet

Strateginen tavoite tai kriittisen menestystekijadn mittari voi samanaikai-
sesti olla jonkin viraston tai liikelaitoksen sitova tavoite. Sitovuudesta
on paatetty talousarviokasittelyssa.

Tulosbudjeteissa maaritellaan viraston ja lilkkelaitoksen muut kuin em.
talousarviossa seurattavat tavoitteet viraston tai liikelaitoksen yksikko-
jaon mukaisesti (kohta 3.3 Tulosbudijetit) ja osoitetaan toimenpiteiden
yhteys strategiaohjelmaan.

Vuonna 2013 erdiden strategiaohjelmaan siséltyvien yli hallintokuntien
menevien prosessien toteuttamista parannetaan sisallyttamalla niita
koskevia tavoitteita tulospalkkiojarjestelmaan (kts. kohta 6.8.6 Tulos-
palkkiojarjestelma).

Tulevan valtuustokauden 2013-2016 strategiaohjelman valmisteluaika-
taulun suunnittelun tavoitteena on, ettéa kaupunginvaltuustolla on mah-
dollisuus kevaalla paattda uudesta strategiaohjelmasta ja ohjata lauta-
ja johtokuntien vuoden 2014 talousarvion valmistelua. Hallintokuntien
on syyta vuoden 2013 toiminnan suunnittelussa varautua uuden stra-
tegiaohjelman toimenpiteiden kaynnistdmiseen vuoden 2013 aikana.



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 10 (48)
TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto

10.12.2012

5.1 Eettiset periaatteet

Strategiaohjelman 2009-2012 sivuilla 1-2 on esitetty eettiset periaat-
teet. Eettisten periaatteiden mukaan jokainen esimies vastaa osaltaan
sSiitd, etta eettiset periaatteet saatetaan henkiloston tietoon ja etta kaik-
ki henkiléstoon kuuluvat noudattavat niita.

6 HENKILOSTOON LUTTYVAT OHJEET JA MAARAYKSET

6.1 Tehtavien tayttdminen

Tehtéavien tayttoprosessia tulee tarkastella kiintedna osana ennakoivaa
henkildstdsuunnittelua. Ennen kuin avointa tehtavaa ryhdytaan taytta-
maan, on aina ensin varmistettava, mik& on henkilostotarve suhteessa
tehtaviin ja kaytettavissa olevaan tytaikaan seka henkilostoméaararaho-
jen riittavyys. On selvitettdva myoés, voidaanko esimerkiksi toimintapro-
sesseja parantamalla |6ytad muita vaihtoehtoja tai siirtdéd henkildstéa
jostain muusta kaupungin yksikosta tai voisiko joku muu kaupungin yk-
sikkd suorittaa tyon laskutettavana ostopalveluna. Uudelleensijoitetta-
vat henkildt on aina asetettava etusijalle tehtavaa taytettaessa.

Kaupunginjohtaja antaa ohjeet tayttélupamenettelysta ja paattaa eri
virkojen ja tehtavien vapauttamisesta taytt6lupamenettelysta. Tayttolu-
pa tarvitaan riippumatta siita, etta taytetddnkd virka tai tehtava kau-
pungin vakinaisella tyontekijalla, maaraaikaisella tyontekijalla tai ulko-
puolisella henkildlla. Myos projektitehtavaa tai muuta vastaavaa tila-
paistehtavaa varten tarvitaan tayttélupa. Tayttdlupa myodnnetaan talo-
usarviovuodeksi lukuun ottamatta hankkeita, joille on osoitettu maara-
rahat usealle vuodelle seka mm. perhevapaantyyppisissa sijaisuuksis-
sa.

Avoimia virkoja ja tehtavia taytettdessa on noudatettava kaupungin
henkildstéhankinnan periaatteita (Khs 20.8.2012, 875 8§).

Uudelleensijoitettavien henkil6iden osalta houdatetaan uudelleensijoi-
tuksen periaatteita (Khs 17.5.2010, 648 8).

Taytettaessa Khn haettavaksi julistamia virkoja virastojen ja liikelaitos-
ten on oltava kiinteassa yhteydessa seka henkilostokeskukseen etta
talous- ja suunnittelukeskukseen viran tayttoon liittyvista jarjestelyista.

6.2 Maaraaikaiseen palvelussuhteeseen ottaminen

Maaraaikaiseen palvelussuhteeseen saadaan ottaa vain kunnallisesta
viranhaltijasta annetun lain 3 8:ssé ja tydésopimuslain 1 luvun 3 §:ssa
mainituilla perusteilla. Palvelukseenottopdatbksesséa on aina mainittava
maaraaikaisuuden syy.
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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 koskevat ohjeet
5.6.2006, kirjeet 18 ja 19.

6.3 Sijaisuuksien hoitaminen

6.3.1 Sijaisten kayton periaatteet

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

Virastoja ja liikelaitoksia kehotetaan kehittamaan yhteistyota Seure
Henkildstopalvelut Oy:n kanssa siten, etta sijaishankinta hoidetaan ko-
konaistaloudellisesti parhaalla mahdollisella tavalla. Virastoissa ja liike-
laitoksissa ei ole syyta yllapitaa omia rinnakkaisia voimavaroja lyhytai-
kaisen henkiloston rekrytointia varten, jos vastaavat palvelut ovat saa-
tavissa riittavassa laajuudessa Seure Henkilostopalvelut Oy:sta.

Jos on valttamatonta palkata henkilé myos lyhytaikaisiin 1-3 paivaa
kestaviin sijaisuuksiin, tallaiset sijaiset tulee rekrytoida kayttden Seure
Henkilostopalvelut Oy:n palveluja. Virastot ja liikelaitokset voivat tarvit-
taessa tehda Seure Henkilostépalvelut Oy:n kanssa sopimuksia sijais-
valityksen hoitamisesta ja siihen liittyvista palveluista. Seure Henkilos-
topalvelut Oy on kaupungin tytéryhtio, jonka palveluja virastojen ja liike-
laitosten ei tarvitse erikseen kilpailuttaa.

Muiden henkildstévuokrausyritysten kayttaminen on mahdollista, jos on
ensin selvitetty, ettd Seure Henkiléstopalvelut Oy:n kautta ei soveltu-
vaa vuokratyévoimaa ole saatavissa.

6.3.2 Vuosilomien jarjestaminen

Virastojen ja liikelaitosten on vuosilomia vahvistaessaan jaettava lomat
koko vuosilomakaudelle 2.5. - 30.9. siten, ettd vuosilomasijaisia tarvi-
taan mahdollisimman vahan. Palveluja voidaan myds vahentda ja sul-
kea kesaaikana. My6s muuna aikana lomat on pyrittava jarjestamaan
siten, ettei kaupungin tarvitse teettaa ylitoita eika palkata lisatyovoi-
maa.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Palvelussuhde/06HekeKi18.doc�
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Saastovapaan kerdaminen pitkiksi poissaolojaksoiksi palvelussuhteen
loppupuolelle, esim. ennen eldketapahtumaa pidettavaksi, ei ole tarkoi-
tuksenmukaista tehtavien hoidon kannalta.

6.4 Korkeakouluharjoittelijat ja kesatyontekijat

6.4.1 Korkeakouluharijoittelijat

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

Harjoittelijoiden palkkauskustannuksien rahoittamisesta voi kysya hen-
kilostokeskukselta, joka antaa asiaa koskevia lisdohjeita (lisétietoja
myo6s osoitteessa Helmi>henkildstd>rekrytointi>opiskelijan palkkaa-
minen).

6.4.2 Kesatyontekijat

Virastot ja liikelaitokset voivat talousarvionsa puitteissa palkata 2.5. -
30.9. valisena aikana kesatyontekijoita. Kesatyontekijoiksi tulee palkata
ensisijaisesti helsinkilaisia nuoria tai helsinkilaisten oppilaitosten opis-
kelijoita.

Kesatyontekijoiden ja muiden kesdkautena palkattavien tyontekijoiden
palkkaus méaaritellaan soveltaen virka- ja tydehtosopimusten asian-
omaisia palkkausmaarayksia. Talldin tulee ottaa huomioon alan am-
mattitutkinnon tai ammattitaidon seka kokemuksen puuttumisen palk-
kausta alentava vaikutus.

Kaupungin tydtehtavien tunnetuksi tekemiseksi ja tulevaisuuden rekry-
tointien helpottamiseksi on nuorten 16—17-vuotiaiden kesatyontekijoi-
den palkkaamiseen varattu henkilostokeskuksen talousarvioon 1 mil-
joonan euron maararaha. Kesatyontekijat sijoittuvat soveltuviin tehta-
viin erikseen virastojen ja liikelaitosten kanssa tehtadvan suunnitelman
mukaisesti. Lisaksi Khn kayttévaroissa on varauduttu 1 miljoonalla eu-
rolla hankkeeseen, jossa vahennetaan puistojen, aukioiden ja kadun
varsien roskaisuutta palkkaamalla alle 20-vuotiaita nuoria kaupunkiym-
pariston puhtaanapitoon liittyviin tehtaviin.

Henkilostokeskus koordinoi ylla mainittuja kesatybprojekteja ja antaa
kesatyontekijoiden palkkaamista koskevia lisaohjeita.


http://helmi/henkilosto/rekrytointi/opiskelijan_palkkaaminen/sivut/default.aspx�
http://helmi/henkilosto/rekrytointi/opiskelijan_palkkaaminen/sivut/default.aspx�
http://helmi/henkilosto/rekrytointi/kesatyontekijan_palkkaaminen/sivut/default.aspx�

HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 13 (48)
TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto

10.12.2012

6.5 Henkilostohallinnon prosessien ja tietojarjestelmen kehittaminen

Meneilldédn olevan HR -tietojarjestelmahankkeen tavoitteena on yhte-
naistad kaupungin HR-prosessit. Virastojen ja liikelaitosten tulee tehda
oma henkilostéprosessien kehittdmistydnsa kiinteassa yhteistyossa
henkildstokeskuksen kanssa.

Mikali jonkin tallaisen hankkeen tai projektin toteuttaminen on kuitenkin
valttamatonta, tulee ennen sen aloittamista olla yhteydessa henkildst6-
keskukseen HR -tietojarjestelméahankkeen hankepaallikk6on
(petri.parrukoski@hel.fi). Edella mainittu yhteydenotto ei korvaa luvus-
sa 7.2 mainittua yhteydenpitoa talous- ja suunnittelukeskuksen tieto-
tekniikkaosastoon.

6.6 Tyontekijat palkkatuetussa tydssa

Virastoilla ja liikelaitoksilla on mahdollisuus palkata tyéllistamismaara-
rahoin tyoton helsinkilainen maaraaikaiseen tydosuhteeseen. Palkka-
tuella tyodllistettavan henkilén palkka maksetaan henkilostokeskuksen
tyollistdmismaararahoista. Palkkatuetussa tytssa olevia tyontekijoita
voidaan kayttaa lisatydvoimana sellaisissa tehtévissa, jotka edistavat
heidan sijoittumistaan avoimille tydmarkkinoille joko kuntasektorille tai
yksityisen tai valtion palvelukseen. Palkkatuetussa ty6ssa olevan tyon-
tekijan palkkaus maaritellaan sopimusten ja ohjeiden mukaisesti (Tydl-
listetyt tyontekijat 30.4.2008, kirje 29).

Palkkaamalla henkilon palkkatuettuun tydéhoén tydnantaja sitoutuu sii-
hen, ettd tyontekija voi tydsuhteen aikana ja tydajalla osallistua tyollis-
tymisedellytyksia parantavaan kurssitukseen ja henkilokohtaiseen ty6-
valmennukseen.

Kaupunki on sopinut Helsingin tyo- ja elinkeinotoimiston kanssa, etta
tyontekija voi keskeyttda maaraaikaisen tydsopimuksen, jos han siirtyy
uuteen tydsuhteeseen avoimille tydmarkkinoille tai ammatilliseen kou-
lutukseen.

6.7 Henkilosivukulut

Virastot ja liikelaitokset tilittavat taloushallintopalvelulle (Talpaan) kuu-
kausittain aina edelliseltd kuukaudelta maksettujen palkkojen ja palkki-
oiden osalta henkilosivukulut. Vuonna 2013 eldkekustannusvaraus on
kaikille virastoille ja liikelaitoksille 28,25 % KuEL-palkkasummasta.
Madararaha sisaltaa tydnantajan palkkaperusteisen elakemaksun, ela-
kemenoperusteisen maksun ja varhaiselakemenoperusteisen maksun.


mailto:petri.parrukoski@hel.fi�
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Valtion elékejarjestelman (VaEL) piiriin kuuluvista henkildista makse-
taan tydnantajan VaEL- elakemaksu, joka on 18,68 % VaEL-
palkkasummasta.

Arvioidut henkildsivukulut (marraskuu 2012
tietojen mukaan)

Elakekulut
KuEL! 28,25 %
VageL" 18,68 %

Muut henkildsivukulut

Sosiaaliturvamaksu 2,04 %
Tyottdmyysvakuutusmaksu 3,20 %
Tapaturmavakuutusmaksu 0,70 %

Hallintokuntien laatiessa vuoden 2013 tulosbudjettejaan on mahdolliset
tasta arviosta muuttuneet henkildsivukuluprosenttien paivittyneet luvut
otettava huomioon tulosbudjeteissa. Muuttuneista prosenteista tiedote-
taan hallintokuntia.

6.8 Palkitseminen: palkkaus ja palkkiot

Rahallisen palkitsemisen kokonaisuuteen kuuluvat tehtavien vaativuu-
teen ja henkilon suoritukseen perustuva palkkaus, hyviin tuloksiin pe-
rustuvat taydentavat palkkiot seké henkilostéedut. Jotta palkitseminen
omalta osaltaan tukisi kaupungin seka virastojen ja liikelaitosten strate-
gioiden ja keskeisten paamaarien toteuttamista, palkitsemisen perus-
teet tulee maaritella toiminnan tavoitteiden mukaisiksi. Kunkin viraston
tai liikelaitoksen palkitsemisperiaatteet maaritellaén palkitsemisohjel-
massa.

On tarkedaa, etta kaikkia virka- ja tydehtosopimusten ja kaupungin omi-
en ohjeiden mukaisia palkitsemiskeinoja kaytetaan aktiivisesti. Tata
koskevat tavoitteet sisallytetd&n viraston tai liikelaitoksen palkitsemis-
ohjelmaan.

6.8.1 Sopimuskorotukset vuonna 2013

Nykyiset virka- ja tydehtosopimukset ovat voimassa 28.2.2014 asti. Vi-
rastojen ja liikelaitosten tulee huolehtia siita, ettd sopimuskorotukset to-
teutetaan henkilostékeskuksen ohjeiden mukaisesti.

! Lopullinen Helsingin kaupungin KuEL-eldkemaksuprosentti on tiedossa viikolla 47 vuonna 2012. VaEL-prosentista
saadaan valtiokonttorin arvio joulukuussa 2012.
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6.8.2 Tehtavakohtaisen palkan maarittelyn ja muuttamisen periaatteet

Tybnantaja maarittelee uuden tai vaativuudeltaan olennaisesti muuttu-
neen tehtavan tehtavakohtaisen palkan kulloinkin noudatettavan virka-
tai tydehtosopimuksen palkkahinnoittelukohdan ja tehtavan vaativuu-
den arvioinnin perusteella. Tehtavakohtaisen palkan maarittelya kos-
kevat sopimuskohdat eroavat toisistaan eri sopimusaloilla.

Tehtavakohtaisen palkan méaarittely perustuu tehtéavien vaativuuden
arviointiin. Tehtavan vaativuuden arvioinnissa kaytetaan kullakin sopi-
musalalla erikseen sovittuja vaativuuden arviointikriteereja. Tehtava-
kohtaisten palkkojen tulee olla johdonmukaisessa suhteessa toisiinsa
tehtdvien vaativuuden mukaisesti. Palkkaa maariteltdessa voidaan li-
saksi ottaa huomioon kyseisen ammattialan ja kaupungin soveltama
palkkataso vastaavissa tehtavissa. Henkilokohtaista lisda voidaan kayt-
taa rekrytointitilanteissa henkilostokeskuksen antamien ohjeiden mu-
kaisesti.

Tuntipalkkaisen henkiloston tydtehtosopimuksessa (TTES) kaytetaan
palkkahaarukkaa ala- ja ylarajoineen ja tehtéavat sijoitetaan annetun
palkkahaarukan sisaan tehtavan vaativuus ja muut edellda mainitut teki-
jat huomioon ottaen.

Henkilostokeskuksen kaytbssé on ajantasaista tilastotietoa eri tehta-
vissa sovellettavista palkkatasoista. Virastoja ja liikelaitoksia kehote-
taan rekrytointitilanteissa hankkimaan henkilostokeskukselta tietoa ky-
symykseen tulevista palkkatasoista.

Viranhaltijan tai tyontekijan vaihtuessa tehtavan tehtavakohtainen
palkka sailyy ennallaan, jos tehtavan vaativuus sailyy ennallaan. Teh-
tavakohtainen palkka voidaan maaritella korkeammaksi vain virka- tai
tydehtosopimuksen velvoittavien maaraysten perusteella tai jos tehta-
van vaativuus on arvioinnin perusteella olennaisesti lisdantynyt tai jos
korkeampaa tehtavakohtaista palkkaa on pidettavéa perusteltuna ao.
henkiléstoryhmén sisaisten palkkasuhteiden kannalta. Naissa tapauk-
sissa palkankorotuksista pyydetaan henkiléstokeskuksen lausunnon li-
saksi talous- ja suunnittelukeskuksen lausunto.

Myads silloin, kun tehtavaan valitaan uusi henkil6 kaupungin organisaa-
tion sisalta, palkkaus maaritellaan edelld sanotulla tavalla. Tehtavéakoh-
taista palkkaa ei silloinkaan saa korottaa ilman em. perusteita. Virasto-
jen /liikelaitosten valista keskinaista palkkakilpailua tulee valttaa, silla
se murentaa palkkausjarjestelman perustuksia. Henkilokohtaiset lisat
rekrytointitilanteessa maaraytyvat henkilostokeskuksen ohjeiden mu-
kaisesti.
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Organisaatiomuutoksia suunniteltaessa tulee ottaa huomioon se, miten
muutokset vaikuttavat yksikdiden tehtavien vaativuuden arviointiin ja si-
ta kautta mahdollisesti tehtavakohtaisiin palkkoihin. ValttAmattomat
palkantarkistukset naissa tilanteissa voidaan tehda henkilostokeskuk-
sen ja talous- ja suunnittelukeskuksen lausuntojen perusteella (ks. jal-
jempana). Ellei palkkarahoja ole tdhan tarkoitukseen kaytettavissa, teh-
tavien vaativuuden muutoksiin johtavia jarjestelyja ei tule toteuttaa.

Tehtavakohtaisen palkan muuttaminen

Tehtavan vaativuus voi muuttua oleellisesti organisaatiomuutoksesta
tai tehtavien uudelleenjarjestelystéa johtuen tai tehtavasisallén muuttu-
essa esimerkiksi osaamisen kehittymisen johdosta. Henkilostokes-
kuksen seka talous- ja suunnittelukeskuksen lausunto pyydetaan
aina, kun valmistellaan palkkauksen tarkistamista em. perusteilla.
Lausunto tulee pyytda ennen tayttdluvan tekemista. Lausunto on laitet-
tava tayttdluvan liitteeksi. Palkkojen tarkistukset toteutetaan viraston tai
likelaitoksen palkkamaararahojen puitteissa.

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

6.8.3 Tehtavalisa

Tehtavalisda kaytetaan tilanteissa, joissa tilapaiset tehtdvamuutokset
aiheuttaisivat tehtavakohtaisen palkan tarkistuksen virka- tai tydehto-
sopimuksen mukaisesti (ks. esimerkiksi KVTES Il luku, 10 § 1 mom ja
TS Il'luku, 9 8§, 2 mom ja OVTES osio A, yleinen osa 7 8). Siten tehta-
valisaa maksetaan, kun tehtava muuttuu olennaisesti vaativammaksi
vahintaan 10 tyopaivan ajaksi esimerkiksi tilapaisista tehtavajarjeste-
lyista, tehtavakierrosta tai vaativista projektitehtavista johtuen. Tehtava-
lisd on kaytossa kaikilla kuukausipalkkaisilla sopimusaloilla. Tuntipalk-
kaisilla vastaavanlaisista tilanteista voidaan maksaa mééraaikaista
henkil6kohtaista lisda (TTES, liite 3, 2 §).

Tehtavalisaa kaytetaan esimerkiksi silloin, jos avoin tehtava tai virka-
tai tybvapaalla olevan tehtava hoidetaan uudelleenjarjestelyjen avulla
ilman sijaisten palkkaamista.

Tehtavalisd on maaraaikainen ja se myonnetaan ao. tehtavajarjestelyn
kestamisajaksi.

Tehtévalisa rahoitetaan viraston tai liikelaitoksen palkkamaararahoista.
Ellei tehtavalisaa voida rahoittaa palkkamaararahoista, tehtavajarjeste-
Iyt on hoidettava sellaisella tavalla, ettei tehtavalisaan synny tarvetta.


http://helmi/Kaupungin%20yhteiset%20lomakkeet/SL%2020%20Lausuntopyyntö,%20Nimikemuutokset%20ym.doc�

HELSINGIN KAUPUNKI

NOUDATTAMIS- 17 (48)

TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto

10.12.2012

Tehtavalisa vastaa kuukausipalkkaisilla sopimusaloilla tehtavakohtai-
sen palkan tilapaisté korotusta ja se kuuluu varsinaiseen palkkaan.
Tehtavalisd maksetaan euroméaaraisena HIJAT-koodilla 420 TLM. Ta-
ma palkkalajikoodi kayttaytyy tehtavakohtaisen palkan tavoin.

6.8.4 Henkildkohtainen lisa

6.8.5 Kertapalkkiot

Henkilokohtaiset lisat maaraytyvat virka- ja tyéehtosopimusten ja hen-
kilostokeskuksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Kertapalkkiosta on annettu henkilostokeskuksen ohje 21.6.2012.

Kertapalkkioita kaytetaan, kun halutaan palkita yksil6ita tai ryhmia eri-
tyisen hyvista, useimmiten kertaluonteisista tyésuorituksista. Palkkion
tulee olla tilanteeseen ja palkittavaan ty6suoritukseen sopiva ja saa-
jansa arvostama. Kertapalkkiot soveltuvat myds nopeaan, tilannekoh-
taiseen palkitsemiseen. Kertapalkkio voi olla joko tunnustus, kuten
esimerkiksi lippu kulttuuri- tai urheilutapahtumaan tai rahapalkkio, joka
on mahdollista vaihtaa palkalliseen vapaaseen.

On suositeltavaa, etta virastot ja liikelaitokset maarittelevat omien ta-
voitteidensa mukaiset kertapalkkioperusteet omassa palkitsemisohjel-
massaan. Naita voivat olla esimerkiksi taloudellinen toiminta, hyva
asiakaspalaute, palvelun laatu ja luotettavuus tai uusien toimintatapo-
jen kehittaminen ja kayttoonottaminen.

Kertapalkkio voidaan maksaa kaikille kuukausipalkkaisille ja tuntipalk-
kaisille sopimusalasta riippumatta. Kertapalkkion mydntamisesta teh-
daan lomakepaatos, lomakkeelle SL 1. Lomakkeelle merkitaan, myon-
netddnkd henkiltlle rahapalkkio (630 KER) vai palkallinen vapaa (pois-
saolokoodina 369 VAP), TPJAT-jarjestelméssa koodia 636. Vapaat
anotaan sédhkdisessa poissaolojarjestelmassa: muut palkalliset poissa-
olot/kertapalkkio vapaana. Mikali vapaa anotaan lomakkeella, merki-
tdan rasti kohtaan muu palkallinen poissaolo ja lisatietoihin kirjataan
kertapalkkio vapaana ja paivien maara.

6.8.6 Tulospalkkiojarjestelma

Kaupunginjohtaja on hyvaksynyt johtajistokasittelyssa 7.11.2012 kau-
pungin tulospalkkioperiaatteet erikseen virastoille ja liikelaitoksille. Nai-
ta periaatteita taydennetaan henkilostokeskuksen erillisella ohjeistuk-
sella, joka sisaltaa ko. tulosvuodelle linjauksia ja painopisteitd. Vuonna
2013 painotetaan erityisesti strategialahtdisyytta, tuottavuutta ja tyohy-
vinvointia. Kaupunginjohtaja on lisdksi paattanyt 26.9.2012, etta tulos-
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palkkiojarjestelmien tulee edelleen sisaltaa yli hallintokuntien menevia
prosessitavoitteita. Paatoksessa mainittujen toimialarajat ylittavien pro-
sessien vastuuvirastojen tulee raportoida tavoitteiden toteumasta kaksi
kertaa vuodessa taloussuunnittelu- ja varainhallintaosastolle.

Kaupunginjohtaja on hyvaksynyt vuosittain virastojen ja liikelaitosten
paallikdiden tulospalkkioita koskevat periaatteet, joita sovelletaan niis-
sa virastoissa ja liikelaitoksissa, joiden koko henkilokunta kuuluu tulos-
palkkiojarjestelméan piiriin.

Tulospalkkio on varsinaiseen palkkaan kuulumaton, paasaantoisesti
kerran vuodessa maksettava erillinen rynmapalkkio, joka méaaraytyy
ennalta sovittujen tavoitteiden toteutumisen perusteella.

Tulospalkkioperiaatteiden mukaan tulospalkkiotekijat maaritellaan ta-
sapainoisen tulosajattelun periaattein siten, etta ne mittaavat tulokselli-
suutta asiakaskeskeisyyden, talouden, prosessien ja osaamisen nako-
kulmasta. Jos tulospalkkiojarjestelmaa kayttavassa virastossa tai liike-
laitoksessa on kaytossa tuloskorttisovellus, tulospalkkiojarjestelman tu-
lostekijat valitaan tuloskortin tavoitteiden ja mittarien joukosta.

Tulospalkkioihin voidaan kayttaa enintaan 5 % tulospalkkioyksikén vuo-
tuisesta palkkasummasta sen mukaan, miten asetetut tavoitteet ovat
toteutuneet. Henkilokohtainen tulospalkkio, pl. virastojen ja liikelaitos-
ten paallikot, voi olla enintdan yhden kuukauden varsinaisen palkan
suuruinen.

Tulospalkkiojarjestelma on omarahoitteinen eli talousarvioon ei varata
erillista maararahaa tulospalkkioita varten. Viraston tai liikelaitoksen tu-
losbudjettia laadittaessa jarjestelman mukaisten tulospalkkioiden ja
niista aiheutuvien henkildsivukulujen maksaminen tulee ottaa huomi-
oon.

Mikali hallintokunta ylittda sitovan talousarvionsa, tulospalkkioita ei voi-
da maksaa, ellei ylitystarve johdu erityisista hallintokunnasta riippumat-
tomista hyvaksyttavista syista.

Tulospalkkiojarjestelmaa kayttava virasto tai liikelaitos laatii oman vuo-
sittaisen palkkiojarjestelménséa kaupungin periaatteiden pohjalta ja
kaupunginjohtajan taydentavia ohjeita noudattaen. Ennen virastopaalli-
kon kayttoonottopaatosta tulospalkkiojarjestelmat kasitelladn kaupun-
ginjohtajistossa.
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6.8.7 Seuranta ja raportointi

6.9 Tehtavanimikkeet

Henkilostokeskus seuraa palkitsemista koskevien periaatteiden toteu-
tumista sdannollisin raportein. Virastot ja liikelaitokset ovat velvollisia
toimittamaan henkilostokeskukseen seurantaa varten tarvittavat tiedot.
Raportoinnista annetaan erillisohjeet.

Khs paatti 27.10.2003 (1224 8) viran muuttamisesta ja tehtavanimik-
keista koskevista periaatteista. Tavoitteena on mm., etta eri virastoissa
ja liikkelaitoksissa samankaltaisissa tehtavissa olevien kohdalla sovellet-
taisiin mahdollisimman yhtenaista nimikkeistéa. Taman vuoksi virasto-
jen ja liikelaitosten tulee neuvotella etukateen henkildstokeskuksen
kanssa suunnitellessaan uusien virka- tai tehtavanimikkeiden kayt-
toonottoa tai nimikkeiden muuttamista. Henkilostokeskuksen seka
talous- ja suunnittelukeskuksen lausunto pyydetédan aina, kun
valmistellaan tehtavanimikkeiden muutoksia. Lausunto tulee pyytaa
ennen tayttdluvan tekemista. Lausunto on laitettava tayttbluvan liitteek-
si. Uusien johtaja- ja paallikkdliitteisten nimikkeiden samoin kuin erilai-
sissa erityistehtavissa ja suurehkoissa henkiléstéryhmissa sovellettavi-
en uusien nimikkeiden kayttoon ottaminen edellyttaa henkiléstokes-
kuksen ja talous- ja suunnittelukeskuksen puoltavaa lausuntoa.

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

6.10 Osaamisen kehittdminen ja muutostuki

Osaamistarpeiden ennakointi on keskeinen osa toiminnan kokonais-
suunnittelua ja halutun tulevaisuuden luomista. Osaamisen kehittami-
sen tulee olla strategialahtoista ja samalla jatkuvasti muuttuvia tarpeita
arvioivaa ja ennakoivaa.

Suunnitelmallisen ja pitkdjanteisen osaamisen kehittamiseksi virastojen
ja liikelaitosten tulee laatia henkiloston kehittamissuunnitelma, joka pe-
rustuu henkilostétarpeiden laadulliseen ja maaralliseen ennakointiin.
Tulos- ja kehityskeskusteluihin siséltyy henkilokohtaisen kehittymisen
ja osaamisen suunnittelu ao. tydyksikon tehtaville asetettujen tavoittei-
den pohjalta.

Keskeisia tuloksellisuuteen vaikuttavia asioita ovat johtaminen ja esi-
miesty0. Virastojen ja liikelaitosten tulee varautua tulosbudjetissaan
suunnitelmalliseen henkildstdn osaamisen seka johtamisen ja esimies-
tyon kehittdmiseen.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Virat%20ja%20ty%c3%b6suhteiset%20teht%c3%a4v%c3%a4t/03KkanslKi40.doc�
http://helmi/Kaupungin%20yhteiset%20lomakkeet/SL%2020%20Lausuntopyyntö,%20Nimikemuutokset%20ym.doc�
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Strategioiden kaytantdon viemista edistavien koulutus- ja kehittamisoh-
jelmien suunnittelussa ja toteuttamisessa, johtamis- ja esimiestyn se-
k& henkiloston osaamisen kehittdmisessa tulee kayttda ensisijaisesti
Oiva Akatemian asiantuntijoita.

Ulkopuolisia asiantuntijoita voidaan kayttaa vain, jos soveltuvaa palve-
lua ei ole saatavissa Oiva Akatemiasta.

Oiva Akatemia tarjoaa palveluratkaisuja koulutuksen, valmennuksen ja
konsultoinnin alueilla erityisesti johtamis-, esimies- ja asiantuntija-
osaamisen kehittdmiseen seka muutostilanteissa olevien yksikdiden
tukemiseen.

6.11 Oppisopimuskoulutus

Virastot ja liikelaitokset voivat talousarvionsa puitteissa jarjestaa oppi-
sopimuskoulutusta. Oppisopimuskoulutus on varteenotettava muoto
koulutettaessa uusia tyontekijoita tydvoimapula-aloille seka tadydennet-
tdessa henkiloston ammatillista koulutusta. Kun virasto tai liikelaitos
palkkaa omin varoin uuden oppisopimusoppilaan, tarvitaan tayttélupa.

Oppisopimuskoulutusta voidaan jarjestda myos henkilostokeskuksen
maararahoin. Tasta oppisopimuskoulutuksesta tulee neuvotella henki-
|6stokeskuksen kanssa ennen oppisopimusoppilaan ottamista.

6.12 Henkiloston tydhyvinvointi

Henkildstdn tydhyvinvointia parantavien toimien tavoitteena on saada
henkiloston tyo- ja toimintakyky sailymaan hyvana ja elakkeelle lahte-
misen ajankohta siirtymaan nykyista pidemmalle. Henkilostokeskus
johtaa kaupungin keskitettya tyohyvinvointitoimintaa. On tarkeaa, etta
tyohyvinvoinnin edistamistoimiin saadaan osallistumaan ja sitoutumaan
seka johto, tydyhteisot ettd koko henkilosto.

Kaupungin ty6suojeluneuvottelukunnan hyvaksyma tydhyvinvoinnin
toimintaohjelma vuosille 2010-2013 sisaltaa tavoitteet ja keinot henki-
|6ston hyvinvointia edistaville toimenpiteille. Virastojen ja liikelaitosten
tulee ottaa toimintaohjelmassa esitetyt tavoitteet huomioon omia oh-
jelmia ja ty6hyvinvointitoimia suunnitellessaan.

Henkilostokeskus tukee keskitetyilla tydhyvinvointimaararahoilla hank-
keita, jotka toteuttavat tyéhyvinvoinnin toimintaohjelmaa. Vuonna 2013
ty6hyvinvointimaararahaa myonnetaan hallintokuntien rajat ylittaville,
entista laajemmille kehittdmishankkeille. Virastojen ja liikelaitosten tu-
lee sitoutua toteuttamaan hankkeet, joihin on myonnetty tydhyvinvoin-
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timaararahoja seké raportoida hankkeiden etenemisesta henkildsto-
keskukselle.

Virastojen ja liikelaitosten tulee seurata tyokyvyttomyyselakkeista ai-
heutuvia kustannuksia seké sairaus- ja tydtapaturmapoissaolojen maa-
réa ja niista aiheutuvia kustannuksia. Erityisesti tulee kiinnittdd huomio-
ta tyOtapaturmienmaaran kehitykseen. Virastojen ja liikelaitosten tulee
huolehtia siita, etta kaikki tydtapaturmat ilmoitetaan kaytéssa olevaan
Ty6suojelupakki-ohjelmaan séhkdisesti ja etta tybtapaturmien ehkai-
syyn kiinnitetaan lisddntyvaa huomiota ja resursseja.

6.13 Viran perustaminen ja lakkauttaminen

Hallintosaannon 11 8:n mukaan "kaupunginhallitus paattaa virkojen pe-
rustamisesta ja lakkauttamisesta seka siita, milloin virkasuhteeseen
voidaan ottaa ilman, etta tehtavaa varten on perustettu virkaa. Kau-
punginvaltuusto paattaa kuitenkin kaupunginjohtajan, apulaiskaupun-
ginjohtajan seka viraston tai liikelaitoksen paallikon viran perustamises-
ta ja lakkauttamisesta seka siitd, milloin tallaiseen virkasuhteeseen
voidaan ottaa ilman, etta tehtdvaa varten on perustettu virkaa. Vir-
kasuhteeseen ottava viranomainen paattaa virkasuhteen muuttamises-
ta tydsopimussuhteeksi.”

Viran muuttamista ja tehtavanimikkeita koskevien periaatteiden (Khs
27.10.2003, 1224 8) mukaan uuden viran perustamisesityksen tekee
lauta- tai johtokunta taikka viraston tai liikelaitoksen paallikké. Samoin
menetellddn, jos tydsuhteinen tehtava halutaan muuttaa viraksi. Sama
viranomainen, joka tekee viran perustamisesityksen, esittda viran lak-
kautettavaksi.

Talousarvion kasittelyn yhteydessa ei perusteta yksittaisia virkoja. Ta-
lousarviossa on kuitenkin voitu hyvaksya hallintokunnalle vakanssilisa-
yksia. Mikali lisdvakanssi edellyttaa virkaa, viran perustamisesitys on
tuotava kaupunginhallituksen kasittelyyn.


https://www.tyosuojelupakki.fi/rtsp/home/index.action�
http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Virat%20ja%20ty%c3%b6suhteiset%20teht%c3%a4v%c3%a4t/03KkanslKi40.doc�
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7 ERILLISOHJEET

7.1 Hankinnat

Hankintojen s&éantely ja ohjeistus
Hankintoja saannelladn monin sdadoksin ja maarayksin seké ohjein.

Julkisia hankintoja koskevat laki julkisista hankinnoista (348/2007;
hankintalaki), laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalveluiden
alalla toimivien yksikdiden hankinnoista (349/2007; erityisalojen han-
kintalaki) 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 myos kuntalaki (365/1995), laki tilaajan
selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kaytetta-
essa (1233/2006; tilaajavastuulaki) ja laki viranomaisten toiminnan jul-
kisuudesta (621/1999; julkisuuslaki).

Helsingin kaupungin johtosaéntétasoiset hankintoja koskevat maara-
ykset sisaltyvat taloussaantoon (2 ja 28—-30 8). Maaraykset koskevat

mm. kaupungin yhteishankintoja, hankintavaltuuksia ja hankintaoikai-
sun kasittelevaa viranomaista.

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

Hankintojen toteuttamisessa ja kehittdmisessa on otettava huomioon
myo6s 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 kaytannonléaheisid neuvoja ja ohjeita jul-
kisten hankintojen toteuttamisesta tarkoituksenmukaisella tavalla ja
lainsaadantéa noudattaen.

Kaikki hankinnoissa noudatettavat ohjeet l16ytyvat myos kaupungin
Helmi-intranetista (Helmi > Paatbksenteko > Pysyvaispaatokset > Han-
kinnat).

Jaljempana mainitut noudattamisohjeet taydentavat edella mainittuja
saadoksia ja maarayksia.


http://helmi/yhteisetpalvelut/hankinnat/hankintakasikirja/Documents/Hankintakäsikirja.pdf�
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Hankintavaltuudet/-oikeudet

Hankinnasta paattaminen on julkisen vallan kayttamista. Hankintaval-
tuuksilla maaritelladn mm. euromaaraiset rajat viranomaisen oikeudelle
paattda hankinnoista. Hankintavaltuuksia koskevat maaraykset sisalty-
vat taloussaannon 28 §:aan.

Hankintavaltuuksien osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

- Hankintavaltuuksia noudatetaan kaikissa hankintapaatoksissa.
Nain ollen hankintavaltuuksia noudatetaan myos péatettdessa
hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jaavista hankinnoista.,
kuten esim. kynnysarvon alle jaavista pienhankinnoista ja kau-
pungin sisdisista hankinnoista.

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

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

Tilausvaltuudet/-oikeudet

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

Tilausvaltuuksien osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

- Tilauksia koskevat valtuudet voidaan maaritella mm. erillisella
paatdkselld, hankintaa koskevassa asianomaisessa hankinta-
paatoksessa tai hankintasopimuksessa, hankintaa koskevassa
erillisessa taytantbonpanopaatoksessa tai kaupungin ostotilaus-
jarjestelméassa (Kosti).

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

Hankintapaatbksen muoto

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

Yleisesti hankintatoimen piirissa kaytettyja paatoksen muotoja ovat
hankintap&atdsten osalta mm. poytakirjapaatds, lomakepaatos tai sah-
koinen paatds Kosti-jarjestelmassa. Paatds voidaan merkita myos so-
pimukseen tai tilausasiakirjaan.
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Hankintapaatoksen muodon osalta noudattamisohjeena todetaan seu-
raavaa:

- Hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa hankinnoissa hankin-
tapaatods tehdaan poytakirjapaatoksena.

- Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jaévissa hankinnoista,
joiden arvonlisaveroton arvo on vahintdan 30 000 euroa, teh-
daan hankintapaatts poytakirjapaatoksena.

- Hankinnoista, joiden arvonlisaveroton arvo on alle 30 000 euroa
(pienhankinta) ja jotka on kilpailutettu, tehdaan hankintapéaatos
poytékirjapaatoksena.

- Muissa tilanteissa paatos tehdaan tarkoituksenmukaisimmalla
tavalla.

Hankintapaatoksen sisaltd

Hankintapaatoksen sisallon vahimmaisvaatimukset on maaritelty lain-
saadannossa. Saannoksia sisaltyy mm. hankintalain 73 8: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 hylkdamisen
perusteet seka ne perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on
tehty. Paatoksesta, joka koskee puitejarjestelyyn perustuvan hankin-
nan kilpailuttamista, on riittavaa todeta seikat, jotka osoittavat, etta tar-
jousten valinta- ja vertailuperusteita on sovellettu hankintalain 32 8:ssa
edellytetylla tavalla. Jos hankinnassa on noudatettava hankintalain 77
8:ssé tarkoitettua odotusaikaa, paatoksesta tai siihen liittyvista asiakir-
joista on lisaksi kaytava ilmi, minka ajan kuluttua hankintasopimus voi-
daan tehda.

Hallintolain 44 §8:n mukaan paatoksesta on kaytava selvasti ilmi paa-
toksen tehnyt viranomainen, paatoksen tekemisen ajankohta, asian-
osaiset, perustelut ja sen henkildn nimi, jolta asianosainen voi pyytaa
lisatietoja paatoksesta.

Hallintolain 45 8:n mukaan perusteluissa on ilmoitettava ne tosiasiat,
jotka ovat johtaneet hankintaan, kuten myds saannokset, joihin ratkai-
su perustuu. Liséksi sanotussa pykalassa on maaritelty ne tilanteet, jol-
loin perustelut voidaan jattaa esittamatta. Perustelu voidaan jattaa esit-
tamatta esim. silloin, kun sité voidaan pitaa erityisesta syysta ilmeisen
tarpeettomana. Tarpeellisuutta arvioidaan tapauskohtaisesti asian-
osaisen oikeusturvan ja tiedonsaannin kannalta.
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Sen lisaksi, mita lainsaadannossé on todettu paatdksen sisallosta, to-
detaan noudattamisohjeena seuraavaa:

- Hankinnan arvo on merkittdva paatdsasiakirjaan.
- 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 tekevat tilauksensa paasaantdisesti kirjallisesti Kosti-
jarjestelmaa 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

Taloussaannon 29 8:ssa on maaratty yhteishankinnoista ja yhteishan-
kintayksikoista.

Noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

- Milloin hankinnan kohde ei kuulu yhteishankintayksikdn hankit-
taviin tavaroihin tai palveluihin, on hankintayksikon kuitenkin py-
rittava kayttamaan hankinnan toteutuksessa esim. useamman
hankintayksikbn 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-
taa sahkoista laskutusta aina kun se on mahdollista.
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7.2 Tietotekniikan hyédyntaminen

7.2.1 Ohjaus

Talous- ja suunnittelukeskuksen tietotekniikkaosasto huolehtii tietotek-
niikkan hyddyntamisen ohjauksesta kaupunginhallinnossa. Kaupungin
tietotekniikan hyddyntamista ja tietohallinnon kehitysta ohjataan "Hel-
singin kaupungin tietotekniikkaohjelma vuosille 2012 -2014” avulla. Tie-
totekniikkaohjelman toteutusta ohjaa kaupunginjohtajan johdolla tieto-
tekniikkaohjelman koordinointiryhnma (TIPOK).

Virastojen ja liikelaitosten tulee edistaa tietojen avointa ja vapaata jake-
lua avaamalla julkiset tietovarantonsa vapaasti saataville. Hallintokun-
tien tulee ottaa huomioon kaupunkiyhteinen tavoitearkkitehtuuri ja han-
keohjaus seka varmistaa uushankinnoissa sovellusten avoimet raja-
pinnat ja tarvittavat yhteensopivuudet.

7.2.2 Kehittaminen

Kaupungin tietotekniikan hankeohjelman valmistelua ohjaa ja seuraa
rahoitusjohtajan johdolla tietohallinnon hankeohjausryhma.

Hankeohjausryhma ohjaa hankeohjelmaan suunnattujen taloudellisten
resurssien kayttoa hyvaksytyn hankeohjelman puitteissa. Jos hankeoh-
jelmaan toteutettavaksi hyvaksyttya hanketta ei syysta tai toisesta kye-
ta kaynnistamaan tai viemaan eteenpain, hankkeeseen varattujen re-
surssien uudelleensuuntaamisesta on viraston kaynnistettava valitto-
masti neuvottelu talous- ja suunnittelukeskuksen tietotekniikkaosaston
kanssa. Hankeohjelman mukaiselle hankkeelle osoitettuja maararahoja
ei ole mahdollista kayttaa muihin tarkoituksiin ilman talous- ja suunnit-
telukeskuksen lupaa.

Kaikista kaupungin tietojarjestelmia koskevista tai tietotekniikkaan tu-
keutuvista hankkeista on kaupungin hankejohtamisen menetelméan
mukaisesti tehtava hankesuunnitelma ennen varsinaisen vaatimus-
maarittelyn kaynnistamista. Menettelytapavaatimus hankkeiden kasitte-
lyssé on yhdenmukainen rippumatta rahoituksen lahteesta.

Hankkeen hyvaksyminen kaupungin hankeohjelmaan asettaa hank-
keelle raportointivaatimuksen. Hanketta johtavan tahon on huolehditta-
va siitd, etta hankkeen etenemisesta raportoidaan kaupungin tietohal-
linnon hankeohjausryhmaélle talous- ja suunnittelukeskuksen tietotek-
niikkaosaston pyytdméssa aikataulussa ja laajuudessa. Hallintokunnan
on saannollisesti seurattava omien hankkeidensa etenemista sen var-
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mistamiseksi, etta hankkeet etenevat niille hyvaksytyssa aikataulu-, si-
salto- ja kustannusraamissa.

Hankkeissa, joissa kaytetaan tietoteknisia ratkaisuja, on viraston joh-
don hankittava mahdollisimman varhaisessa vaiheessa talous- ja
suunnittelukeskuksen tietotekniikkaosaston hyvaksynta. Hyvaksymis-
pyynto lahetetddn sahkopostiosoitteeseen taske.titek@hel.fi.

7.2.3 Yhteiset ICT-palvelut

Kaupungin tietohallintopalvelujen kehitysta ohjaa ja seuraa talous- ja
suunnittelukeskuksen tietotekniikkapaallikon johdolla tietohallintopalve-
lujen johtoryhma.

Virastojen ja liikelaitosten on tukeuduttava kaupunkiyhteisiin tietotekni-
siin palveluihin seka puite- ja palvelusopimuksiin.

Hallintokuntien on oltava yhteydessa talous- ja suunnittelukeskuksen
tietotekniikkaosastoon kaikissa niissa palvelu-, laite-, ohjelmisto- ja
konsultointihankinnoissa, joissa ei voida tukeutua jo olemassa olevaan
kaupunkiyhteiseen puite- tai palvelusopimukseen, aina kun hankinnan
kokonaisarvon arvioidaan ylittdvan 50 000 euroa. Yhteydenotto tapah-
tuu séahkopostiosoitteeseen taske.titek@hel.fi.

7.2.4 Seuranta

Tietotekniikkaohjelman koordinointiryhma on asettanut hallintokunnille
vaatimuksen tietohallinnon talous- ja suoritetunnuslukujen kerdamises-
ta ja raportoinnista seka edellyttanyt etta hallintokunta on nimennyt ta-
han vastuuhenkilon. Talous- ja suunnittelukeskuksen tietotekniikka-
osasto antaa raportointia koskevat tarkemmat ohjeet erikseen.

7.3 Konsulttipalveluiden hankinta

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

7.4 Leasingrahoituksen kaytto

Kvsto hyvaksyi leasingrahoituksen kayton periaatteet 15.6.1994 (177
8) ja Khs antoi (20.6.1994) ohjeet leasingrahoituksen kaytosta. Vuoden
2012 talousarviossa on méaaritelty kaupunginjohtajan oikeus leasingso-
pimusten tekemiseen enintd&n 100 milj. euron paaoma-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-
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takeskus koordinoi leasinghankintoja ja se on antanut menettelysta
tarkemmat ohjeet.

7.5 Irtaimiston hankinta-arvot

Vuonna 2013 irtaimistorekisteriin merkittdvan irtaimiston hankinta-
arvon alaraja on 1 500 euroa ilman arvonlisaveroa. Irtaimistorekisteriin
voi merkitd aktivoitavan omaisuuden, vaikka se on myds kayttdomai-
suuskirjanpidossa, jos hallintokunta niin haluaa.

7.6 Vakuutusrahastomaksut

Khs on paattanyt vakuutusrahaston saantdjen 3 8:n perusteella talous-
arvion laatimista koskevien ohjeiden antamisen yhteydessa, etté vuo-
den 2013 talousarviossa vakuutusrahastomaksun suuruus on yksi
promille vakuuttamattoman poistonalaisen pysyvien vastaavien hyo-
dykkeiden kirjanpitoarvosta. Vakuutusrahastomaksua maksetaan siita
ajankohdasta lukien, kun omaisuus merkitaan taseeseen ao. kaytto-
omaisuustilille. Keskeneréisesta omaisuudesta ei vakuutusrahasto-
maksua makseta. Maa- ja vesiomaisuudesta, aineettomasta kaytto-
omaisuudesta ja yleisessa kaytdssa olevasta omaisuudesta (esim. lii-
kennevaylat, puistot, leikkipaikat) ei veloiteta vakuutusrahastomaksua.

Liikelaitosten osalta vakuutusrahastomaksu on viimeksi kuluneiden
kymmenen vuoden keskiarvo laitokselle maksetuista vakuutusrahasto-
korvauksista, kuitenkin vahintaan yksi promille vakuuttamattoman pois-
tonalaisen pysyvien vastaavien hyodykkeiden kirjanpitoarvosta.

Vakuutusrahaston maksuosuudet tilitetd&n Talpaan. Tilityksen on pe-
rustuttava laskelmaan, joka on laadittu kayttbomaisuustileittain. Las-
kelmat toimitetaan tiedoksi talous- ja suunnittelukeskuksen talous-
suunnittelu- ja varainhallintaosastolle (mika.hakkinen@hel.fi).

Rahastosta korvattavien vahinkojen alaraja on erdin poikkeuksin

50 000 euroa. Arvioitujen vahinkokustannusten ylittdessa 50 000 euroa
on vahingosta ilmoitettava talous- ja suunnittelukeskuksen taloussuun-
nittelu- ja varainhallintaosastolle (mika.hakkinen@hel.fi) mahdollisim-
man pian vahingon tapahduttua. Korvausta vakuutusrahastosta on ha-
ettava sen vuoden aikana, jona vahinko on tapahtunut, kuitenkin vii-
meistadn vahinkotapahtumaa seuraavan vuoden loppuun mennessa.
Korvaushakemukset liitteineen toimitetaan kirjaamoon AHJO-
jarjestelmassa.



mailto:mika.hakkinen@hel.fi�

HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 29 (48)
TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto

10.12.2012

7.7 Pysyvien vastaavien hytdykkeet

Pysyvien vastaavien hyddykkeita ovat esineet, erikseen luovutettavissa
olevat oikeudet ja muut hyodykkeet, jotka on tarkoitettu tuottamaan tu-
loa tai ovat palvelutoiminnan kaytdssa useampana kuin yhtena tilikau-
tena. Pysyvien vastaavien hyddyke hankitaan investointiosan maara-
rahoilla. Jos pysyvien vastaavien hyédykkeen hankintameno alittaa

10 000 euroa (pienhankinta), voidaan hankintameno kirjata kokonai-
suudessaan hankintatilikauden kuluksi. Hankinta tehdaan talléin kayt-
totalousosan méaararahoilla.

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

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

Vuosikorjaus ja perusparannus eroavat toisistaan siten, etta peruspa-
rannus liséda olennaisesti kohteen taloudellista kayttoikaa, lisda tai pa-
rantaa kohteen ominaisuuksia, esim. ilmanvaihtoa ja/tai nostaa koh-
teen suhteellista laatutasoa olennaisesti alkuperaista paremmaksi
Esimerkiksi huoneiston tai rakennuksen laajennus-, muutos-, uudistus-
ja muut vastaavat toimenpiteet. Vuosikorjaus taas pitéa kohteen alku-
peraisessa kunnossa.

Aktivoitavan kaupungin oman tyon arvo kirjataan taseeseen "Valmistus
omaan kayttéon” -tulostilin kautta.

Kvsto hyvaksyi 18.9.1996 (224 8) kayttbomaisuuden arvostusperiaat-
teet ja poistosuunnitelman seka 14.11.2001 (322 §), 9.10.2002 (245 8),
18.6.2003 (142 §), 29.11.2006 (303 8) poistosuunnitelmien tarkistuk-
set. Lauta- ja johtokunnat ovat vahvistaneet virastojen ja liikelaitosten
tarkemmat poistosuunnitelmat naiden poistoaikojen rajoissa.
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7.8 Virka- ja ty6tehtavien hoitamiseen liittyva matkustaminen ja kuljettaminen

7.9 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 seka py-
sakointimaksuvalineiden kayttoa.

Kaupungin yhteisia tietojarjestelmia kayttavat virastot ja liikelaitokset
kayttavat virkamatkapéaatosten valmistelussa ja matkalaskun tekemi-
sessa M2-Matkahallintajarjestelmaa.

Autojen hankinnassa on otettava huomioon Khn 31.5.2010 tekemé&
paatds vahapaastoisten ajoneuvojen hankinnan edistamisesta.

Sen mukaan virastojen ja laitosten on edistettava vahapaastoisten ajo-
neuvojen hankintaa ja kayttoa.

Kaupunki ottaa kayttoon seuraavat kriteerit vahapaastoisille henkiléau-
toille:

a. Bensiini- ja dieselautot (ml. hybridit), joiden
¢ hiilidioksidipaastot ovat alle 100 g/km
b. Bifuel-autot (kaasuautot), joiden
e hiilidioksidipaastot ovat alle 150 g/km (maa-
kaasulla mitattuna)
c. Flexifuel-autot (etanoliautot), joiden
e hiilidioksidipaastot ovat alle 150 g/km (bensiinil-
& mitattuna)
d. Tayssahkoautot (ei padsto- tai kulutusrajaa)

Kaupungin omaan kalustoon hankitaan vain vahapaastdoisia henkildau-
toja, ellei ole perusteltua syyta poiketa saannostéa. Perusteltu syy on
esim. se, ettd kyseiseen kayttotarkoitukseen ei ole markkinoilla koh-
tuuhintaista vahapaastoista ajoneuvoa. Tarkoitus on, etta kaupunki
toimisi esimerkkina ja hankkisi vah&apaastbisen auton aina, kun se on
kayttotarkoitukseen soveltuva.

Kuljetuskayttoon (so. suurempien tavaramaarien kuljetukseen) hankit-
taviin bensiini- ja dieselhenkildautoihin (ml. hybridit) voidaan soveltaa
korkeampia paastorajoja. Naiden ajoneuvojen hiilidioksidipaastdjen on
oltava alle 150 g/km.

Kaupungin tyésuhdeautojen hiilidioksidipaasttjen on oltava alle 100
g/km.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Virkamatkat%20ja%20virantoimitusmatkat/10HekeKi23Li.doc�

HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 31 (48)
TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto

10.12.2012

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

Liséksi hallintokuntien tulee ottaa autojen hankinnassa huomioon Khn
3.12.2012 tiedoksi merkitseman kaupungin sahkoisen liikkenteen kehi-
tysohjelman mukaiset linjaukset.

Kaupunginjohtajan paatos tarvitaan

- autoveron ja arvonlisaveron sisaltavalta kokonaishankinta-
arvoltaan yli 25 000 euron hintaisten henkiléautojen ja

- pelastus- ja sairasautojen seka

- henkil6- ja pakettiautojen, jotka lisdavat kaupungin auto-
kantaa (ei koske liikelaitosten pakettiautohankintoja),
hankkimiseen.

Hallintokunnan tulee liittdd autoesitykseensa aina Rakentamispalvelun
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 kaytdsta).

Autojen, kuten myds muun poistonalaisen irtaimen omaisuuden han-
kintaa varten varatut maararahat sisaltyvat liikelaitoksia lukuun otta-
matta investointiosan lukuun 8 09, Irtaimen omaisuuden perushankin-
ta.

7.10 Luottokorttien kaytto

Kaupunkia tai jotakin sen virastoa tai liikelaitosta sitovien luottokorttien
hankintaan on saatava talousarviop&aallikon lupa.

Huoltoasemilla kaupunkia sitovan luottokortin kaytosta tekee paatok-
sen kunkin viraston virastopaallikko, kaytettaessa sita huoltoasemilla
on muista ostoista kuin poltto- ja voiteluaineista oltava eritelty kuitti.

7.11 Luottotappiot

Luottotappioita ei kasitella myynnin oikaisuering, vaan ne kirjataan
muihin toimintakuluihin. Rahoitustoimintaan liittyvat luottotappiot kasi-
telladn muina rahoituskuluina.

7.12 Matka-, matkatavara- ja matkavastuuvakuutus

Kaupunki on vakuuttanut kaupungin luottamustoimissa ja kaupungin
palveluksessa olevat henkil6t virkamatkan ajalta.
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7.13 Jasenyydet

Jasenmaksuliitteessa (vuoden 2013 talousarvion liite 2) on hallintokun-
nittain lueteltu kaikki ne jarjestot, joihin kaupunki on hallintokuntien esi-
tyksestd Khn paatoksella liittynyt. Hallintokunnat maksavat naiden jar-
jestdjen jasenmaksut talousarviomaararahoillaan. Jasenmaksut kirja-
taan menolajille "Muut menot”.

Viraston tai liikelaitoksen esityksesta kaupunginhallitus paattaa kau-
pungin liittymisesta jarjestoihin ja kaupunginjohtaja maaraa kaupungin
edustajan yhdistysten vuosikokouksiin. Jarjestdista eroamisesta voi
paattaa viraston tai liikelaitoksen paallikkd. Paatoksesta on toimitettava
ilmoitus ao. jarjestélle ja poytakirjanote talous- ja suunnittelukeskuksel-
le.

Mikali hallintokunta ehdottaa liittymista jarjestoon, tulee samassa yh-
teydessa pyrkia tarkastelemaan hallintokunnan jasenyyksia kokonai-
suutena ja mahdollisuutta luopua jostakin jasenyydesta.

7.14 Sponsorirahan kaytosta

Hallintokunnat voivat etsia omalle ty6lleen ulkopuolisten sponsorien tu-
kea. Yhteistybkumppaneita voivat olla esim. yritykset ja yhteisot. Spon-
soriyhteisty6 on sisélloltaéan monimuotoista ja laaja-alaista. Se on so-
pimuksellista, molemminpuolista ja vastikkeellista. Sponsorointiyhteis-
tyon kumppaniksi hankittavien ja hyvaksyttavien organisaatioiden tulee
toimintansa sisallon ja laadun suhteen tayttaa eettiset séannot ja viras-
ton sponsorointiyhteisty6lle maariteltyjen sponsorointisdanttjen perus-
ehdot. Vastuu sponsoroinnin hankinnasta ja sponsorirahan kaytosta on
aina virastolla ja sen paallikolla.

Jos hallintokunnalla on talousarviossa jo varattuna maararahat sellai-
selle hankkeelle, jossa on mukana sponsoriyhteisty6té ja siten sponso-
rituloja, niin Iahtékohtana tulee olla se, etta hankkeeseen saatavaa uut-
ta sponsorirahaa ei kayteta hankkeen laajuuden kasvattamiseen ja si-
ten hankkeen menojen lisddmiseen. Sponsoritulojen tulisi siis osaltaan
kompensoida kaupungin hankkeeseen kohdentamia resursseja.

Sponsorirahan kaytosta ja kasittelysta kirjanpidossa kaupunginkanslian
talous- ja suunnitteluosasto on antanut 17.11.1999 ohjeet hallintokun-
nille.
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7.15 EU-hankkeet ja muut ulkopuolisista rahoituslahteista rahoitettavat hankkeet

Johtos&annon 15 8:n 18 kohdan mukaan kaupunginjohtaja paattaa
kaikkien virastojen ja liikelaitosten osalta EU-hankkeiden hausta. Kau-
punginjohtaja on paatoksessadan 5.1.2011 4003 §:ssd maarannyt joh-
tosaannon 15 8:n 18 kohdan mukaiset tehtavét rahoitusjohtajan tehta-
vaksi.

EU-rahoitteisten hankkeiden tulee olla Helsingin strategiaohjelman
mukaisia ja toteuttaa jotakin ohjelman neljasta paakohdasta, jotka ovat
hyvinvointi ja palvelut, kilpailukyky, kaupunkirakenne ja asuminen ja
johtaminen. Kansainvalisten EU-ohjelmista rahoitettavien hankkeiden
tulee liséksi tukea Helsingin kansainvalisen toiminnan strategian 2008
toteutumista.

EU-hankkeista ja muista ulkopuolisista rahoituslahteista rahoitettavista
hankkeista aiheutuvat menot ja tulot kasitelladn kirjanpidossa bruttona.

Saadut rahoitusosuudet kirjataan aina projektille ja tulotilille Tuet ja
avustukset. LASKEen on otettu kayttoon projektilla lisakentat EU-
hankkeita varten. Naihin kenttiin merkitd&an rahoittaja, EU-tunnus, EU-
ohjelma, diaarinumero seka sektori. Tulotilille avataan tarvittaessa seu-
raavat alakohdat:

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

- EU-tuki kunnan kehittamisprojektiin (tdhan kirjataan vain
kaupungin suoraan EU:lta saamat tuet ja avustukset)

— Muut tuet ja avustukset muilta (tdh&n kirjataan projek-
tinfhankkeen saamat tuet ja avustukset muilta ulkopuolisil-
ta rahoittajilta)

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

Hankkeen hallinnoijana ja koordinaattorina toimiessa tulee myos muille
partnereille valitettavien EU-tukien nakya projektilla seka tulo- etta me-
nopuolella. Myds siind tapauksessa, ettd hankkeessa toimitaan kunta-

rahoittajan roolissa, tulee maksettavat kuntaosuudet kirjata sita varten

avatulle projektille.

Hankkeen menot tulee kirjata ehdottomasti asianomaisille menotileille.
Kirjanpidossa tulee muistaa aina kayttaa projektia, jolla varmistetaan
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kustannusten kohdentuminen hankkeelle. Kaikki hankkeen menot, tulot
ja rahoitusosuudet on voitava todeta kirjanpidosta yksildidysti saman
projektin alta. Niille valillisille kustannuksille, jotka katetaan laskennalli-
sella tukiosuudella (ns. flat rate -malli) tulee avata oma projektiraken-
neosa. EU-hankkeissa palautuskelpoinen arvonlisavero menojen osal-
ta on hyvaksyttava kustannus.

Mikali talousarviossa olevan hankkeen méaararahojen kayton ehtona on
ollut EU-rahoituksen saaminen, eikd 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 siirtdd kaupungin
omaan toimintaan ja mika osa voi jatkua muuna toimintana. Kaikista
EU-hankkeista tulee toimittaa tieto hankkeen hyvaksymisesta tai hyl-
kdamisesta seka loppuraportti talous- ja suunnittelukeskuksen talous-
suunnittelu- ja varainhallintaosastolle (mirja.eklund@hel.fi).

7.16 Opinnaytetutkimusten kaytto

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

7.17 Avustusten myontaminen

Avustusmaararahat on tarkoitettu yhteiséjen vuoden 2013 toiminnan
tukemiseen. Nain ollen avustusmaaréarahoja ei voi kayttdd muiden hal-
lintokuntien jarjestamien projektien rahoittamiseen tai muun toiminnan
tukemiseen.

Avustuksia mydnnettdesséa on otettava huomioon avustusten yleisoh-
jeiden (Khs 12.12.2011, 1126 8) lisaksi vuoden 2013 talousarvion paa-
tosasia 5: Kvsto paatti kehottaa lauta- ja johtokuntia avustusten myon-
tamispaatoksissa ilmoittamaan avustuksen ehdoksi, ettd avustettavien
yhteis6jen tulee toiminnassaan ja taloudenhoidossaan noudattaa Khn
antamia ohjeita.

Avustuksia myonnettdessa tulee soveltaa kaupungin toimintaohjetta
harmaan talouden torjumiseksi. Avustuksia suorittavien yksikdiden tu-
lee suorittaa pistokoetarkastuksia avustettavien yhteiséjen kirjanpitoon
ja hallintoon saanndllisin valiajoin. Vuoden 2012 alusta otettiin kayttoon
kaupunkiyhteinen avustusten séahkodinen kasittelyjarjestelma. Jarjestel-
maa kaytetdan kaikkiaan 11 kaupungin virastossa. Muutoksen myoéta
kaikkien avustuksia jakavien kaupungin virastojen avustushakemukset
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|0ytyvat samasta paikasta (asiointi.hel.fi). Sahkoinen asiointi edellyttaa
asiakkaalta vahvaa tunnistautumista, joko KATSO- tai verkkopankki-
tunnuksin. Asiakas saa kayttoonsa asiointikansion, jonka kautta han
VOi seurata asiansa kasittelyn etenemista ja saa hakemustaan kasitte-
levan henkilon yhteystiedot. Uusien yleisohjeiden mukaan sahkoinen
hakeminen on ensisijainen avustusten hakutapa.

7.18 Ymparisttlaskenta ja ymparistoraportointi

Ymparistokeskus laatii Helsingin kaupungin ymparistéraportin vuosit-
tain hallintokuntien ymparistod koskevien selvitysten ja ympéaristora-
porttien perusteella. Vastuu tiedon tuottamisesta kuuluu kaikille hallin-
tokunnille. Vuoden 2012 alusta ymparistéraportin taloustietojen keraa-
minen on muuttunut uuden LASKE -kirjanpitojarjestelman kayttéénoton
myo6ta. Tarkempia ohjeita muutoksista antavat ymparistokeskus ja Ta-
loushallintopalvelu -liikelaitos.

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

Ympaéaristoraportissa raportoidaan kaupunginvaltuuston 26.9.2012 hy-
vaksyman ymparistopolitikan toteutumista seurantaindikaattoreiden
avulla.

Ymparistoraportoinnin yhteydessa virastojen ja liikelaitosten tulee ra-
portoida merkittavat ymparistétoimenpiteet vuoden 2013 osalta, vuo-
delle 2013 asettamiensa ymparistda koskevien toiminnallisten tavoit-
teiden toteutumisen seka eritella ymparistokustannukset muista kus-
tannuksista. Paivitetyn ymparistopolitiikan johdosta erityisesti kehitetta-
vid raportoitavia asioita ovat:

e erijatejakeiden maarat (vimeistaan 2013)

e hankintojen ymparistokriteereiden kaytto

e toimitilojen energiankulutus (sisdltaen sitovien energiansaasto-

tavoitteiden seurannan)

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

Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on antanut yleisohjeen "Ymparisto-
asioiden kirjaamisesta ja esittamisesta kunnan ja kuntayhtyman tilin-
paatdksessa (3.2.2009)." Samoin yleisohjeessa "Kunnan ja kuntayh-
tyman tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimisesta
(16.12.2008)" on kohta Ymparistbasiat. Ohjeen mukaan ymparist6-
tuotot ja -kulut kirjataan luonteensa mukaisille tileille.



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 36 (48)
TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto

10.12.2012

Aktivointiedellytykset tayttava pitkavaikutteinen ympéaristbmeno voi-
daan aktivoida eli kasitella investointimenona. Ymparistomeno on Kkir-
jattava ns. vastaisena menona, jos tilinpaatosta laadittaessa tiedetaan,
ettd kaupungille on syntynyt ymparistovastuu, joka tayttda ohjeessa
luetellut edellytykset.

Tuloslaskelmaa koskevina liitetietoina on esitettava pakollisiin varauk-
siin kirjattujen ymparistdmenojen muutokset, elleivat ne ole merkityk-
seltddn vahaisia. Taseen liitetietoina on esitettava pakollisiin varauksiin
merkityt ymparistokulut, jos se on tarpeen tase-erien selventadmiseksi.
Taseeseen siséltymattomat 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 ymparistdasioiden 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
varauksena tai tilinpaattksen liitetietona ilmoitettavan ymparistovelvoit-
teen.

7.19 Edustusmenot

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

Edustusmenot ovat vieraanvaraisuudesta tai huomaavaisuudesta ai-
heutuneita menoja, joilla pyritdan 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, luot-
tamushenkildihin, asiakkaisiin ja muihin ulkopuolisiin tahoihin, mutta ei
omaan henkilokuntaan.

Edustusmenot kirjataan tulo-/menolajiluokituksesta poiketen tuloslas-
kelman muiden toimintakulujen ryhmaan tata varten avatulle omalle ti-
lilleen.
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7.20 Laadun kehittaminen

Laadun kehittamisessa painottuu seuraavina vuosina hallintokuntien yli
menevien palveluprosessien parantaminen seké johtamisen ja toimin-
nan kokonaisvaltainen kehittdminen itsearvioinnin ja johdon ja asian-
tuntijoiden koulutusten avulla (mm. HelsinkiQuality ja eMBA). Virasto-
jen ja liikelaitosten tulee tehda EFQM-mallin mukainen itsearviointi va-
hintaan kerran valtuustokaudessa.

Vuonna 2013 tehdaan strategiaohjelman 2013—-2016 johtamiseen liitty-
vien kehittamishankkeiden toteuttamisen suunnittelu. Virastojen tulee
varautua osallistumaan kaynnistettaviin kehittdmishankkeisiin.

Vuoden 2013 aikana aloitetaan kaupunkiyhteisen prosessien kuvaami-
sen ja hallinnan ohjelmiston hankintaprosessi. Vaatimusmaarittely on
tehty vuonna 2012. Virastojen tulee varautua ohjelmiston kayttoonot-
toon. Talous- ja suunnittelukeskus valmistelee kayttoéonottoprojektin
vuoden 2013 aikana.

Helsingin kaupunki on ollut vuoden 2005 alusta Suomen Laatuyhdistys
ry:n paattava jasen, joten virastojen ja liikelaitosten kaytdssa ovat Laa-
tukeskuksen kaikki jasenedut. Myos Helsinki — elinvoimainen paakau-
punki (HEP) hankkeen julkaisut auttavat virastoja ja liikelaitoksia toi-
mintansa jatkuvassa kehittAmisessa.

Seuraava laatupalkintokilpailu jarjestetaan vuonna 2014 osana Laatu-
keskuksen Excellence Finland-kehitysohjelmaa.

Tuottavuuden mittaamisen ohjeistusta on tarkennettu vuonna 2011.
Mittaamisen kehittamisty6ta jatketaan Tampereen Teknillisen Yliopis-
ton kanssa vuonna 2013. Tavoitteena on kehittda tuottavuuden mit-
taamiseen menettelytapoja ja malleja.

Kehittdmistoiminnassa noudatetaan Kj:n johtajistokasittelysséa
(22.5.2002, 47 8) hyvaksymia kehittamistoiminnan ohjeita.

7.21 Kilpailun kayton periaatteet

Khs on hyvéaksynyt 11.2.2008 (170 8) uudet kaupungin oman toimin-
nan kilpailuttamisen periaatteet ja samalla kumonnut Khn 16.12.1996
(1826 8) voimaan tulleet periaatteet.
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7.22 Riskienhallinta ja sisainen valvonta

Riskienhallinta ja sisdinen valvonta turvaavat asetettujen tavoitteiden
saavuttamista ja talousarvion toteutumista. Ne edistavat kaupungin
hallinnon tuloksellisuutta puuttumalla toimintaa ja tavoitteita uhkaaviin
tekijoihin ennakoivasti.

Riskienhallinta ja sisainen valvonta Helsingin kaupunkikonsernissa -
ohje (Khs 14.11.2011) maarittelee riskienhallinnan ja sisaisen valvon-
nan periaatteet ja toteuttamistavat. Lisaksi riskienhallinnasta ja siséi-
sesta valvonnasta on voimassa, mita kaupungin johtosaanndissa ja ta-
loussadnndssa niistd on paatetty.

Virastoilla ja liikelaitoksilla tulee olla tarvittavat suunnitelmat ja toimen-
piteet riskien ehkaisemiseksi ja hallitsemiseksi. Riskien tunnistaminen,
arviointi ja riskien edellyttamien toimenpiteiden maarittely tulee tehda
saanndllisesti. Lisaksi johdon ja esimiesten tehtavana on seurata riske-
J& osana paivittaista toimintaa ja arvioida riskienhallinnan ja siséisen
valvonnan toimivuutta ja tarkoituksenmukaisuutta.

Virastot ja liikelaitokset raportoivat merkittavimmista riskeistaan ja nii-
den hallinnasta osana talouden ja toiminnan seurannan raportointia.
Tilinpaatoksen yhteydessa toimintakertomuksessa on annettava selon-
teko riskienhallinnan ja sisaisen valvonnan jarjestamisesté seka rapor-
toitava keskeiset johtopaatokset riskienhallinnan ja sisaisen valvonnan
tilasta seka tiedot merkittavista riskeista.

Selonteon laatiminen edellyttdad vuoden aikana tehtavaa johtamis- ja
hallintotavan, riskienhallinnan ja sisaisen valvonnan nykytilan ja kehit-
tamistarpeiden jarjestelmallista ja organisaation kokoon ja rakentee-
seen nahden riittdvan kattavaa arviointia. Riskienhallinnan ja sisaisen
valvonnan selonteon laatimisohjeet on annettu tilinpdatésohjeistukses-
sa.

Lauta- ja johtokunnat kasittelevat ja hyvaksyvat alaistensa virastojen ja
likelaitosten tilinpaatosten ja toimintakertomusten yhteydessa selonte-
ot riskienhallinnan ja sisaisen valvonnan jarjestamisestd, valvonnassa
havaituista puutteista ja kehittamistarpeista seka merkittavimmista ris-
keista.

Tavoitteena on, ettd vuonna 2013 otetaan kayttoon riskienhallinnan
kypsyystason arviointimalli, jonka avulla virastot ja liikelaitokset voivat
arvioida riskienhallinnan nykytilaa ja kehittamistarpeita.



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 39 (48)
TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto

10.12.2012

7.23 Innovaatiorahaston kaytto

Helsingin kaupungin innovaatiorahasto perustettiin Kvston paatoksella
19.6.2002. Rahaston sdantdjen mukaan sen tarkoituksena on Helsin-
gin osaamisperustan vahvistaminen yhteistydssa korkeakoulujen ja
elinkeinoelaman kanssa. Varoja kaytetaan rahaston tarkoituksen mu-
kaisten joko kaupungin toimesta tai yhteistydsséd muiden osapuolien
kanssa toteutettavien tulevaisuuden elinkeinoperustaa luovien inves-
tointihankkeiden ja projektien rahoitukseen.

Innovaatiorahasto toimii itsendisené taseyksikkdna, jolloin rahastoa ei-
vat koske budjettivuoden rajoitukset. Rahastosta voidaan sitoa varoja
useammalle vuodelle.

Hallintokunnat voivat tehda ehdotuksia vuonna 2013 alkavista hank-
keista kaupunginhallitukselle 28.2.2013 mennessa. Ehdotusten tulee
toteuttaa em. rahaston tarkoitusta. Ehdotuksiin tulee liittaa lyhyet pe-
rustelut seka maararahatarve vuonna 2013 ja jatkovuosina, jos rahoi-
tus tuolloin on tarpeen. Virastojen hakemukset tulee jattaa virastopaal-
likon allekirjoituksella (katja.bosisio-hillberg@hel.fi).

Jo kaynnissé olevien innovaatiorahastohankkeiden jatkorahoitushake-
mukset kustannusarvioineen vuodelle 2014 on lahetettava kaupungin-
hallitukselle 31.10.2013 mennessa.

7.24 Lahiorahaston kaytto

Lahiérahaston tarkoituksena on Helsingin lahiéiden arvostuksen nos-
taminen parantamalla [&hididen viihtyvyytta ja toiminnallisuutta seka
ikaantyvien kaupunkilaisten palvelumahdollisuuksia.

Rahaston varoja kaytetaan rahaston tarkoituksen mukaisten joko kau-
pungin toimesta tai yhteistydssa muiden osapuolien kanssa toteutetta-
vien kaupunginvaltuuston tai kaupunginhallituksen erikseen paattamien
investointinankkeiden ja projektien rahoitukseen. Nailla tarkoitetaan
pysyvien vastaavien hyddykkeita, joista on erikseen ohjeistettu noudat-
tamisohjeiden kohdassa 7.7. Lahtokohtaisesti rahastoa ei voi kayttaa
kayttétalousosan toimintamenoihin.

Vuoden 2013 talousarviossa on 5 milj. euron varaus lahiérahastohank-
keita varten. Khs myontad maararahoja hallintokuntien yksittaisiin
hankkeisiin tastd mé&ararahasta.

Hallintokunnat voivat tehda ehdotuksia uusista hankkeista tai jo kayn-
nissa olevien lahiérahastohankkeiden jatkorahoituksesta talous- ja
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suunnittelukeskukselle 28.2.2013 mennessa. Ehdotukset tulee kayda
etukateen lapi lahiéprojektin kanssa ja saada niihin kannanotto.

Ehdotusten tulee toteuttaa em. rahaston tarkoitusta.

Valtion asuinalueiden kehittdmisohjelmassa 2013-2015 tahdataan
asuinalueiden kehittdmiskokonaisuuksiin, joissa yhdistetdan poikkihal-
linnollisesti eri kehittdmishankkeita. Lahidrahastosta rahoitettavissa
hankkeissa olisi vuonna 2013 hyva pyrkia samansuuntaisiin tavoittei-
siin.

Vuonna 2013 lahiérahastoehdotukset tehdaan Helmi-tyotilassa, jossa
tapahtuu myos lahioprojektin kommentointi. Ohjeet 16ytyvat: Helmi ->
Strategia ja talous -> Rahoitus -> Lahidrahasto.

Jokaisesta lahiorahastosta rahoitetusta hankkeesta on laadittava lop-
puraportti puoli vuotta sen paattymisen jalkeen. Raportissa annetaan
yksityiskohtainen selvitys rahojen kaytosta ja kirjanpidon hankeraportti
tileittdin sek& selvitys aktivointiperusteista. Loppuraportista tulee selvita
myo6s hankkeen saamat muut tulot seka arvio hankkeen vaikuttavuu-
desta. Loppuraportin toimittamisesta ohjeistetaan lahiérahaston Helmi-
sivulla.

7.25 Paakaupunkiseudun yhteistydhankkeet

Paakaupunkiseudun kaupunginvaltuustot (Helsinki, Espoo, Vantaa ja
Kauniainen) ovat hyvaksyneet yhteisia linjauksia toteuttavan yhteistyo-
sopimuksen ajalle 1.1.2009-31.12.2012 (Kvsto 10.12.2008). Paakau-
punkiseudun kaupunkien tavoitteena on kaupunkien valisen yhteistyon
kehittdminen, sen tiivistaminen Helsingin seudun kuntien kanssa seka
edunvalvonta ja yhteistyd valtion suuntaan.

Yhteistyolla edistetaan lisdksi padkaupunkiseudun hyvinvointipalvelu-
jen parantamista ja palvelutuotannon tehostamista, parannetaan kan-
sainvalista kilpailukykya seka kehitetaan kaupunkirakennetta ja asu-
mista.

Sopimuksen mukaan paakaupunkiseudun neuvottelukunta ja koordi-
naatioryhma jatkavat seudullisina luottamushenkil6foorumeina.

Valmistelusta huolehtivat edelleen tdhanastisen kaytannén mukaan
paakaupunkiseudun kaupunginjohtajat alaisine organisaatioineen.
Henkiloston osallistuminen on todettu erikseen sopimuksessa.
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7.26 Harmaan talouden torjunta

Helsingin kaupunkikonsernissa noudatetaan Khn 19.12.2011 (1144 8)
hyvaksymaa ohjetta harmaan talouden torjumiseksi kaupunkikonsernin
hankinnoissa. Ohje siséltdd menettelytavat, joilla varmistetaan, etta
palveluntuottaja seka tavarantoimittaja ovat tayttaneet vero-
oikeudelliset ja tydnantajavelvoitteensa.

Harmaan talouden torjuntaa tehostetaan viranomaisyhteistydlla Vero-
hallinnon ja Etela-Suomen aluehallintoviraston (AVI) kanssa. Helsingin
kaupunki saa AVI:lta sdanndllisesti tiedot tydsuojelutarkastusten yh-
teydessa havaituista kaupunkikonsernin tilaajayksikoiden tilaajavastuu-
lain mukaisista rikkomuksista. Kaupunki ja sen tytaryhteisot luovuttavat
sovituista hankinnoista neljdnnesvuosittain tiedot Verohallinnolle saa-
den verottajalta vastaavasti ns. verohallintopalautteen siita, milta osin
palvelun toimittajien rekisterditymisessa on ollut verottajan rekisteritie-
toihin nahden poikkeamia. Talous- ja suunnittelukeskus toimittaa poik-
keamatiedot virastoille, liikelaitoksille ja tytaryhteisoille tiedoksi ja mah-
dollisia toimenpiteita varten. Verottajan ilmoittamien verolajikohtaisten
hairi6lajien ristiinajotaulukoiden pohjalta talous- ja suunnittelukeskus
laatii kaupunginhallitukselle harmaan talouden seurantaraportin.

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 yhteisty6td, taloudenhoidon vastuullisuut-
ta ja harmaan talouden torjuntaa seka henkildstoa.

8 PALVELUVERKKO, TILAT JA RAKENTAMINEN

8.1 Palveluverkko- ja tilankayttésuunnittelu seka AM-ohjelma

Tavoitteena on palveluverkon kokonaiskustannusten pienentaminen.
Tilakustannusten osuutta palvelujen kustannuksista pienennetéaan.

Lauta- ja johtokuntien tulee jatkaa palveluverkkojen kehittamista siten,
ettd valtuuston hyvaksyman strategiaohjelman tavoitteet saavutetaan
ja talousarvion mukaisia menoja ei yliteta. (Kaupunginvaltuuston paa-
tos 16.6.2010 palveluverkkojen kehittamisesta). Khs paatti 21.6.2010
kehottaa eraita hallintokuntia erityisiin toimenpiteisiin palveluverkon ke-
hittamiseksi.

Talousarviossa on tavoitteena tilankayton tehostaminen ja tilojen koko-
naismaaran vahentadminen. Hallintokuntarajat ylittavien prosessien ke-
hittamistyota jatketaan kaikkien tilojen kayton tehostamisessa, yhteis-
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kayttomahdollisuuksien etsimisessa ja palvelujen kokonaiskustannus-
ten pienentamisessa. Samalla tarveselvitys- ja hankesuunnittelupro-
sessia tarkistetaan keskeisten toimijoiden kesken.

Kaupungin reuna-alueilla hallintokuntien tulee ottaa toimitilahankkeissa
huomioon mahdollisuudet tilojen yhteiskayttdon ja muihin jarjestelyihin
naapurikaupunkien kanssa.

Investointimaararaha tulee kohdistaa tehokkaasti rakennuskannan ter-
veellisyyden, turvallisuuden ja kaytettadvyyden parantamiseksi. Raken-
nusten yllapidossa on keskeista toimien kokonaistaloudellisuus, jossa
otetaan huomioon toiminta-, ymparist6- ja energiansaastttavoitteet se-
k& muut tavoitteet.

Hallintokuntien tulee kehittad mittareita tilank&yton seurantaan yhdessa
talous- ja suunnittelukeskuksen ja tilakeskuksen kanssa seka seurata
valtuustopé&atoksen tavoitteiden toteutumista.

Jokaisen tilahankkeen tarvepaatokseen hallintokuntien tulee liittaa
suunnitelma palveluverkon kehittamisesta niin, etta valtuuston hyvak-
symaéan strategiaohjelman tavoitteet saavutetaan ja talousarvion mukai-
sia menoja ei yliteta.

Virastojen ja liikelaitosten on vuoden 2013 toimintasuunnitelmia tarkis-
taessaan, resursseja suunnatessaan ja kaytettavissa olevien maarara-
hojen kayttéa suunnitellessaan otettava huomioon kaupunginvaltuus-
ton 12.9.2012 hyvaksyman Asumisen ja siihen liittyvan maankayton to-
teutusohjelman (AM-ohjelma) edellyttdmaét toimenpiteet. Erityisesti ta-
méa koskee kaynnistettavien uusien asuntoalueiden esirakentamista, li-
kaantuneiden maiden puhdistamista ja muun infrastruktuurin rakenta-
mista.

8.2 Toimitiloista luopuminen

Vapautuvien tilojen luovutuksen yksityiskohdista tulee neuvotella tila-
keskuksen kanssa.

8.3 Toimitilojen vuokraaminen ja maanvuokrasopimukset

Tilakeskus vuokraa uudet kaupungin palvelutilat hallintokunnille kus-
tannusperusteisesti maaraytyvaan vuokratasoon. Kaupungin omista-
mista likvideista tiloista (likkeet, toimistot, varastot, tuotantotilat) tila-
keskus perii markkinavuokran. Kaupungin ulkopuolisille vuokralaisille
vuokratuista tiloista peritaan aina markkinavuokra.
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Voimassa ovat Khn 12.1.2009 hyvaksymat Tilahankkeiden kasittelyoh-
jeet 2008, jotka tarkistetaan vuoden 2013 aikana.

Ohjeet méaarittelevat erilaisten tilahankkeiden suunnitteluvaiheet, niiden
paasisallon, suunnitelmien kasittelytavan ja vastuusuhteet Helsingin
kaupungin organisaatiossa.

Ohjetta on muutettu Khn taytantdonpanopaatoksen 25.10.2010 mukai-
sesti siten, ettd muut hallintokunnat kuin liikelaitokset eivét voi tehda
vuokrasopimuksia ulkopuolisten kiinteistbomistajien kanssa, vaan so-
pimukset tekee jatkossa aina tilakeskus.

Kaupunginvaltuusto muutti 8.12.2010 kiinteistotoimen johtosdaantémuu-
tosten kasittelyn yhteydessa tilahankkeiden kasittelyohjeessa olevia
hankesuunnitelmien kustannusrajojen mukaisia hyvéaksymisvaltuuksia.

Ulkopuolisten (so. muiden kuin kaupungin omistamien) tilojen ja tila-
elementtien (esim. paviljongit vaistétiloina) vuokraamiseen tarvitaan
kaupunginjohtajan paatos. Hallintokunnan ja liikelaitoksen tulee ottaa
ensin yhteys tilakeskuksen tilapalveluihin. Tilapalvelut selvittd& onko
kaupungin omia tiloja kaytettavissa. Mikali soveltuvia tiloja ei 10ydy ja
paadytaan ulkopuolisen tilan hankintaan, tilakeskus tekee esityksen
johtajistolle. Talous- ja suunnittelukeskus valmistelee asian johtajiston
kasittelyyn. Jos kaupunginjohtaja johtajistokasittelyssa antaa luvan,
vuokrauspaatos tehdaan sen jalkeen toimivaltarajojen mukaisesti.
Vuokrahankkeissa toimivaltaraja arvioidaan padomittamalla vuokra-
ajan paaomavuokrat nykyhetkeen. Toistaiseksi voimassa olevissa so-
pimuksissa tilojen vuokrien padomitukset tehdaan neljalta vuodelta.

Niissa vuokrahankkeissa, jotka tilahankeohjeiden mukaan tulevat Khn
tai Kvston paatettavaksi, ei erillista johtajistokasittelya tarvita.

Muut hallintokunnat kuin liikelaitokset eivat voi tehd&d maanvuokraso-
pimuksia ulkopuolisten kiinteistbomistajien kanssa, vaan sopimukset
tekee tonttiosasto.

8.4 Toimitilojen rakennuttaminen

Yksityisten rakennuttajapalvelujen kaytdsta on voimassa Khn paatos
12.1.1998 (49 8). Paatds tarkistetaan vuoden 2013 aikana.

Talonrakennuksen investointiméaararahat on osoitettu kiinteistolauta-
kunnalle lukuun ottamatta pelastuslaitoksen hankkeita, joiden mé&ara-
rahat on osoitettu pelastuslautakunnalle sekd kaupungintalokorttelien
kehittAmiseen tarkoitettuja méararahoja, jotka on osoitettu Khn kaytet-
tavaksi.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Hankkeet/10Khs1147Li.doc�
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8.5 Rakennushankkeiden ohjaus

Tilahankkeiden kasittelyohjeet 2008 koskevat kaikkia kaupungin inves-
tointi- ja vuokratilahankkeita (uudisrakennus-, laajennus-, muutos-, kor-
jaus- ja perusparannushankkeet seka vuokratilat). Ohjeet koskevat
myo6s kaupungin yhtididen muita kuin asuntohankkeita seké niita ulko-
puolisia kumppanuus-, leasing- tms. hankkeita, joissa kaupunki on
mukana.

Myds katu-, puisto-, likuntapaikka- ja likennehankkeiden suunnittelus-
sa ja toteutuksessa on, siltéa osin kun on kysymyksessa selvét itsenai-
set kokonaisuudet, noudatettava soveltuvin osin tilahankkeiden kasitte-
lyohjeita.

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

Rakennushankkeiden kustannus- ja suunnittelukysymyksia kasitelladn
talous- ja suunnittelukeskuksen vetamasséa hankeohjausryhmassa
(HOR), jossa ovat edustettuina keskeiset kayttajavirastot seka hankkei-
ta tilaavat, suunnittelevat ja rakennuttavat virastot.

Tilahankkeita tulee ohjata taloudellisesti kaikissa toteutusvaiheissa si-
ten, ettd hankkeen kustannukset ovat enintdan hyvaksytyn kustannus-
arvion mukaiset.

8.6 Hankkeiden rahoitus

Rakennushanke tulee suunnitella ja ohjelmoida niin, ettd se voidaan to-
teuttaa talousarvion mukaisessa aikataulussa ja talousarvioon merkityn
maararahan puitteissa tai yhtio- tai vuokrahankkeena.

Talousarvion liitteen& 6 oleva vuokra- ja osakekohteiden suunnitteilla
olevat uudis- ja peruskorjaushankkeet vuosina 2013-2015 -taulukko on
viitteellinen verkkosuunnittelun tyokalu. Jokaisen hankkeen tarpeelli-
suus arvioidaan erikseen palveluverkkorakenteeseen peilaten.

Niiden hankkeiden kohdalla, joita ei voida rahoittaa kaytettavissa olevil-
la m&ararahoilla, on ennen urakkasopimusten tekoa paatettava rahoi-
tuksen sitomisesta talousarviovuotta seuraaville vuosille. Paatoksen
tekee kaupunginvaltuusto tilaajahallintokunnan esityksesta. Esitys teh-
daan luontevimmin hankesuunnitelmaesityksen yhteydessa. Tilaohjei-
den mukaan esitys ei ole tarpeen sellaisissa tapauksissa, joissa talo-
usarviovuotta seuraavan vuoden rahoitustarve on vahainen ja/tai se
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olisi mahdollista rahoittaa tilaajahallintokunnan kaytettavissa olevien ta-
lousarviomaararahojen puitteissa.

Liikelaitokset rahoittavat talousarvionsa perusteluissa esitetyt inves-
toinnit talousarvioon sisaltyvan laitoksen rahoituslaskelman mukaisesti.

Rakennuspalveluita hankittaessa ja urakkasopimuksia tehtaessa on
otettava huomioon uuden 1.6.2010 voimaan tulleen hankintalain maa-
raykset. Hankintalain uusia kansallisia kynnysarvoja sovelletaan sellai-
senaan kaupungin hankinnoissa.

Mikali toimitiloissa toteutetaan korjauksia, joiden aikana kayttajat eivat
voi jdada rakennukseen, tulee hankesuunnitelmassa selvittaa tarvittavi-
en valiaikaistilojen jarjestaminen. Hankesuunnitelmassa tulee myés ot-
taa kantaa vaistotiloista aiheutuvien kustannusten perimiseen hallinto-
kunnalta, mikali tilakeskus jarjestaa vaistotilat. Peruskorjauksen vuoksi
tyhjennetyista tiloista ei peritd vuokraa. Tilakeskuksen vaistdtiloista pe-
riman vuokran tulisi olla enintddn sama kuin peruskorjauksen kohteena
olevista tiloista peritty vuokra. Taman tason ylittdva vaistotilakustannus
voidaan erikseen sopien peria peruskorjauksen jalkeisen vuokran yh-
teydessa.

Laajoissa perusparannushankkeissa tilankayton on tehostuttava. Te-
hostamiskeinot tulee eritelld hankesuunnitelmassa.

9 KIRJANPITO JA TALOUSARVION TOTEUTUMISEN SEURANTA
9.1 Linjauksia kaupungin kirjanpitokaytannosta

Kunnan lakisédéteinen kirjanpito jakaantuu ulkoiseen kirjanpitoon ja ta-
lousarvion toteutumisen seurantaan. Ulkoisesta kirjanpidosta on saata-
va koko kaupungin tuloslaskelma ja tase liitetietoineen seka rahoitus-
laskelma. Lis&ksi ulkoisen kirjanpidon on pystyttava tuottamaan kau-
pungin konsernitilinpaatoksen vaatimat tiedot. Ulkoisessa kirjanpidossa
on eliminoitava kaupungin sisaiset tilitapahtumat seké konsernitilinp&aa-
toksessa konserniyhteistjen véliset tilitapahtumat.

Talousarvion toteutumista on lakisaateisesti seurattava vahintaan val-
tuuston vahvistamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden laa-
juudessa. Laske-jarjestelman maararahalaskennassa tulee hallintokun-
tien seurata talousarvion toteutumista talousarviossa esitetylla tasolla,
joka on talousarviossa méaariteltya sitovaa tasoa tarkempi taso. Maara-
rahalaskennassa on toisin kuin ulkoisessa kirjanpidossa kaupungin si-
saisia tilitapahtumia.
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Laske-jarjestelman kayttbonoton myota monet kirjanpitokaytannot
muuttuivat, keskeisimpana talousarviomaararahan ohjautuminen oike-
alle talousarviokohdalle sisdisen laskennan tunnisteen avulla. Talous-
hallintopalvelu-liikelaitos laatii kirjausohjeet alkuvuodesta 2013 ja oh-
jeistaa jarjestelmén kaytossa.

Laske-jarjestelmaé kehitetaan vuoden 2012 kayttéonottovaiheen jal-
keen. Lasken siséllollista kehittamista varten on perustettu Tasken ve-
tama muutoksenhallintaryhma, joka kay |lapi Lasken kehittamistarpeita.

Hallintokuntia kehotetaan vuoden 2013 aikana ottamaan kayttoon
LASKE:n sisdisen laskennan toiminnallisuudet. Tavoitteena hallinto-
kunnilla tulee olla, ettd palvelutuotannossa pystytaan tulevaisuudessa
nykyista paremmin mm. laskemaan eri palvelutuotteiden hintoja. Hallin-
tokuntien kehittdessd omaa sisaista laskentaansa tulee niiden olla yh-
teydessa taloussuunnittelu- ja varainhallintaosastoon sisdisen lasken-
nan kehittdmisen koordinoimiseksi.

Laske-jarjestelman myota tullaan Helsingin kaupungilla tekemaan talo-
usarvion seurannan parantamiseksi valitilinpaatés kesken kalenteri-
vuotta.

Helsingin kaupungin rahasaatavien laskutus- ja perintdohjeissa (Khn
2.5.2005) todetaan, etta rahasaatava on laskutettava viipymétta veloi-
tusperusteen syntymisen jalkeen, kuitenkin viimeistaan kuukauden ku-
luessa. Jos veloitusperuste muodostuu kuukautta pitemman ajan kulu-
essa, voidaan ennen lopullista laskua lahettdd osalaskuja silté osin,
kuin veloitusperuste on tiedossa. Lisaksi samassa ohjeessa todetaan,
ettd laskutuksessa kaupungin kayttaméa maksuaika on paasaantoisesti
14 paivaa. Laskut paivataan lahettamispaivansa mukaisesti, ellei erityi-
sista syista muuta johdu.

On tarkead, etta laskutus hoidetaan viipymattd sekd maksuajoissa toi-
mitaan ohjeistuksen mukaisesti myds kaupungin hallintokuntien vélisen
siséisen laskutuksen osalta seka kuntayhtymiin kohdistuvan laskutuk-
sen osalta.

Taloushallintopalvelun (Talpa) tehtavana on tuottaa kaikkien asiakasvi-
rastojensa ja -liikelaitostensa kirjanpito- ja tilinpaatdsaineisto. Lisaksi
taloussd&nnoén 2 luvun 3 8:ssa tarkoitettuja taloushallinnon tehtavia
hoitavia virastoja ja liikkelaitoksia, eli nk. itsenaisia taloushallintoyksikko-
ja ovat virastoista HKR ja Stara seka liikelaitoksista Helsingin Energia
seka HKL.

Seké Talpan asiakasvirastot ja -liikelaitokset etta itsenaiset taloushal-
lintoyksikot raportoivat Laske-jarjestelmaan siten, ettéd seka ulkoisen
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kirjanpidon etta talousarvion toteutumisen seurannan vaatimukset tayt-
tyvat. Tama tarkoittaa sita, ettd kaupungin sisaiset erat ja konserniyh-
teisdjen sisdiset erdt on pystyttava erottamaan raportoinnissa.

9.2 Talousarvion toteutumisennuste

Talousarvion toteutumisennuste laaditaan vuonna 2013 vahintaan nel-
ja kertaa vuodessa. Taloushallintopalvelun Financial Performance Ma-
nagement (FPM)-jarjestelman kayttajat tallentavat euroméaaraisen en-
nusteen tahan jarjestelmaan, josta tiedot siirretdan talous- ja suunnitte-
lukeskuksen taloussuunnittelu- ja varainhallintaosaston jarjestelmaan.
Liikelaitokset tallentavat euromaéaraisen ennusteen taloussuunnittelu ja
varainhallintaosaston BP—jarjestelmaan.

Talousarvion toteutumisennusteessa myos ennustetaan kaikkien talo-
usarviossa esitettyjen sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteutuminen
talousarviossa esitetylla tarkkuudella sek&a seurataan muiden toiminnal-
listen tavoitteiden toteutumista. Toteutumisennusteessa seurattavat
toiminnallisten tavoitteiden ennustetiedot keratdadn Talouden ja toimin-
nan seurantaraportti -tyétilan kautta. Virastojen on kuitenkin itse seu-
rattava kaikkien toiminnallisten tavoitteiden toteutumista. Toteutu-
misennusteeseen tulee sisallyttda kaikki talousarvioon sisaltyvat tuot-
tavuusluvut.

Sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteumatiedot dokumentoidaan si-
ten, etta niiden oikeellisuus on jalkikateen todennettavissa. Dokumentit
tallennetaan Talouden ja toiminnan seurantaraportti -tydtilaan. Tallen-
nus tehdaan ensimmaisen talousarvion toteutumisennusteen tietojen
tallentamisen yhteydessa. Jos tavoitteen toteutumatiedot on saatavis-
sa suoraan tietojarjestelmasta, kuvaukseen liitetaan ao. seurantara-
portti (lyhyt yhteenveto). Jos toteumatiedot on saatavissa laskemalla,
kuvaukseen liitetaan ao. laskelma ja sen kaava. Kuvauksessa tulee ol-
la laatijan nimi ja paivaméaara. Dokumentointivaatimus koskee vain si-
tovia toiminnallisia tavoitteita. Kustakin sitovasta toiminnallisesta tavoit-
teesta laaditaan oma kuvaus liitteineen ja ne voi esittda yhtena koko-
naisuutena.

Tyotilaan tallentamisen liséksi virastot ja liikelaitokset lahettavat osana
tilinpaatosaineistoa dokumentit sitovien toiminnallisten tavoitteiden to-
teutumisista.

Toteutumisennusteen yhteydessa virastojen ja liikelaitosten tulee ra-
portoida myds talousarvion toteutumiseen vaikuttavat merkittavat poik-
keamat toimintaymparistéssa. Ennusteen riskeja koskevassa osiossa
raportoidaan lyhyesti merkittavista toteutuneista ja uhkaavista riskeista
seka ajankohtaisista riskienhallinnan kehittamistoimista.
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Liséksi virastojen ja liikelaitosten tulee raportoida merkittavista kau-
pungin rahankayttoon vaikuttavista toimintaympariston muutoksista tai
viraston oman toiminnan muutoksista talous- ja suunnittelukeskuksen
taloussuunnittelu- ja varainhallintaosastolle valittbmasti muutosten tul-
tua tietoon. Ensisijaisena tavoitteena on aina muutosten sopeuttami-
nen talousarvioon.

Liikelaitokset antavat ennusteen tuloslaskelman ja rahoituslaskelman
seka toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta.

Talous- ja suunnittelukeskus antaa tarkemmat ohjeet toteutumisennus-
teen laatimisesta seka tietojen toimittamistavasta.

Virastojen ja liikelaitosten on saatettava talousarvion toteutumisennus-
te myos lauta- tai johtokuntansa tietoon. Lauta- ja johtokuntien on lahe-
tettdva asiasta taloussuunnittelu- ja varainhallintaosaston asianomai-
selle suunnittelijalle péytakirjanote, 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 hyvissa ajoin
ennen vuoden loppua. Nain méaararahat voidaan kayttaa joustavasti
niihin hankkeisiin, jotka ovat kaynnissa tai lahtemassa liikkeelle.

9.3 Maksuvalmiusennuste

Virastojen ja liikelaitosten on annettava omalta osaltaan talous- ja
suunnittelukeskuksen taloussuunnittelu- ja varainhallintaosaston rahoi-
tusyksikolle maksuvalmiusennusteet ja kassabudjetit talous- ja suunnit-
telukeskuksen antamien ohjeiden mukaisesti (R}, 22.10.2009, 201 8).
Ennusteiden raportointivelvollisuus koskee kaikkia virastoja ja liikelai-
toksia.
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Khssa 5.11.2012 tehdyt muutokset vuoden 2013 talousarvioehdotukseen seka vuo-
sien 2013-2015 taloussuunnitelmaehdotukseen

1 Maardrahamuutokset:

TA Muutos  Kohdan
2013 loppu-
summa
-/+
1000 € 1000€ 1000¢€
Menot
Kayttotalousosa
1 Kaupunginjohtajan toimiala
Kaupunginvaltuusto, hallintokeskuksen
102 kaytettavaksi 2025 + 250 2275
104 Kaupunginhallitus 19930 + 1 900 21 830
Kaupunginhallitus, hallintokeskuksen
10401 kaytettavaksi 319% + 100 3 296
10402 Kayttovarat, Khn kaytettavaksi 15693 + 1 800 17 493
¢ Mm. maahanmuuttajanaisten
suomenkielen opetukseen seka
kuvataidehankkeen mahdolliseen
kaynnistamiseen + 1 000
e Pyorailyn edistamiseen + 800
2 Rakennus- ja ymparistotoimi
Yleisten toiden lautakunta ja rakennus-
209 virasto 142 100 + 700 142 800
Katu- ja viheralueiden yllapito sekéa
20901 yleishallinto 130885 + 700 131585

237 Ymparistotoimi 11632 + 400 12 032
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TA Muutos  Kohdan
2013 loppu-
summa
-/+
1000 € 1000€ 1000¢€
Sosiaali- , terveys- ja varhaiskasva-
3 tustoimi
310 Sosiaali- ja terveysvirasto 2083190 + 11900 2095090
31001 Sosiaali- ja terveyspalvelut 1420777 + 11900 1432677
e Jarjestbavustukset + 1 500
e Perhe- ja sosiaalipalvelut + 2 000
¢ Neuvolatoimintaan + 500
e Terveys- ja paihdepalvelut, paih-
dehuolto + 1 000
e Sairaala-, kuntoutus- ja hoivapal-
velut, vanhusten palveluihin + 8 000
e Terveyskeskusmaksun poiston
vaikutus toimintamenoihin - 1100
320 Varhaiskasvatusvirasto 347345 + 8000 355345
e Ryhmakokojen pienentami-
seen, lapsimaarien kasvuun
4 Sivistys- ja henkilostdtoimi
402 Opetusvirasto 634 230 + 1500 635730
40202 Kaupungin tuottamat palvelut 551630 + 1500 553130
¢ Ruotsinkielinen paivahoito ja
Suomi toisena kielenad opetuksen
lisddminen
412 Ruotsinkielinen tydvaenopisto 3021 + 50 3071
415 Kaupunginkirjasto 36208 + 250 36 458
416 Helsingin taidemuseo 6432 + 100 6 532
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TA Muutos  Kohdan
2013 loppu-
summa
-/+
1000 € 1000€ 1000¢€
417 Kulttuuritoimi 42 124  + 928 43 052
417 03 Yhteis6jen tukeminen 12373 + 300 12 673

e Muut avustukset

Avustukset teatterilain piiriin kuuluville
417 04 ammattiteattereille 3908 + 300 4 208
e Valtionosuusteatterit

Avustus Helsingin teatterisaatiolle, Khn
417 06 kaytettavaksi 8207 + 328 8 535
e Tekninen korjaus
441 Liikuntatoimi 81397 + 400 81 797
Kayttotalousosa, lisaykset 26 378
Investointiosa

802 Talonrakennus 182881 + 15 580 198 461

Tilakeskuksen uudis- ja liséarakennus-
hankkeet, kiinteistblautakunnan kaytet-

8 0201 tavaksi 61401 + 580 61 981
¢ Viikin nuorisotalon aikaistus vuo-
della + 80
e Mellunméaen kirjaston suunnittelu + 500

Tilakeskuksen korjaushankkeet, kiinteis-

8 02 02 télautakunnan kaytettavaksi 114980 + 15000 129980
e Kohdentamattomat korjaushank-
keet + 14 500
e Kestavan kehityksen investoinnit + 500

=+

803 Kadut, liikennevaylat ja radat 106 120 3500 109620
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TA Muutos  Kohdan
2013 loppu-
summa
-/+
1000 € 1000€ 1000¢€
Perusparantaminen ja likennejarjeste-
lyt, yleisten téiden lautakunnan kaytet-
80309 tavaksi 22896 + 3500 26 396
e Siltojen peruskorjaukset + 2 000
e Jalankulun ja pyorailyn vaylat + 1 500
8 06 Puistorakentaminen 8240 + 1 000 9 240
Uudet puistot ja puistojen peruskorjauk-
set, yleisten toéiden lautakunnan kaytet-
8 06 08 tavaksi 4500 + 1 000 5 500
e Leikkipuistot
Liikuntarakentaminen, liikkuntalautakun-
8 07 nan kaytettavaksi 12610 + 1 000 13 610
Liikuntapaikkojen suunnittelu, rakenta-
8 07 08 minen ja perusparannukset 12270 + 1 000 13 270
Liikuntarakentaminen
Investointiosa, lisdykset 21 080
Lisdykset yhteensa, menot 47 458
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TA Muutos Kohdan
loppu-
2013 summa
+/
1000 € 1000 € 1000 €
Tulot
Kayttdtalousosa
Yleisten toiden lautakunta ja rakennusvi-
209 rasto 67 158 + 375 67 533
Katu- ja viheralueiden yllapito seka yleis-
20901 hallinto 55943 + 375 56 318
e Asukaspysakointitunnuksen hinta
nousee 120 euroon
310 Sosiaali- ja terveysvirasto 261429 - 4200 257 229
31001 Sosiaali- ja terveyspalvelut 188 347 - 4200 184147
e Terveyskeskusmaksun poiston
vaikutus toimintatuloihin
Kayttdtalousosa tulot, vahennykset - 3825
8 29 Muu paaomatalous 5000 + 15 000 20 000
829 52 Muut pddomatulot 3000 + 15000 18 000
¢ Rakennusten ja huoneistojen hal-
lintaan oikeuttavien osakkeiden
myynti
Muutokset, tulot + 11175
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2 Tekstimuutokset
Sivu 30, lisataan neljanneksi toimenpiteeksi seuraava toimenpide:

Kiinnitetdan huomiota yritysten sukupolvenvaihdoksiin ja tarjotaan
tarvittaessa oikeudellista ja taloudellista tukea vaihdosten toteut-
tamiseen.

Sivu 48, korvataan Oulunkylan sairaskotisaation muu tavoite seuraavalla tavoitteella:

Saation yllapitaman, kaupungin sidosyksikkéna toimivan Oulunky-
l&n kuntoutussairaalan tuottamat palvelut ja resurssit hyédynne-
taan taysimaaraisesti osana kaupungin hoitoketjua taydentamaan
ja vahvistamaan ikaihmisten kuntoutuspalveluja.

Sivu 51, korvataan toinen kappale seuraavalla kappaleella:
Vuodesta 2008 nopeasti kaksinkertaistuneen lainakannan vuoksi
menokasvun hillitseminen tuottavuuden parantamiseksi on Hel-
singin tarked tavoite talouden tasapainottamiseksi.

Sivu 51, korvataan kolmannen kappaleen toinen virke seuraavalla virkkeella:
Kaupungin rahoituksellisen aseman turvaamiseksi kaupungin tu-
lee noudattaa tarkkaa harkintaa menokasvua lisaavissa toimenpi-
teissa.

Sivu 51, korvataan seitsemé&nnen kappaleen viimeinen virke seuraavalla virkkeell&:

Erityisesti lisdkustannuksia aiheuttavissa laajennuksissa tulee
noudattaa tarkkaa harkintaa.

Sivu 52, korvataan toisen kappaleen viimeinen virke seuraavalla virkkeella:

Kaupungin menokasvua joudutaan nain ollen hillitsemaan vuosi-
na 2013-2015.

Sivu 59, lisataan 5.5.3 Rakennus- ja ymparistdtoimi kohtaan neljannen kappaleen loppuun
seuraava virke:

Pyorailyverkoston uusimisessa painopiste on kantakaupungin ka-
tuverkon pydrailyolosuhteiden parantamisessa. Kantakaupungin
pyorateiden talvikunnossapitoa parannetaan pilotoimalla uusia
kaytantoja.
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Sivu 61, lisataan 5.5.4 Sosiaali-, terveys- ja varhaiskasvatustoimi kohtaan kuudenneksi
kappaleeksi seuraava kappale:

Selvitetdaan 1.9.2013 mennessa parempien ja monipuolisten pal-
veluiden turvaamiseksi tarkoituksenmukainen terveysasemaver-

kosto. Selvityksen pohjalta paatetdan vuoden 2013 aikana terve-
ysasemien tuleva maara ja kehitetddn nykyista kevyemman seké
joustavamman kaytannén mukaisia ns. terveyskioskeja.

Sivu 61, lisataan 5.5.4 Sosiaali-, terveys- ja varhaiskasvatustoimi kohtaan viimeiseksi kap-
paleeksi seuraava kappale:

Tehdaan selvitys kaupunginhallitukselle 1.7.2013 voimaan tule-
van vanhuspalvelulain vaikutuksista kaupungin vanhustenhoiva-
ja hoitopalveluihin 30.6.2013 mennessa. Selvityksen pohjalta
tehdaan tarvittavat paatokset, joilla kyetaan vastaamaan vanhus-
palvelulain vaatimuksiin.

Sivu 62, korvataan kolmannen kappaleen ensimmainen virke seuraavalla virkkeell&:

Ikaantyvien palveluita parannetaan ja palvelurakennetta uudiste-
taan.

Sivu 67, lisataan viimeisen kappaleen toiseksi virkkeeksi seuraava virke:

Palveluverkon muutoksia suunniteltaessa mahdollistetaan asuk-
kaiden ja tyontekij6iden osallistuminen.

Sivu 70, lisataan 5.6 Hallinnon kehittdminen kohtaan kappaleen kolmanneksi virkkeeksi
seuraava virke:

Tilahallinnon, rakennuttamisen ja rakentamisen toimintojen kehit-
tamista jatketaan toisistaan erillisiksi kokonaisuuksiksi tavoitteena
selkeat tyonjaot ja lapinakyva toimintamalli.

Sivu 70, korvataan viimeisessa kappaleessa oleva ruotsinnos seuraavalla ruotsinnoksella:

Stadens arbetshalsovard framjar de strategiska malen som han-
for sig till hojning av pensioneringsaldern och framjandet av val-
befinnandet i arbetet. Eventuella risker for arbetsformagan pro-
gnoseras genom att regelbundet salla fram de anstéallda som be-
hover stdd for och uppfoljning av arbetsférmagan. Med sjukvard
fran arbetshalsovardssynpunkt sakerstalls god och andamalsenlig
vard vid sjukdomar som riskerar arbetsformagan.
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Sivu 71, lisatdan toiseksi kokonaiseksi kappaleeksi seuraava kappale:

Virastot laativat suunnitelmat elakoitymiseen varautumiseksi
30.6.2013 mennessa. Kaupunginhallitukselle tuodaan kasittelyyn
virastokohtainen koonti suunnitelmista ja kaupungin linjauksista
elakoitymiseen ja ikajohtamiseen varautumiseksi syksyn 2013 ai-
kana.

Sivu 73, lisatdédn 5.10 Tuottavuuden parantaminen kohtaan kolmanneksi kappaleeksi seu-
raava kappale:

Osana kaupungin strategiaohjelman valmistelua ja kasittelya teh-
daan kaupungin kokonaisvaltainen tuottavuusohjelma vuosille
2013-2016 30.6.2013 mennesséa, missa osoitetaan konkreettiset
ehdotukset tuottavuuden ja taloudellisuuden merkittavaksi paran-
tamiseksi konkreettisine mittareineen. Tarkastelu on tehtava niin
ettd esimerkiksi nykyinen rootelijako ei ole rajoittavana tekijana.

Sivu 75, lisatdaan 5.13 Harmaan talouden torjunta kohtaan kolmanneksi kokonaiseksi kap-
paleeksi seuraava kappale:

Kaikkia hallintokuntia seka liikelaitoksia ja kuntayhtymia kehote-
taan ottamaan huomioon kaupunginvaltuuston hyvaksyman glo-
baalin vastuun strategian.

Sivu 77, lisataan paatéskohdan 4) jalkeen uusi paatéskohta:
5) Terveyskeskusmaksu poistuu vuoden 2013 alusta helsinkilaisil-
ta. Muilta kuin helsinkilaisilta peritddn edelleen maksu. Peruutta-
mattomista ja kayttdmatta jadneista ajoista peritaan edelleen
maksu kaikilta.

Sivu 96, lisataan kuudenneksi kappaleeksi seuraava kappale:
Kayttbvaroissa on varauduttu Checkpoint Helsinki kuvataide-
hankkeen mahdolliseen kaynnistdmiseen erillisen selvityksen jal-
keen.

Sivu 96, lisataan seitsemanneksi kappaleeksi seuraava kappale:

Kayttovaroissa on varauduttu tydelaman ulkopuolella olevien
maahanmuuttajanaisten suomenkielen opetuksen lisdéamiseen.
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Sivu 96, lisataan kahdeksanneksi kappaleeksi seuraava kappale:

Maararahoissa varaudutaan pyorailyn edistamiseen eri hallin-
nonaloilla varaamalla tahan kayttoon 0,8 miljoonan euron maara-
raha. Rahojen kayttd koordinoidaan pyorailyprojektissa.

Sivu 124, korvataan viimeisen kokonaisen kappaleen viimeinen virke seuraavalla virkkeel-
1a:

Uusien tekniikoiden kehityksen suomat mahdollisuudet hydédynne-
tdan taysimaaraisesti energian tarpeen vahentamiseksi, uusiutu-
van energian lisddmiseksi ja kasvihuonepaasttjen vahentamisek-
Si.

Sivu 148, lisdtdan Toiminta-ajatus kohtaan toiseksi kappaleeksi seuraava kappale:

Varmistetaan etta torien ja muiden yleisten alueiden kauppapaik-
kojen vuokrausperusteissa otetaan huomioon yritystoiminnan eri-
lainen luonne ja tasapuolinen kohtelu eri toimijoille.

Sivu 159, lisatdan Joukkoliikenteen edistaminen seka jalankulun ja pyorailyn mahdolli-
suuksien lisdéaminen kohtaan toiseksi kappaleeksi seuraava kappale:

Pyorailyverkoston uusimisessa painopiste on kantakaupungin ka-
tuverkon pydrailyolosuhteiden parantamisessa. Kantakaupungin
pyorateiden talvikunnossapitoa parannetaan pilotoimalla uusia
kaytantoja.

Sivu 165, lisatdan kolmannen kappaleen loppuun seuraavat virkkeet:
Metso-kartoituksessa luokituksen 1 tai 2 saaneissa metsissa ei
suoriteta merkittavia hoitotoimenpiteita ennen yleiskaavan valmis-
tumista. Yleiskaavassa paatetaan uusien suojelualueiden perus-
tamisesta.

Sivu 165, lisatdan neljannen kokonaisen kappaleen loppuun seuraava virke:

Pysakoinninvalvojien maarassa huomioidaan maksullisuusajan
pidentyminen.

Sivu 165, lisatdan toiseksi vimeisen kappaleen toiseksi vimeiseksi virkkeeksi seuraava
virke:

Asukaspyséakainnin hinta nousee 120 euroon.
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Sivu 210, lisatdan kolmannen kappaleen loppuun seuraava virke:

Muutoksen yhteydessé varmistetaan toimivat mallit molemmilla
virallisilla kielilla.

Sivu 211, lisatdan toiseksi kokonaiseksi kappaleeksi seuraava kappale:

Tehdéaan selvitys kaupunginhallitukselle 1.7.2013 voimaan tule-
van vanhuspalvelulain vaikutuksista kaupungin vanhustenhoiva-
ja hoitopalveluihin 30.6.2013 mennessa. Selvityksen pohjalta
tehdaan tarvittavat paatokset, joilla kyetaan vastaamaan vanhus-
palvelulain vaatimuksiin.

Sivu 211, lisatdan toiseksi vimeisen kappaleen loppuun seuraavat virkkeet:

Terveyskeskusmaksu poistuu vuoden 2013 alusta helsinkilaisilta.
Kayttamatta jaaneista ajoista peritdan edelleen maksu.

Sivu 212, korvataan Strategiset painotukset kohdan ensimmaisen kappaleen kolmas virke
seuraavalla virkkeella:

Suomenkielinen paivahoito muodostaa samaan aikaan oman
varhaiskasvatuksen kasittavan virastonsa.

Sivu 212, korvataan ensimmaisen kappaleen viimeinen virke seuraavalla virkkeell&:

Palvelusetelikokeilu arvioidaan 7/2013 mennessa, jonka liséksi
palvelusetelitoiminnan mahdollisella séhkdistamisellda saadaan
toimintamalli kustannustehokkaaksi.

Sivu 213, lisatdan viidennen kappaleen toiseksi virkkeeksi seuraava virke:

Tavoitteena on nopea ja varhainen puuttuminen, myags tarvittaes-
sa ostopalveluja hyddyntaen.

Sivu 213, lisatdan kolmannen kappaleen loppuun seuraavat virkkeet:

Lastensuojelun asiakkuudessa oleville lapsille ja nuorille turva-
taan kiinnostava harrastusmahdollisuus tarkistamalla nykyista
harrasterahaa vastaamaan Helsingin hintatasoa nykyista parem-
min. Myds asukastalotoiminta turvataan v. 2013 ja suunnitelma-
kaudella.
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Sivu 213, lisdtdan kuudennen kappaleen ensimmaisen virkkeen jalkeen seuraavat virk-
keet:

Neuvoloita vahvistetaan terveydenhoitajia lisaamalla ennaltaeh-
kaisevan toiminnan tukemiseksi. Terveysasemien lisaresurssit
painotetaan niille alueille, joilla on eniten ruuhkaa. Avohuollon so-
siaalityota vahvistetaan pyrkimalla sosiaalityontekijéiden maaran
valtakunnallisiin suosituksiin.

Sivu 214, lisatdan Terveys- ja paihdepalvelut kohdan toisen kappaleen loppuun seuraavat
virkkeet:

Selvitetdan 30.6.2013 mennessa moniammatillisen akuutin vai-
heen kipuryhman perustaminen osaksi kaupungin terveyskeskus-
toimintaa. Selvityksen valmistuttua asiasta tehdaan erillinen paa-
tos.

Sivu 214, lisatdan Terveys- ja paihdepalvelut kohdan neljannen kappaleen loppuun seu-
raava virke:

Huolehditaan siita, etta on riittdva maara palvelupisteita.

Sivu 214, korvataan Sairaala-, kuntoutus- ja hoivapalvelut kohdan ensimmaéisen kappa-
leen ensimmainen virke seuraavalla virkkeella:

Kotihoidossa raskashoitoisempien maaran kasvu tulee huomioi-
da.

Sivu 214, lisatdan Terveys- ja paihdepalvelut kohdan viidennen kappaleen loppuun seu-
raava virke:
Perusterveydenhuollon yhteydessa toteutettuun psykiatriseen eri-
koissairaanhoitoon paasy toteutetaan mahdollisuuksien mukaan
alle kuudessa kuukaudessa.

Sivu 215, korvataan toisen kappaleen ensimmainen virke seuraavalla virkkeella:
Vanhusten sosiaalipalveluissa palvelurakennemuutosta jatketaan
edelleen pitkaaikaisen laitoshoidon paikkaméaaraa supistamalla,
jonojen purkautumisen mahdollistamassa tahdissa.

Sivu 215, korvataan toisen kappaleen viimeinen virke seuraavalla virkkeell&:
Pitkdaikaishoidon paikkamaéraé supistetaan ja henkildstda va-

hennetaéan suhteessa hoitopaikkavahennyksiin, jonotilanne huo-
mioiden.
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Sivu 220, korvataan ensimmainen sitova toiminnallinen tavoite seuraavalla tavoitteella:

1. Sijaishuollossa perhehoidon edellytyksid parannetaan siten, et-
td perhehoidon suhteellinen osuus hoitovuorokausista kasvaa
edellisen vuoden tasoon verrattuna

Sivu 220, lisatdan sitoviin toiminnallisiin tavoitteisiin seuraavat uudet tavoitteet:

2. Lapsiperheiden kotipalvelujen asiakasmaarasta puolet on las-
tensuojelun asiakkaita

3. Vuorotydssa kayvien yksinhuoltajien pienten koululaisten hoito-
ratkaisuja kokeillaan yhteistytsséa eri toimijoiden kanssa

Sivu 220, lisatdan kolmanteen sitovaan toiminnalliseen tavoitteeseen seuraava virke:

Vanhusten pitkaaikaiseen ymparivuorokautiseen hoitoon paasy
tulee varmistaa siten, etta palveluasumiseen ja laitoshoitoon jo-
nottavien vanhusten maara vahenee.

Sivu 227, siirretd&n viimeinen kappale uudeksi sitovaksi toiminnalliseksi tavoitteeksi sivulle
232 ja muutetaan kuulumaan seuraavasti:

Lasten paivahoidossa pienennetaan lapsiryhmien kokoja vuonna
2013 siten, ettd 3 vuotta tayttavien lasten hoitoisuuskerroin tarkis-
tetaan nelja kertaa vuodessa

Sivu 231, lisatdan toisen kappaleen viimeiseksi virkkeeksi seuraava virke:

Tehdéaan selvitys mahdollisesta kielikylpyryhmasta Paivakoti Tel-
kassa.

Sivu 232, lisatadn uudeksi sitovaksi toiminnalliseksi tavoitteeksi seuraava virke sivulta 227
ja muutetaan kuulumaan seuraavasti:

Lasten paivahoidossa pienennetaan lapsiryhmien kokoja vuonna
2013 siten, ettd 3 vuotta tayttavien lasten hoitoisuuskerroin tarkis-
tetaan nelja kertaa vuodessa

Sivu 232, korvataan toinen sitova toiminnallinen tavoite seuraavalla tavoitteella:

Varhaiskasvatuspalveluissa lisatdan kerhotoiminnan piirissé ole-
vien lasten suhteellista osuutta kaikkien hoidossa olevista lapsista
kysynnan mukaan ja sopivia kerhotiloja etsitdéan my6s muista so-
veltuvista tiloista kuin péivakodeista ja leikkipuistoista.
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Sivu 232, lisatdan uudeksi sitovaksi toiminnalliseksi tavoitteeksi seuraava tavoite:
Leikkipuistojen avointa toimintaa vahvistetaan myos koululaisten
loma-aikoina seka iltaisin ja viikonloppuisin myos yhteistydssa jar-
jestdjen kanssa

Sivu 232, korvataan kolmas sitova toiminnallinen tavoite seuraavalla tavoitteella:

Yksityisenhoidontuen piirissa olevien lasten maara kasvaa edelli-
sen vuoden tasoon verrattuna

Sivu 240, poistetaan Tuottavuutta edistavat toimenpiteet kohdasta seuraava virke:

Talousarviossa ei ole varattu maararahoja luomu- ja lahiruoan
laajentamiseen.

Sivu 244, lisatdan Henkilosto kohtaan toiseksi kappaleeksi seuraava kappale:

Koulunkayntiavustajien tydsuhteiden jatkuvuudesta ja yhteenso-
pivuudesta tehdaan selvitys kaupungin henkiléstopolitikan kans-
sa 30.4.2013 mennessa ja selvitys tuodaan lautakuntaan toimen-
piteita varten.

Sivu 265, lisatdan neljannen kappaleen viimeiseksi virkkeeksi seuraava virke:
Tahan tarkoitukseen palkataan koordinaattori.

Sivu 269, lisatdan Kaupunkirakenne ja asuminen kohtaan kappaleen viimeiseksi virkkeek-
Si seuraava virke:

Lasten kirjastoauton keskeytykseton toiminta varmistetaan.
Sivu 412, lisdtdan kolmanneksi kappaleeksi seuraava kappale:

Esimerkiksi paivakotien ja koulujen uudisrakentamisessa etsitdén
ja toteutetaan nykyistéa taloudellisempia ja laadukkaampia ratkai-
suja esimerkiksi moduulirakentamisen avulla. Kaupunkisuunnitte-
luvirasto varmistaa yhdessa kiinteistoviraston ja alan toimijoiden
kanssa toimenpiteet, milla voidaan edesauttaa tallaisten hankkei-
den suunnittelua ja toteutusta.

Sivu 412, lisatdan neljanneksi kappaleeksi seuraava kappale:
Tapaninvainion alueen palveluiden tarve kartoitetaan ja varaudu-

taan vaestonkasvun vaatimiin investointeihin, mikali niille tode-
taan tarvetta.
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Sivu 413, lisatdan kolmannen kokonaisen kappaleen loppuun seuraava virke:

Liséksi Mellunmé&en kirjaston suunnitteluun varaudutaan vuonna
2013.

Sivu 421, lisatddn ensimmaisen kappaleen loppuun seuraava virke:

Arkkitehtuurikilpailun jalkeen rakennuskustannuksien selvittya,
tehdaan asiasta paatds mahdollisimman nopeasti.

Sivu 425, lisatddn ensimmaisen kappaleen viimeisen virkkeen loppuun:
, Sisaltéden kelluvan uimalan.

Sivu 433, lisatdan sivun ainoaksi kappaleeksi seuraava kappale:
Kaupungin ydintoiminnan kannalta tarpeettomien kiinteistdjen ja
osakehuoneistojen myyntia jatketaan. Tavoitteena on saada 15
miljoonan euron myyntitulot.

3 Muutokset talousarvioaloitevastauksiin

Liitteen 2 talousarvioaloitevastauksiin tehdaan edella lueteltuja méaararaha- ja tekstimuu-
toksia vastaavat korjaukset.
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NOUDATTAMISOHJEISIIN LITTYVIA PAATOKSIA

Noudattamisohjeisiin liittyvat paatokset ovat pysyvaispaatoksia. Pysyvaispaa-
tosluettelosta I6ytyy jallempana mainittujen lisaksi muita paatoksia, joita hallin-
tokuntien on noudatettava. Pysyvaispaatdsluettelo on ndhtavissd myds kau-
pungin sisdisessa tietoverkossa Helmissa.

Arvonlisaveron késittely kirjanpidossa Rj 3.1.2001 68
- verottomien terveyden- ja sairaanhoitoon seké so- Rj 21.2.2002 46 8

siaalitoimeen liittyvien hankintojen laskennallisen
arvonlisdveron kasittely

En'ergian jarkevan kayton edistaminen 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 ymparistonsuojelumaaraykset Kvsto 1.9.2004 196 §
- Mmuuttaminen Kvsto 14.6.2006 1738
- Mmuuttaminen Kvsto 11.2.2009 358

Henkilostbhankinnan periaatteet Khs 20.8.2012 8758

Innovaatiorahaston perustaminen Kvsto 19.6.2002 166 §

Irtaimiston rekistergintiohje ja kayttoa vailla olevan irtaimis- K] 11.12.2001 4411 8

ton kasittelyohje

Kalusteiden uusiminen Kj 15.10.1991 4505 §
Kassa- ja maksuvalmiusennusteiden laatiminen ja seuranta R]j 22.10.2009 201 8
Kaupungin avustusten myontdmisessa 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
- rakennuttamisjarjestelyista Khs
Kehittamistoiminnan ohjeet Kj
- Kaupunginhallinnon ulkopuolisten konsulttien kaytté6 Kkansl
Kestavan kehityksen toimintaohjelma Kvsto
Kilpailuttamiseen liittyvia henkildstojarjestelyja selvittdneen  Kj
tyéryhman muistio
Kayttbomaisuuden arvostaminen 1.1.1997 seka poisto- Kvsto
suunnitelman vahvistaminen
- tarkistaminen Kvsto
- tarkistaminen Kvsto
- tarkistaminen Kvsto
- tarkistaminen Kvsto
Lasten ja nuorten hyvinvointisuunnitelma Kvsto
Leasingrahoituksen kayttdé kaupungin hankinnoissa Kvsto
- Toimintaohje leasingrahoituksen kaytdsta Khs
Maankayt6n ja asumisen toteutusohjelma 2008-2017 (MA) Kvsto
Maksu- ja luottokorttien hankkiminen ja kaytto Rj
Opinnaytetutkimusten kayttd Helsingin kaupungin hallinto-  Khs
kunnissa
Palveluverkkojen kehittaminen Kvsto
Riskienhallinta ja sisdinen valvonta Helsingin kaupunkikon-  Khs
sernissa -ohje
Strategiaohjelma 2009-2012 Kvsto
Talonrakennushankkeiden kustannusohjauksen tehostami- Khs
nen
Taloussdannon hyvaksyminen Kvsto
- muuttaminen Kvsto

11.2.2008

12.1.1998

22.5.2002

22.12.2003

12.6.2002

23.6.1999

18.9.1996

14.11.2001

9.10.2002

18.6.2003

29.11.2006

4.11.2009

15.6.1994

20.6.1994

13.2.2008

23.4.2008

14.12.2009

16.6.2010

14.11.2011

29.4.2009

11.6.2001

11.5.2011

6.6.2012

170 8
49 §
47 8
kirje 58
148 8§

53 §

224 §

322 8
245 §
142 8
303 8
234 8
177 8
Ohje
40 8§

65 §

1399 §

154 §

1022 §

90 §

863 §

95§

192 §



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 3(3)

TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto LIITE 2
10.12.2012

Tasa-arvosuunnitelma vuosille 2009-2011 Kvsto 3.2.2010 218
Tasa-arvosuunnitelman 2009-2011 jatkaminen ja paivi- Khs 6.2.2012 143 8
tysosuuden hyvaksyminen vuodelle 2012
Tilahankkeiden kasittelyohjeet Khs 12.1.2009 338

- muuttaminen Khs 25.10.2010 1147 8
Tuottavuuden nostaminen Khs 8.2.1993 274 8
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  Kj 14.12.2005 88 §
etujen vastaanottaminen

Viran muuttamista ja tehtavanimikkeita koskevat periaat- Khs 27.10.2003 1224 §
teet

Virka- ja tydtehtavien hoitamiseen liittyva matkustaminen ja K| 28.4.2010 4115 §

kuljettaminen

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

- Yhteishankintayksikoiden tehtavajaon muutos sekd Khs 3.2.1997 237 8
ruokapalvelukeskuksen elintarvikehankinnat
1.1.1996 alkaen

Uudelleensijoituksen periaatteet Khs 17.5.2010 648 8§
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