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1 JOHDANTO
Kaupunginvaltuusto on 30.11.201 asia 3, hyvaksynyt kaupungin ta-
lousarvion vuodeksi 2017 ja taloussuunnitelman vuosille 2017-2019.

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 24.4.2013 strategiaohjelman vuosiksi
2013-2016. Strategiaohjelma oli lahtokohtana valmisteltaessa vuoden
2017 talousarvioehdotusta ja taloussuunnitelmaehdotusta vuosiksi
2017-18.

Strategiaohjelman toimenpiteiden toteutus ja priorisointi tapahtuu osa-

na vuosittaista toiminnan ja talouden suunnittelua talousarvion laatimi-

sen yhteydessé kaupunginhallituksen hyvaksyman talousarvioehdotuk-
sen raamin puitteissa.

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

Tuottavuus on véline kayttbmenojen kasvun hillitsemiseksi. Tuottavuut-
ta parantavia toimenpiteitd ovat mm. vuotuisten investointien tason ra-
jaaminen 435 miljoonaan euroon, elakoitymiseen varautumiseksi laadit-
tavat suunnitelmat, tilankaytto ja tehostamissuunnitelmat sek& menojen
kasvun ennaltaehkaisy.

Kaupungin tuottavuustavoitteen saavuttaminen on haasteellista ja edel-
lyttd& palvelujen volyymin, sisallon, rakenteen ja tuottamistapojen laa-
jempaa uudelleenarviointia. Tuottavuutta parantamalla virastoilla on
mahdollisuus kasvattaa likkumavaraa tarvittavien toimintojen jarjesta-
miseen. Jotta kaupungin 1 %:n tuottavuustavoitteeseen paastaan vaes-
tomaaraltaan kasvavassa kaupungissa on kaupungin | talousarvioissa
vuosittain uudelleenkohdistettava resursseja niihin toimintoihin, joissa
vaestomaaran lisays eniten lisdd kustannuksien kasvupainetta.

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

Toimialamalliin siirtyminen vaikuttaa talousarvioon 2017, vuonna 2017
toteutettavaan talouden seurantaan ja ennustamiseen seka tilinpaatok-
sen esitystapaan.

Kvston 22.6.2016 paattaman johtamisjarjestelméauudistuksen myotéa
nykyiset lautakunnat muuttuvat laajemmiksi toimialakohtaisiksi lauta-
kunniksi. Uudet toimialat aloittavat toimintansa 1.6.2017.
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Lahtokohta talouden ohjauksen ndkokulmasta on, etta kaupungin ta-
lousarviossa vuodelle 2017 varatut maararahat ulkoisiin menoihin eivat
muutu toimialamalliin siirryttiessa.

Vuoden 2017 talousarvion (Kvston 30.11.2016 paattdma) maararahat
on annettu vuoden alussa voimassa oleville organisaatioille.

Jotta talousarvio 2017 saadaan vastaamaan uutta 1.6.2017 aloittavaa
organisaatiota, tulee Kvsto (uusi 1.6.2016 aloittava) paattaméaan maa-
rarahojen siirrosta uuden organisaation mukaisille talousarviokohdille
seka osin nykyisten talousarviokohtien valilla. Suunnitelman mukaan
paatbs maararahojen siirrosta tullaan tekemaan Kvstossa 28.6.2017.

Toimialat valmistelevat tulosbudjetit uudelle organisaatiolle Kvston te-
kemé&n maaréarahojen siirtopaatoksen jalkeen. Uuden organisaatiora-
kenteen mukaisten tulosbudjettien kasittely tulisi olemaan lautakunnis-
sa elokuussa 2017.

Organisaatiomuutoksen myoéta vuonna 2017 seurataan tiivistetysti ta-
lousarvion mukaisissa maararahoissa pysymista. Virastojen ja liikkelai-
tosten seka 1.6.2017 jalkeen toimialojen tulee raportoida merkittavista
kaupungin rahankayttoon vaikuttavista toimintaympariston muutoksista
tai viraston oman toiminnan muutoksista kaupunginkanslian talous- ja
suunnitteluosastolle. Ensisijaisena tavoitteena on aina muutosten so-
peuttaminen talousarvioon. Sopeuttaminen tulee aloittaa heti muutok-
sen tullessa tietoon.

Keskeinen osa strategiaohjelman taloustavoitteissa on 435 milj. euron
investointiraami indeksikorotuksin, joka on asetettu koko 10-vuotisen
investointiohjelman ajalle. Talousarviovuodelle merkittyjen hankkeiden
kustannusseurantaan tulee kiinnittéda erityistd huomiota siten, etteivat
kustannukset ylity. Talousarviovuoden aikana ilmaantuneiden uusien
valttamattomien hankkeiden toteuttaminen investointiraamin puitteissa
on mahdollista vain saastyneilla maararahoilla tai myohentamalla muita
hankkeita. Investointiraamissa pysymista koko 10-vuotisella ohjelma-
kaudella edistetdadn hankkeiden suunnitteluprosessin kehittdmisellg,
jossa mm. kiinnitetaan erityistd huomiota kustannusohjaukseen, jotta
ohjelmoitujen hankkeiden kustannusarviot eivat kasva jatkosuunnitte-
lussa ja toteutusvaiheessa.

Strategiaohjelman taloustavoitteisiin liittyy olennaisesti toimenpide, jos-
sa tavoitteena on, etta kaupungin omassa kaytdssa olevien toimitilojen
kokonaispinta-alan maara ei kasva strategiakaudella. Virastot laativat
selvityksen strategiaohjelman 2013 — 2016 mukaisten tiloihin liittyvien
tavoitteiden toteutumisesta ja tehdyisté tehostamistoimenpiteista stra-
tegiakaudella 30.12.2016 mennessa. Tilakeskus laatii yhteenvedon ko-
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ko kaupungin osalta strategiatavoitteiden toteutumisesta strategiakau-
della 2013 — 2016 15.1.2017 mennessa. Lisaksi virastot paivittavat ta-
lousarvioehdotuksen yhteydessa esitetyn toimitilasuunnitelman
30.12.2016 mennessa hyvéaksytyn talousarvion seké strategiaohjelman
toimenpiteena esitetyn tilankayton tehostamistoimenpiteiden ja palvelu-
tilaverkon kehittamistoimenpiteiden mukaisiksi tilakeskuksen koordi-
noimana. Virastot ottavat tilankayttéohjelmat ja tehostamissuunnitelmat
huomioon toiminnan suunnittelussa.

Kaupungin johtamisjarjestelman uudistus ja valtion sote- ja itsehallinto-
uudistus ovat vaiheessa, jossa kaikkia kaupungin organisaatio- ja hen-
kilostomuutoksia tulee tarkastella yhtend kokonaisuutena.

Kaupunginkanslian henkiléstdosasto valmistelee henkildstdn siirtymista
uuteen organisaatioon yhteistydssa virastojen henkildstéhallintojen
kanssa. Paaosa henkilostosté jatkaa entisissa tehtavissaan. Henkilosto
siirtyy talléin vakansseineen ja tehtdvineen uuteen organisaatioon.

Kaupunginkanslian henkildstéosaston uraohjaus toimii yhteistydssa vi-
rastojen ja liikelaitosten, myéhemmin toimialojen uraohjauksen kanssa
uusien tehtavien loytamiseksi niille, joiden tydt organisaatiomuutoksen
vuoksi loppuvat. Vakinaisen henkiloston palvelussuhde turvataan, jos
ty0 johtamisjarjestelméauudistuksen vuoksi loppuu. Palvelussuhteen

turvaaminen edellyttaa kuitenkin henkilostolta valmiutta siirtyd tehta-

vasta toiseen. Tehtavajarjestelyissa noudatetaan lisaksi voimassa ole-
via kaupunginhallituksen hyvaksymia uudelleensijoituksen periaatteita.

Liitteena 1 on Kaupunginhallituksen 7.11.2016 paattamat muutokset
vuoden 2017 talousarvioon. Hallintokuntien tulee ottaa huomioon liit-
teen 1 mukaiset painotukset tulosbudjeteissaan.
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2 TALOUTTA JA TOIMINTAA KOSKEVAT OHJEET JA SAANNOT

Taloudenhoitoa ja sen jarjestamista ohjaavat kuntalain 13. luku, kirjan-
pitolaki ja -asetus, kirjanpitolautakunnan ja sen kuntajaoston antamat
ohjeet seka Helsingin kaupungin hallintosaanto, talousarvio (Kvsto
30.11.2016) ja poistosuunnitelma (Kvsto 29.11.2006 ja 11.5.2011).

2.1 Kuntalaki

Kuntalain (410/2015) 110 8:ss& on saannokset talousarvion kasittelys-
ta, hyvaksymisestd, velvoittavuudesta, siséllosta, rakenteesta ja ta-
lousarvioperiaatteista sekd myos vuotta pitemman aikavéalin toiminnan
ja talouden suunnittelusta.

Talousarviota ja -suunnitelmaa koskevat saannokset vastaavat pitkalle
nykyista saantelyd, mutta siihen on otettu mukaan kuntakonsernia kos-
kevat tdydennykset seka kuntastrategian yhteys taloussuunnittelussa.

Kuntalain 112 §:ss& on saannokset kunnan kirjanpidosta: "Kunnan Kkir-
janpitovelvollisuuteen, kirjanpitoon ja tilinpdatdkseen sovelletaan sen li-
séksi, mita tassé laissa sdadetaan, kirjanpitolakia. Kirjanpitolautakun-
nan kuntajaosto antaa ohjeita ja lausuntoja kirjanpitolain ja tAman lain
113—116 §:n soveltamisesta.”

2.2 Kuntajaoston ohjeet
Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on antanut seuraavat yleisohjeet

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

- kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen liitetiedoista
(11.12.2012),

- kunnan ja kuntayhtyman tilinpaéatéksen ja toimintakerto-
muksen laatimisesta (19.3.2013),

- kunnan ja kuntayhtyman tuloslaskelman laatimisesta
(24.1.2011),

- kunnallisen liikelaitoksen kirjanpidollisesta kasittelysta
(15.10.2013),

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

- kunnan ja kuntayhtyman konsernitilinpaatoksen laatimises-
ta (18.1.2016),

- kunnan ja kuntayhtyman taseen laatimisesta (14.12.2010),

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

ohjeita. Osa kaupungin omasta ohjeistuksesta on koottu liitteeseen 2.

2.3 Talousséanto (voimassa 31.5.2017 saakka)

Kvston 6.6.2012 (192 8) hyvaksyméssa taloussddnndssd on maaritelty
mm. taloudenhoidon toimintaperiaatteet, taloushallinnon organisaatio
seka annettu maarayksia strategioista, talousarviosta ja taloussuunni-
telmasta, rahatoimesta ja laskentatoimesta. Taloussaantdva on nouda-
tettava kaupungin talouden suunnittelussa, rahatoimessa, sijoitustoi-
minnassa ja laskentatoimessa sek& muussa taloudenhoidossa.

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

- valtuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoit-
teet saavutetaan,

- kaupungin talous on tasapainossa,

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

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

2.4 Hallintosdanto 1.6.2017 alkaen

Kvston 16.11.2016 hyvaksyma hallintosaant6 astuu voimaan 1.6.2017.
Hallintosd&nnéssa on maaritelty mm. taloudenhoidon toimintaperiaat-
teet, taloushallinnon organisaatio sekd annettu maarayksia strategiois-
ta, talousarviosta ja taloussuunnitelmasta, rahatoimesta ja laskentatoi-
mesta. Hallintosaantéa on noudatettava kaupungin talouden suunnitte-
lussa, rahatoimessa, sijoitustoiminnassa ja laskentatoimessa seké
muussa taloudenhoidossa.

Hallintosd&dnndn mukaan kaupungin tehtavét ja toiminnot on hoidettava
siten, etta mm.

- valtuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoit-
teet saavutetaan,

- kaupungin talous on tasapainossa,

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

- organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on
riittdva sisdinen valvonta ja riskienhallinta.
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3 TALOUSARVION NOUDATTAMISEN YLEISOHJEET
3.1 Talousarvio toiminnan lahtokohtana

Lauta- ja johtokunnilta seka virastoilta ja 1.6.2017 jalkeen toimialoilta
edellytetaan taloudellisen kehityksen seuraamista ja tarvittaessa val-
miutta sopeuttaa toimintansa muuttuvissa tilanteissa talousarvion mu-
kaiseksi.

Hallintokuntien on tarkasteltava toimintoja kriittisesti esim. toteuttamalla
palveluverkkoselvityksid. Taloutta tasapainotetaan toimintoja uudelleen
organisoimalla, hyddyntamalla uutta teknologiaa seka parantamalla
toimintaprosesseja ja -menetelmia. Talousarvion mukaisissa puitteissa
pysyminen edellyttdé virastoilta ja liikelaitoksilta rakenteiden muutta-
mista, tuottavuuden lisd&mista, tuloksellisen johtamisen ja kannustavan
henkildstopolitiikan kehittdmista, yhteistoimintaperiaatteiden mukaisesti
toteutettavaa organisaatioiden kehittamisté ja tehtavajakojen uudista-
mista, tehtavien tarpeellisuuden jatkuvaa arvioimista seka keskittymista
toimialansa perustehtaviin. Henkiloston ammattitaidon kehittymista ja
henkiloston tehokasta kayttoa tulee tukea esim. tehtavakierron avulla.
Hallinnon tukipalveluita tarkastellaan kriittisesti ja séilytetaan kuntalais-
ten palvelut mahdollisimman hyvina.

3.2 Talousarvion sitovuus

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

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

Maararahojen riittdvyyteen tulee kiinnittda erityista huomiota, silla mah-
dollisuuksia ylityksiin ei ole. Toiminta on suunniteltava ja investoinnit
ajoitettava siten, ettd talousarvioon merkitty maaréaraha varmasti riittaa.
Valvontavastuu kuuluu maararahan kayttajien ja kaytosta vastaavien
henkildiden ohella virastopaallikdille seka lauta- ja johtokunnille.
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Vuoden 2017 talousarviossa tullaan tekemaan poikkeuksellinen jarjes-
tely 1.6.2017 organisaatiomuutoksessa. Talousarvio 2017 muutetaan
uuden organisaation mukaiseksi valtuuston paattksella kesékuus-
sa.2017. Virastojen maararahat siirretdan uuteen organisaatioon en-
nustetun kaytén 31.5.2017 perusteella.

Paasaantdoisesti talousarvion maararahan ylitysoikeuksia ei myonneta.
Mikali hallintokunnat eivat kykene toimimaan Kvston hyvaksyman ta-
lousarvion puitteissa, on ylitysesitysten oltava viimeistaan 30.11.2017
kaupunginkansliassa kanslia.talousarvio@hel.fi. Em. esityksissd on
selvitettdva maararahojen/tuloarvioiden muutosten vaikutukset toimin-
nallisiin tavoitteisiin.

3.3 Tulosbudietit

Toimintavuotta koskevat suunnitelmat on tarkistettava vastaamaan ta-
lousarviossa hyvéaksyttyja 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, etta sitovat tulostavoitteet ja toiminnalliset tavoitteet saa-
vutetaan kaytettavissa olevin maararahoin.

Tulosbudjetit hyvaksyy lauta- tai johtokunta. Valittbmasti kaupunginhal-
lituksen alaisten virastojen tulosbudjetit hyvaksyy virastopaallikko.
Kaikkien virastojen ja liikelaitosten on laadittava vahintaan talousar-
viokohtatasoinen tulosbudjetti 29.1.2017 mennessa. Talousarvion sito-
vuustasoja ei saa ylittda tulosbudjetissa. Tulosbudjetit on |&hetettava
tiedoksi kaupunginkansliaan virastosta vastaavalle suunnittelijalle sah-
kopostilla. Tulosbudjetit viedaan Tasku-taloussuunnittelujarjestelmaan.
Tulosbudijetit on tehtava kuukausitasolle ja niistéa vieddan lautakuntaa
vahintdan tiedoksi koko vuoden tulosbudjetin lisdksi ensimmaisen vii-
den kuukauden kayton osuus.

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

Tulosbudjetit laaditaan viraston tai liikkelaitoksen yksikkdjaon mukaisesti
siten, ettéa yksikon paallikkd vastaa tulostavoitteiden saavuttamisesta ja
tulosbudjetin toteuttamisen edellyttamisté toimenpiteista.

Suunnitelmia tarkistettaessa ja sopeutettaessa talousarvion puitteisiin

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

viin.
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3.3.2 Tuottavuus

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
alayksikoalle, jos virasto kokonaisuudessaan ylittaa budjetin. Johtajisto
arvioi erityistilanteissa onko perusteita maksaa tulospalkkio, vaikka
maararahat ylittyivatkin.

Tulosbudjetteja laadittaessa on otettava huomioon talousarvion laatimi-
sen jalkeen tapahtuneet muutokset esim. henkil6sivukuluissa.

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

Vuoden aikana Kvston, Khn ja lautakuntien paattdmat maararahamuu-
tokset, -siirrot ja ylitysoikeudet viedaan kirjanpitojarjestelmaan (Laske-
jarjestelmd) seka talouden suunnittelujarjestelmiin. Maararahamuutos-
ten pohjalta tulee myds tulosbudjetti paivittdd talouden suunnittelujar-
jestelmiin. Ennen tulosbudjettien paivittdmista tulee hallintokuntien olla
yhteydesséa kaupunginkanslian talous- ja konserniohjausyksikkoon.

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

Tuottavuutta parantavat toimenpiteet tulee konkretisoida virastojen ja
likelaitosten vuoden 2017 tulosbudjeteissa ja toimintasuunnitelmissa.

Tuottavuus on valine kayttdmenojen kasvun hillitsemiseksi. Tuottavuut-
ta parantavia toimenpiteitéd ovat mm. vuotuisten investointien tason ra-
jaaminen 435 miljoonaan euroon indeksilla tarkistettuna, elakoéitymi-
seen varautumiseksi laadittavat suunnitelmat, tilankayttéohjelmat ja te-
hostamissuunnitelmat sekd menojen kasvun ennaltaehkaisy.

Tuottavuuden kehittymistd mitataan kaupunkitasoisesti strategiaohjel-
man tuottavuustavoitteella. Virastoissa tuottavuuden kehittymista mita-
taan tuottavuusindeksilla. Valtuustokauden tuottavuustavoitteen saa-
vuttaminen on haasteellista ja edellyttaa palvelujen volyymin, sisallén,
rakenteen ja tuottamistapojen laajempaa uudelleenarviointia. Tuotta-
vuutta parantamalla virastoilla on mahdollisuus kasvattaa likkumavaraa
tarvittavien toimintojen jarjestamiseen.
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Osana tuottavuuden parantamista elakoitymisen johdosta tai muuten
vapautuvat tehtavat kaupungin virastojen talous- ja hallintohenkildston
piirissa pyritdén tayttAmaan sisaisin jarjestelyin siten, ettd kaupungin
kokonaishenkilostomaara naissa toiminnoissa ei kasva. Kaupunginhalli-
tus on linjannut, etta hallintomenojen tulisi supistua vuonna 2015.

4 KAUPUNGIN STRATEGIAOHJELMAN 2013-2016 TOTEUTTAMINEN

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 24.4.2013 strategiaohjelman vuosiksi
2013-2016. Strategiaohjelma oli lahtokohtana valmisteltaessa vuoden
2016 talousarvioehdotusta ja taloussuunnitelmaehdotusta vuosiksi
2017-18 ja on lahtbkohtana valmisteltaessa muita valtuustokauden
suunnitelmia ja toimenpiteita.

Kaupunginhallitus on paattaessaan strategiaohjelman taytantdéonpa-
nosta (Khs 20.5.2013 8§ 605) kehottanut kaupungin kaikkia lauta- ja joh-
tokuntia seka virastoja, liikelaitoksia ja konserniyhteisgja noudattamaan
kaupunginvaltuuston 24.4.2013 hyvaksymaa strategiaohjelmaa 2013—
2016 seka ottamaan huomioon, etta strategiaohjelman tavoitteet ja
toimenpiteet koskevat koko valtuustokautta 2013—-2016 ja ettd toimen-
piteiden toteutus ja priorisointi tapahtuu osana vuosittaista toiminnan ja
talouden suunnittelua talousarvion laatimisen yhteydessa kaupungin-
hallituksen hyvaksyman talousarvioehdotuksen raamin puitteissa.

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

Tulosbudjeteissa maaritellaén viraston ja liikelaitoksen muut kuin em.

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

yhteys strategiaohjelmaan.

4.1 Eettiset periaatteet

Strategiaohjelman 2013-2016 sivuilla 3-5 on esitetty eettiset periaat-
teet. Eettisten periaatteiden mukaan jokainen esimies vastaa osaltaan
siita, etta eettiset periaatteet saatetaan henkildston tietoon ja etta kaikki
henkilostoon kuuluvat noudattavat niita.
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5 TALOUSARVION MUUTOKSET JA TALOUSARVION SEURANTA

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

5.1 Maararahan ylittdminen

Bruttobudjetoidut yksikét eivat voi ylittda sitovaa menomaararahaa il-
man Kvston paatdsta.

Nettobudjetoitujen yksikdiden sitovan toimintakatteen alittamista kos-
keva talousarvion muutos on myds tehtava Kvstossa. Toimintakatteen
seuranta suoritetaan kirjanpidollisella tarkkuudella, ei talousarvion seu-
rannassa kaytetylla1 000 euron tarkkuudella.

Maararahojen riittavyyteen tulee kiinnittaa erityista huomiota, silla mah-
dollisuuksia ylityksiin ei ole. Toiminta on suunniteltava ja investoinnit
ajoitettava siten, ettd talousarvioon merkitty maaréaraha varmasti riittaa.
Valvontavastuu kuuluu mééaréarahan kayttajien ja kaytosta vastaavien
henkildiden ohella virastopaallikdille seka lauta- ja johtokunnille.

Paasaantdisesti talousarvion maararahan ylitysoikeuksia ei myonneta.
Mikali toimialat eivat kykene toimimaan Kvston 28.6.2017 hyvaksyman
muutetun talousarvion ja valitilinpdatoksen pohjalta tehtyjen maarara-
hasiirtojen puitteissa, on lautakuntien kasittelemien ylitysesitysten olta-
va viimeistddn 30.11.2017 kaupunginkansliassa kans-
lia.talousarvio@hel.fi.

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

5.2 Maarérahojen kayttotarkoituksen muutokset

Toimintasuunnitelmat on tarkistettava siten, ettei kayttotarkoituksen
muutoksia tarvita. Jos muutokseen on kuitenkin perusteltu syy, kuten
maararahan korotustarpeen valttdminen tai kokonaan uuden mééarara-
han sisallyttaminen talousarvioon tai muutos on suuruudeltaan merkit-
tava, niin lauta- tai johtokunnat tekevat muutosesityksen Kvstolle. Vuo-
den 2017 talousarvion maararahojen kayttétarkoituksen muutosesitys-
ten on oltava kaupunginkansliassa kanslia.talousarvio@hel.fi viimeis-
tdan 30.11.2017.
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5.3 Siirtyvien investointihankkeiden méaararahat

Mikali hallintokunnalla on loppuvuoteen siirtyvié investointihankkeita,
joiden seuraavalle vuodelle siirtyva rahoitustarve on selvinnyt vasta
vuoden 2017 talousarvioehdotuksen kasittelyn jalkeen, hallintokunta voi
tehdd maararahan ylitysesityksen vuodelle 2018. Perusteena on vas-
taavansuuruinen maararahasaasto vuonna 2017. Vuoden 2017 kayt-
tamatta jddneiden investointiméaararahojen perusteella tehdyt esitykset
vuoden 2018 talousarvion ylittAmisesta toimitetaan kaupunginkanslialle
kanslia.talousarvio@hel.fi viimeistaan 8.1.2018.

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

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

Talousarvion toteutumista on lakisdateisesti seurattava vahintaan val-
tuuston vahvistamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden laa-
juudessa

Laske-jarjestelmén sisaisen laskennan toiminnallisuuksien laaja hyo-
dyntdminen tapahtuu kunkin hallintokunnan omasta toimesta osana
hallintokunnan normaalia talouden suunnittelua.

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

Helsingin kaupungin rahasaatavien laskutus- ja perintaohjeissa (Khs
2.5.2005) todetaan, etta rahasaatava on laskutettava viipymatta veloi-
tusperusteen syntymisen jalkeen, kuitenkin viimeistdan 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 kayttdmé& maksuaika on paasaantoisesti


mailto:taske.tasu@hel.fi
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14 paivaa. Laskut paivataan lahettamispaivansa mukaisesti, ellei erityi-
sista syistd muuta johdu.

On tarkeaa, etta laskutus hoidetaan viipymatta seka maksuajoissa toi-
mitaan ohjeistuksen mukaisesti myds kaupungin hallintokuntien vélisen
sisaisen laskutuksen osalta sekad kuntayhtymiin kohdistuvan laskutuk-
sen osalta.

Taloushallintopalvelun (Talpa) tehtavana on tuottaa kaikkien asiakasvi-
rastojensa ja -liikelaitostensa kirjanpito- ja tilinpaatésaineisto. Liséksi
taloussdannon 2 luvun 3 8:ssa tarkoitettuja taloushallinnon tehtéavia hoi-
tavia virastoja ja liikelaitoksia, eli nk. itsendisia taloushallintoyksikkdja
ovat virastoista HKR ja Stara seka liikelaitoksista HKL.

Seka Talpan asiakasvirastot ja -liikelaitokset etté itsenaiset taloushallin-
toyksikot raportoivat Laske-jarjestelméan siten, etta seka ulkoisen kir-
janpidon ettad talousarvion toteutumisen seurannan vaatimukset taytty-
vat. Tama tarkoittaa sita, etta kaupungin sisaiset erat ja konserniyhtei-
sojen sisdiset erat on pystyttava erottamaan raportoinnissa.

5.4.2 Tasku taloussuunnittelujarjestelma.

Vuoden 2016 alusta otettin kaytt66n uusi taloussuunnittelujarjestelma,
joka korvaa talous- ja suunnitteluosaston BP:n ja Talpan FPM:n. Sa-
malla taloussuunnittelun prosessin muuttuivat. Talousarviorakennetta ei
endaa seurata kirjanpidossa erillisella tunnisteella, vaan tulosyksikéiden
hierarkialla ja investointiprojektien ryhmittelyll& .

Uuden jarjestelman myétéa taloussuunnitteluun saadaan henkilosté- ja
tilatiedot suoraan lahdejarjestelmista. Palkkakulut ja vuokrakulut suun-
nitellaan niiden tietojen pohjalta.

Sisdisten erien suunnittelu tarkentui uuden jarjestelman myoéta. Jatkos-
sa se hallintokunta, jonka menoksi sisdinen erd muodostuu, budjetoi ja
ennustaa ko. erén. Kirjauksesta syntyy automaattisesti myyjavirastolle
tulokirjaus. Sisaisten erien ennusteet on laadittava ennen muiden erien
ennusteita kaupunkitasoisesti. Td&ma ohjeistetaan tarkemmin talous- ja
suunnitteluosaston toimesta myéhemmin.

Koska tasku-jarjestelma tuottaa talousarviorakenteen suoraan Lasken
tulosyksikkd-organisaatiosta, ei organisaatiomuutoksia tule tehda jat-
kuvasti Laskeen (koskee uusien tulosyksikoiden perustamista, vanho-
jen lakkauttamista ja siirtoja yksikéiden valilld). Muutoksia ei tehdéa Las-
keen 1.9 — 15.11 vélisena aikana lainkaan. Aikataulua voidaan tarken-
taa erillisohjeilla.
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5.4.3 Kaupunkiyhteinen palveluluokitus

Hallintokuntien tulee huolehtia siitd, etta tukipalveluita seurataan kau-
punkiyhteisen palveluluokituksen koodeilla kirjanpidossa. Virastoja ja
likelaitoksia edellytetaan kohdistamaan tulonsa ja menonsa asiakas- ja
tukipalveluluokituksen kaikille osille. Tama tarkoittaa esim. yhden osas-
ton palveluiden jakamista tarvittaessa useammalle asiakaspalvelulle,
mikali asiakaskunta sijoittuu useampaan luokkaan. Joissain tapauksis-
sa virastolla tai liikelaitoksella ei ole kirjauksia kaikkiin tukipalveluihin
(esim. tilasto- ja tutkimuspalvelut). Viraston tai liikelaitoksen kirjaukset
yhteen asiakas- tai tukipalveluluokkaan saattavat olla my6s niin vahai-
sid (kokonaismenoista tai -tuloista alle 5 % asiakaspalveluissa ja alle 1
% tukipalveluissa), etta niiden kirjaaminen erikseen palveluluokitusta
varten ei ole olennaisuuden kannalta jarkevaa.

Palveluluokituksen tarkempi kuvaus on Helmen yhteiset palvelut —
sivustolla

5.4.4 Vlitilinpaatods 31.5.2017 ja Kirjanpidon kuukausikatkot

Toimialamalliin siirtymisen johdosta valitilinpaatos tehdaan 31.5.2017 ti-
lanteesta virastojen ja liikelaitosten osalta. Valitilinpaatoksen perusteel-
la m&ararahat kohdennetaan toimialoille.. Ennusteen pohjalta tehtyja
maararahasiirtoja tarkastellaan valitilinpdatdksen tietojen pohjalta ja
tehdaan naiden tietojen varmistuttua tarvittavat siirrot vanhojen virasto-
jen ja uusien toimialojen talousarviokohtien véalilla arviolta syyskuussa..

Valitilinpaatoksen tavoitteena on tilinpaatoksen nopeuttaminen ja ta-
lousarviokohtaisen seurannan parantaminen. Valitilinpaatos ohjeiste-
taan erikseen Taloushallintopalvelun toimesta. Virastojen ei tarvitse
tehda jaksotuksia vaan koko kaupungin yhteiset erat jaksotetaan ta-
loushallintopalveluiden toimesta.

Kirjanpitojarjestelmassa jokaisen kuukausikatkon yhteydessa tulot ja
menot kohdistetaan oikealle kaudelle ja tilit tasmatdén Taloushallinto-
palvelun erillisen ohjeistuksen mukaan. Virastojen ja liikelaitosten tulee
huolehtia siitd, etta kaikki ostolaskut kasitellaan kaudenvaihteessa vii-
pymattd. Neljannesvuosittain tehdaan kirjanpitojarjestelmasséa konsoli-
doinnin toimenpiteet eli eliminoidaan virastojen ja liikelaitosten valiset
sisaiset erdt ja muodostetaan eliminoitu tuloslaskelma ja tase.

5.4.5 Talousarvion toteutumisennuste
Talousarvion toteutumisennuste laaditaan vuonna 2017 vahintaan nelja

kertaa vuodessa.. Liikelaitokset antavat ennusteen tuloslaskelman ja
rahoituslaskelman seké toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta.


http://helmi/yhteisetpalvelut/laske/Documents/Laske-Kaupunkiyhteinen%20palveluluokitus-v07-20110831.docx
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Vuoden 2017 ensimmainen ennuste on organisaatiouudistuksen maa-

rarahasiirtojen pohjana. Virastojen tulee ennustaa my6s ensimmaisen

viiden kuukauden kaytt6. Kayttdmatta olevat méaararahat siirretdén uu-
sille toimialoille..

Vuoden 2017 ennusteet tehd&an Tasku-jarjestelmaan,. Jarjestelmassa
ennustetaan kaikkien hallintokuntien euromaaraiset ennusteet ja maa-

ralliset suoritteet. Hallintokuntien tulee ennustaa omat sisaiset ostonsa
kumppaneittain. Ostokirjauksesta syntyy myyjalle automaattisesti tulo-

Kirjaus.

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

Virastojen ja liikelaitosten on saatettava talousarvion toteutumisennuste
myds lauta- tai johtokuntansa tietoon. Lauta- ja johtokuntien on lahetet-
tava asiasta kaupunginkanslian asianomaiselle suunnittelijalle poytakir-
janote, josta kay ilmi, mihin toimenpiteisiin se on paattanyt ennusteen
johdosta ryhtya. Lautakunnissa hyvaksyttyd ennustetta ei voi enaa
muuttaa Tasku-jarjestelméassa. jalkikateen

Talousarvion investointeja koskevat toteutumisennusteet tulee tehda
riittavalla tarkkuudella hankkeittain, jolloin lautakunnat voivat tehda
mahdollisesti tarvittavat kayttosuunnitelman muutokset hyvissé ajoin
ennen vuoden loppua. Nain méararahat voidaan kayttaa joustavasti
niihin hankkeisiin, jotka ovat kdaynnissa tai lahteméassa likkkeelle.

5.4.5.1 Toiminnalliset tavoitteet

Talousarvion toteutumisennusteessa ennustetaan kaikkien talousarvi-
0ssa esitettyjen sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteutuminen ta-
lousarviossa esitetylla tarkkuudella seké seurataan muiden toiminnallis-
ten tavoitteiden toteutumista. Ennusteessa seurattavat maaralliset toi-
minnallisten tavoitteiden ennustetiedot kerataan Taskun kautta ja sa-
nalliset suoritteet edelleen tydtilan kautta. Virastojen on kuitenkin itse
seurattava kaikkien toiminnallisten tavoitteiden toteutumista. Toteutu-
misennusteeseen tulee sisallyttda kaikki talousarvioon siséltyvat tuotta-
vuusluvut.

Sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteumatiedot dokumentoidaan si-
ten, ettéa niiden oikeellisuus on jalkikateen todennettavissa. Dokumentit
tallennetaan Talouden ja toiminnan seurantaraportti -tyotilaan. Tallen-
nus tehdaan ensimmaisen talousarvion toteutumisennusteen tietojen
tallentamisen yhteydessa. Jos tavoitteen toteutumatiedot on saatavis-
sa suoraan tietojarjestelmasta, kuvaukseen liitetd&n ao. seurantara-



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 15 (54)
Kaupunginkanslia OHJEET
talous- ja suunnitteluosasto

7.12.2016

portti (lyhyt yhteenveto). Jos toteumatiedot on saatavissa laskemalla,
kuvaukseen liitetddn ao. laskelma ja sen kaava. Kuvauksessa tulee olla
laatijan nimi ja paivamaara. Dokumentointivaatimus koskee vain sitovia
toiminnallisia tavoitteita. Kustakin sitovasta toiminnallisesta tavoitteesta
laaditaan oma kuvaus liitteineen ja ne voi esittaa yhtena kokonaisuute-
na.

Tyotilaan tallentamisen liséksi virastot ja liikelaitokset |ahettavat osana
tilinp&atosaineistoa dokumentit sitovien toiminnallisten tavoitteiden to-
teutumisista.

Toteutumatta jdaneista sitovista toiminnallisista tavoitteista lauta- ja
johtokuntien on annettava selvitys siten, etta selvitykset voidaan kasi-
tella kaupunginvaltuustossa ennen tilinpaatoksen allekirjoittamista kau-
punginhallituksessa. Em. selvitysten on oltava kaupunginkansliassa
viimeistaan 31.1.2018.

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

Tytaryhteisoille asetettujen tulostavoitteiden toteutumisesta raportoi-
daan osana tytaryhteisdraportointia. Toteutumatta jddneista sitovista
toiminnallisista tavoitteista tytaryhteiséjen on annettava selvitys siten,
etta selvitykset voidaan kasitella kaupunginvaltuustossa ennen tilinpaa-
toksen allekirjoittamista kaupunginhallituksessa.

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

Lis&ksi virastojen ja liikelaitosten tulee raportoida merkittavista kaupun-
gin rahankayttoon vaikuttavista toimintaympariston muutoksista tai vi-
raston oman toiminnan muutoksista kaupunginkanslian talous- ja
suunnitteluosastolle valittdmasti muutosten tultua tietoon. Ensisijaisena
tavoitteena on aina muutosten sopeuttaminen talousarvioon.

5.5 Maksuvalmiusennuste

Virastojen ja toimialojen 1.6.2017 alkaen ja liikelaitosten on annettava
omalta osaltaan maksuvalmiusennusteet ja kassabudjetit annettujen
ohjeiden mukaisesti (Rj, 22.10.2009, 201 8). Maksuvalmiusohje paivite-
td&n toimialamalliin alkuvuodesta 2017.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Kirjanpito%20ja%20kassanhoito/09Rj201Oh.pdf
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6 PALVELUVERKKO, TILAT JA RAKENTAMINEN
6.1 Palveluverkko- ja tilankayttosuunnittelu sek& kaupungin strategiaohjelma 2013 — 2016

Virastojen ja liikkelaitosten on vuoden 2017 toimintasuunnitelmia tarkis-
taessaan, resursseja suunnatessaan ja kaytettavissa olevien méaarara-
hojen kayttdéa suunnitellessaan otettava huomioon strategiaohjelman
seka kaupunginvaltuuston 22.6.2016 hyvaksyman Asumisen ja siihen
littyvadn maankayton toteutusohjelman (AM-ohjelma) edellyttamat toi-
menpiteet. Erityisesti tama koskee kaynnistettavien uusien asuinaluei-
den esirakentamista, likaantuneiden maiden puhdistamista ja muun inf-
rastruktuurin rakentamista.

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

Lisaksi strategiaohjelman toimenpiteena on laatia asukaslahttiseen
nakokulmaan perustuen pitkan tadhtaimen palvelujen saatavuuden ta-
voitetilat, joissa tarkastellaan kokonaisuutena palvelujen saavutetta-
vuus, sahkoisten palvelujen laajentaminen, tilankayton tehostaminen ja
tilojen yhteiskaytto.

Kaupunginvaltuuston 24.4.2013 hyvaksyman kaupungin strategiaoh-
jelman 2013 — 2016 tavoitteen Tasapainoinen talous ja hyva johtami-
nen toimenpiteenda on, ettd kaikki hallintokunnat laativat tilankayttdoh-
jelmat ja tehostamissuunnitelmat. Strategiaohjelman taytantdéonpa-
nopaatdksen (Khs 20.5.2013) mukaisesti kiinteistoviraston tilakeskus ja
kaupunginkanslia ovat laatineet tilankayttdohjelmien ja tehostamis-
suunnitelmien laatimisohjeet.

Virastot laativat selvityksen strategiaohjelman mukaisten tiloihin liitty-
vien tavoitteiden toteutumisesta ja tehdyistd tehostamistoimenpiteista
strategiakaudella 2013 — 2016 30.12.2016 mennessa. Tilakeskus laatii
yhteenvedon koko kaupungin osalta strategiatavoitteiden toteutumises-
ta strategiakaudella 2013 — 2016 15.1.2017 mennessa. Lisaksi virastot
paivittavat talousarvioehdotuksen yhteydessa esitetyn esittdman toimi-
tilasuunnitelman 30.12.2016 mennessa hyvaksytyn talousarvion seka
strategiaohjelman toimenpiteend esitetyn tilankaytén tehostamistoi-
menpiteiden ja palvelutilaverkon kehittamistoimenpiteiden mukaisiksi ti-
lakeskuksen koordinoimana. Virastot ottavat tilankaytt6ohjelmat ja te-
hostamissuunnitelmat huomioon toiminnan suunnittelussa.
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Hallintokuntarajat ylittdvien prosessien kehittdmisty6ta jatketaan yhteis-
tyossa tilakeskuksen koordinoimana kaikkien tilojen kayton tehostami-
sessa, yhteiskayttomahdollisuuksien etsimisessa ja palvelujen koko-
naiskustannusten pienentamisesséa. Samalla tarveselvitys- ja hanke-
suunnitteluprosessia tarkistetaan keskeisten toimijoiden kesken.
Kaupungin reuna-alueilla hallintokuntien tulee ottaa toimitilahankkeissa
huomioon mahdollisuudet tilojen yhteiskayttoon ja muihin jarjestelyihin
naapurikaupunkien kanssa.

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

Hallintokuntien tulee kehittaa mittareita tilank&yton seurantaan yhdessa
tilakeskuksen ja kaupunginkanslian kanssa sekéa seurata strategiaoh-
jelman tilankayttod koskevien tavoitteiden toteutumista.

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

6.2 Toimitiloista luopuminen

Toimitiloista luopumisen tavoitteena tulee olla sellaisista tilakokonai-
suuksista luopuminen, jotka mahdollistavat tilojen luovuttamisen eteen-
pain tai tilan ja tontin kehittamisen muuhun tarkoitukseen osana palve-
lutilaverkon tehostamista. Luopumiset suunnitellaan hallintokuntarajat
ylittdvana prosessina yhteistydssa tilakeskuksen kanssa. Vapautuvien
tilojen luovutuksen yksityiskohdista tulee neuvotella tilakeskuksen
kanssa.

6.3 Toimitilojen vuokraaminen ja maanvuokrasopimukset

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

Voimassa ovat kaupunginhallituksen 14.12.2015 hyvaksymat Tilahank-
keiden kasittelyohjeet muutoksineen.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Hankkeet/10Khs1147Li.doc
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Ohjeet méaarittelevat erilaisten tilojen hankkimisen periaatteet, tilahank-
keiden suunnitteluvaiheet ja paasisallon, suunnitelmien kasittelytavan
ja vastuusuhteet Helsingin kaupungin organisaatiossa. Lisaksi ohjees-
sa méaaritelldadn hankesuunnitelmien kustannusrajojen mukaiset hyvak-
symisvaltuudet eri toimielimille.

Ulkopuolisten (so. muiden kuin kaupungin omistamien) tilojen ja tila-
elementtien (esim. paviljongit vaistotiloina) vuokraamiseen tarvitaan
kaupunginjohtajan paatos. Hallintokunnan ja liikelaitoksen tulee ottaa
ensin yhteys tilakeskuksen tilapalveluihin. Tilapalvelut selvittaa onko
kaupungin omia tiloja kaytettavissa. Mikali soveltuvia tiloja ei 16ydy ja
paadytadn ulkopuolisen tilan hankintaan, tilakeskus tai liikelaitos

tekee esityksen johtajistolle. Kaupunginkanslia valmistelee asian johta-
jiston kasittelyyn. Jos kaupunginjohtaja johtajistokasittelyssa hyvaksyy
esityksen, vuokrauspaatos tehdaan sen jalkeen toimivaltarajojen mu-
kaisesti. Vuokrahankkeissa toimivaltaraja arvioidaan padomittamalla
vuokra-ajan pddomavuokrat nykyhetkeen. Toistaiseksi voimassa ole-
vissa sopimuksissa tilojen vuokrien padomitukset tehdaan neljalta vuo-
delta.

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

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

6.4 Toimitilojen rakennuttaminen

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

6.5 Rakennushankkeiden ohjaus

Tilahankkeiden kasittelyohjeet 2015 koskevat kaikkia kaupungin inves-
tointi- ja vuokratilahankkeita (uudisrakennus-, laajennus-, muutos-, kor-
jaus- ja perusparannushankkeet seka vuokratilat). Ohjeet koskevat
my06s kaupungin yhtididen muita kuin asuntohankkeita seka niita ulko-
puolisia kumppanuus-, leasing- tms. hankkeita, joissa kaupunki on mu-
kana.

Vuosien 2015 ja 2016 aikana on laadittu luonnos katu-, likennevayla-,
rata- ja puistohankkeiden kasittelyohjeista. Ohje on tarkoitus paivittaa
uuden johtamisjarjestelmén mukaiseksi ja tuoda kaupunginhallituksen
kasittelyyn vuonna 2017.
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6.6 Hankkeiden rahoitus

Katu-, likennevayla-, rata-ja puistohankkeiden suunnittelussa ja toteu-
tuksessa on, siltd osin kun on kysymyksessa selvat itsenaiset kokonai-
suudet, noudatettava soveltuvin osin tilahankkeiden kasittelyohjeita
kunnes kaupunginhallitus hyvaksyy edella tarkoitetut liikennehankkei-
den kasittelyohjeet.

Tilahankkeiden kustannus- ja suunnittelukysymyksia kasitellaan kau-
punginkanslian koordinoimassa hankeohjausryhméssa (HOR), jossa
ovat edustettuina keskeiset kayttajavirastot, hankkeita tilaavat virastot
seka hankkeita suunnittelevat ja rakennuttavat virastot.

Vastaavasti katu-, likennevayla-, rata- ja puistohankkeiden kustannus-
ja suunnittelukysymyksia kasitelladn tarvittaessa kaupunginkanslian
koordinoimassa liikkennehankkeiden hankeohjausryhmassa (Liikenne-
HOR), jossa ovat edustettuina HKL- liikelaitos, kaupunkisuunnitteluvi-
rasto, kiinteistdvirasto, rakennusvirasto, HSL ja Helsingin Satama Oy.

Kaupungin kaikkia rakentamishankkeita tulee ohjata kaikissa toteutus-
vaiheissa siten, ettd hankkeen kustannukset ovat enintddn hyvaksytyn
kustannusarvion mukaiset.

Rakennushanke tulee suunnitella ja ohjelmoida niin, etté se voidaan to-
teuttaa talousarvion mukaisessa aikataulussa ja talousarvioon merkityn
madararahan puitteissa tai talousarviossa suunniteltuna yhtio- tai vuok-
rahankkeena. Tassa yhteydessa on otettava huomioon tilojen kayttaja
virastolle koituvat kustannukset, jotka eivat saa lisata talousarvion kayt-
totalouden kokonaismenoja.

Talousarvion liitteené 6 oleva vuokra- ja osakekohteiden suunnitteilla
olevat uudis- ja peruskorjaushankkeet vuosina 2017-2019-taulukkoa
kaytetaan palveluverkkosuunnittelussa. Jokaisen hankkeen tarpeelli-
suus arvioidaan kuitenkin erikseen palveluverkon kehittdmisen nako-
kulmasta. Liitteessé esitettyja vuokrakohteita kasitellaan ja niista paate-
taan kohdassa 6.3 esitettyjen ohjeiden mukaisesti.

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

Liikelaitokset rahoittavat talousarvionsa perusteluissa esitetyt investoin-
nit talousarvioon sisaltyvan laitoksen rahoituslaskelman mukaisesti.

Hankintalain kansallisia kynnysarvoja sovelletaan sellaisenaan kaupun-
gin hankinnoissa.

Mikali toimitiloissa toteutetaan korjauksia, joiden aikana kayttajat eivat
voi jaada rakennukseen, tulee hankesuunnitelmassa selvittaa tarvitta-
vien vdliaikaistilojen jarjestaminen. Hankesuunnitelmassa tulee my6s
ottaa kantaa vaistotiloista aiheutuvien kustannusten perimiseen hallin-
tokunnalta, mikali tilakeskus jarjestaa vaistotilat. Paasaantoisesti perus-
korjauksen vuoksi tyhjennetyista tiloista ei perita vuokraa. Tilakeskuk-
sen vaistotiloista perimén vuokran tulisi olla enintdan sama kuin perus-
korjauksen kohteena olevista tiloista peritty vuokra. Taman tason ylitta-
va vaistotilakustannus voidaan erikseen sopien peria peruskorjauksen
jalkeisen vuokran yhteydessa.

7 HENKILOSTOON LITTYVAT OHJEET JA MAARAYKSET

7.1 Henkil6stdsuunnittelu ja tehtavien tayttdminen

7.1.1 Vuosittainen henkilostosuunnittelu

Virastojen ja liikelaitosten seka myéhemmin toimialojen tulee paivittaa
henkilostoresurssisuunnitelmansa palkkamenojen osalta tulosbudjetin
2017 laatimisen yhteydessa. Toimialojen tarkemmat henkilostoresurs-
sisuunnitelmat tehdaan tulosbudijetin 2018 laatimisen yhteydessa.

7.1.2 Henkiléston siirtyminen uuteen organisaatioon

Kaupunginkanslian henkilostéosasto valmistelee henkildston siirtymista
uuteen organisaatioon yhteistydssa virastojen henkildstohallintojen
kanssa..

Paaosa henkilostosta jatkaa entisissa tehtavissaan. Henkilosto siirtyy
talldin vakansseineen ja tehtavineen uuteen organisaatioon.

Kaupunginkanslian henkildstéosaston uraohjaus toimii yhteistydssa vi-
rastojen ja liikelaitosten, myéhemmin toimialojen uraohjauksen kanssa
uusien tehtavien loytamiseksi niille, joiden tydt organisaatiomuutoksen
vuoksi loppuvat. Vakinaisen henkiléston palvelussuhde turvataan, jos
ty0 johtamisjarjestelméuudistuksen vuoksi loppuu. Ketaan ei irtisanota
tuotannollisista tai taloudellisista syista. Palvelussuhteen turvaaminen
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edellyttaa kuitenkin henkilostolta valmiutta siirtyd tehtavasta toiseen.
Helsingin kaupunki on yksi tydnantaja, jonka sisalla siirtyminen tarvitta-
essa tapahtuu. Sama periaate koskee myds maardaikaista henkilostoa,
jonka tyosopimukset ja viranhoitomaaraykset jatkuvat uudessa organi-
saatiossa siihen saakka, kun maaraaikainen palvelussuhde on olemas-
sa. Tehtavajarjestelyissa noudatetaan uudelleensijoituksen periaatteita
Khs 17.5.2010, 648 § ja Helmi>henkilésto>johtaminen ja esimies-
tyo>uudelleensijoitus.

7.1.3 Tehtavien tayttaminen

Avoimia virkoja ja tehtavia taytettdessa noudatetaan kaupungin henki-
|6stbhankinnan periaatteita (Khs 20.8.2012, 875 8). Khn haettavaksi ju-
listamia virkoja taytettdessa virastojen (mydhemmin myo6s toimialojen)
ja liikelaitosten on oltava yhteydessa kaupunginkanslian henkil6sto-
osastoon viran tayttoon liittyvista jarjestelyista.

Tehtavan tayttamiseen tarvitaan kaupunginjohtajan myoéntama tayttolu-
pa, mikali tehtdvaa ei ole vapautettu tayttélupamenettelysta. Tayttblupa
voidaan myontaa esityksesta poiketen myds maaréajaksi kaupungin
tehtavien uudelleenjarjestelyjen vuoksi. Liséatietoa tayttdlupamenette-
lysta Helmi>henkildsto>rekrytointi>tayttdluvat.

7.2 Palvelussuhteeseen ottaminen
7.2.1 Maaraaikaiseen palvelussuhteeseen ottaminen

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

Toisiaan seuraavat maardaikaiset palvelussuhteet ovat mahdollisia
yleensa vain sijaisuustilanteissa. Pitkahkot yhtdjaksoiset sijaisuudet
ovat mahdollisia vain poikkeustapauksissa (esimerkiksi perhevapaiden
ajaksi otettavat sijaiset). Henkildstokeskus on antanut méaraaikaisia
tehtavia koskevan ohjeen 13.6.2012.

7.2.2 Sijaisuuksien hoitamisen periaatteet

Sijaisten kayton suunnittelu on osa ennakoivaa henkildstésuunnittelua.
Sijaisuudet on pyrittdva ensisijaisesti hoitamaan erilaisin tygjarjestelyin
tai sisaisin siirroin. Sijaisen palkkaamiseen on aina oltava perusteltu
tarve. Lyhyisiin 1-3 péaivan poissaoloihin sijaisen saa palkata vain, mi-
kali palvelutarve tata ehdottomasti edellyttaa.
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7.2.3 Seure Henkilostopalvelut Oy:n kaytto

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

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

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

7.2.4 Vuosilomat ja sdastovapaat

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

Saastbvapaan keraaminen pitkiksi poissaolojaksoiksi palvelussuhteen
loppupuolelle, esim. ennen elaketapahtumaa pidettavaksi, ei ole tarkoi-
tuksenmukaista tehtavien hoidon kannalta. Kun vuosilomapaivia jatetaan
saastoon, tulee samalla sopia kirjallisesti vapaan antamisen ajankohdasta
tai vahintaan siitd, mind vuonna vapaa annetaan.

7.3 Korkeakouluharjoittelijat ja kesatyontekijat
7.3.1 Korkeakouluharjoittelijat

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

Harjoittelijoiden palkkauskustannuksien rahoittamisesta voi kysya kau-
punginkanslian henkildstbosastolta, joka antaa asiaa koskevia lisdohjei-
ta (lisatietoja myos osoitteessa
Helmi>henkildst6>rekrytointi>maaraaikaisten rekrytointi>opiskelijan
palkkaaminen).



http://helmi/henkilosto/rekrytointi/opiskelijan_palkkaaminen/sivut/default.aspx
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7.3.2 Kesatyontekijat

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

Kesatyontekijoiden ja muiden kesékautena palkattavien tyontekijoiden
palkkaus maaritelladn soveltaen virka- ja tydehtosopimusten asian-
omaisia palkkausméaarayksia. Talloin tulee ottaa huomioon alan am-
mattitutkinnon tai ammattitaidon seké kokemuksen puuttumisen palk-
kausta alentava vaikutus.

Kaupungin ty6tehtavien tunnetuksi tekemiseksi ja tulevaisuuden rekry-
tointien helpottamiseksi on nuorten 16—-17-vuotiaiden kesatydntekijoi-
den palkkaamiseen varattu kaupunginkanslian talousarvioon maéarara-
ha. Kesatyontekijat sijoittuvat soveltuviin tehtaviin erikseen virastojen
kanssa tehtavan suunnitelman mukaisesti. Lisaksi Khn kayttdvaroissa
on varauduttu hankkeeseen, jossa vahennetaan puistojen, aukioiden ja
kadun varsien roskaisuutta palkkaamalla alle 20-vuotiaita nuoria kau-
punkiympériston puhtaanapitoon liittyviin tehtaviin.

Kaupunginkanslian henkildstéosasto koordinoi ylla mainittuja kesatyo-
projekteja ja antaa kesatyontekijoiden palkkaamista koskevia lisdohjei-
ta.

7.4 TyoOntekijat palkkatuetussa tydssa ja tyokokeilussa

Virastoilla ja liikelaitoksilla on mahdollisuus palkata ty6llistamismaaré-
rahoin ty6ton helsinkildainen maaraaikaiseen tydsuhteeseen. Palkkatuel-
la tyollistettavan henkilon palkka maksetaan kaupunginkanslian ty6llis-
tamismaararahoista. Palkkatuetussa tydssa olevia tyontekijoita voidaan
kayttaa lisdtydvoimana sellaisissa tehtavissa, jotka edistavat heidan si-
joittumistaan avoimille tydmarkkinoille joko kuntasektorille tai yksityisen
tai valtion palvelukseen. Palkkatuetussa tytssa olevan tyontekijan
palkkaus maaritelladn sopimusten ja ohjeiden mukaisesti (Tyollistetyt
tyontekijat 30.4.2008, kirje 29).

Palkkatuetun tyon lisaksi helsinkilaisia ty6ttomia otetaan kaupungin vi-
rastoihin ja liikelaitoksiin tyokokeiluun. Tydkokeilusta ei aiheudu tyénan-
tajalle kustannuksia eik& sen ajalta makseta palkkaa. Tyokokeilu on ak-
tivointipalvelu, jonka avulla selvitetdan tyottoméan ammatinvalinta- ja
uravaihtoehtoja tai mahdollisuuksia palata tyémarkkinoille. Jarjestamal-
la& tykokeilua mahdollisimman monipuolisesti tydttdmien tarpeisiin
kaupunki voi vaikuttaa positiivisesti tyomarkkinatuen kuntarahoitus-
osuuteen.


http://helmi/henkilosto/rekrytointi/maaraaikaisten_rekrytointi/kesatyontekijan_palkkaaminen/sivut/default.aspx
http://helmi/henkilosto/rekrytointi/maaraaikaisten_rekrytointi/kesatyontekijan_palkkaaminen/sivut/default.aspx
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Kaupungin toimialoille asetetaan tyokokeiluun 1,5 prosentin kiintio suh-
teessa toimialojen henkilostomaaraan. Toimialat raportoivat johtajistolle
kiintion toteutumisesta.

Palkkaamalla henkilon palkkatuettuun tyohon tai ottamalla henkilén
tyokokeiluun tydnantaja sitoutuu siihen, etta tyontekija tai tyokokeilussa
oleva voi tydosuhteen aikana ja tydajalla osallistua tyollistymisedellytyk-
sid parantavaan kurssitukseen ja henkilokohtaiseen valmennukseen.

Kaupunki on sopinut Uudenmaan ty6- ja elinkeinotoimiston kanssa, et-
ta tyontekija voi keskeyttaa méaraaikaisen tydésopimuksen, jos han siir-
tyy uuteen tyésuhteeseen avoimille tydmarkkinoille tai ammatilliseen
koulutukseen.

7.5 Osaamisen kehittaminen

Henkil0st6- ja osaamistarpeiden ennakointi on keskeinen osa strategis-
ta ja toiminnan suunnittelua. Osaamisella on keskeinen merkitys toi-
minnalle asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen. Sita tulee kehittaa
suunnitelmallisesti ja pitk&janteisesti.

Virastojen ja liikelaitosten tulee laatia vuositason henkildstén osaami-
sen kehittamissuunnitelma. Suunnitelma kootaan organisaatioon sovel-
tuvalla tavalla, ja siiné linjataan osaamisen kehittdmisen painopisteet.
Kaupunginkanslia on antanut ohjeen osaamisen kehittdmissuunnitel-
man laatimisesta 26.9.2014.

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

Henkilo6ston osaamisen kehittdmisen perusteena tulee olla nykyisissa
tai tulevissa tyotehtavissa tarvittava ammatillinen osaaminen. Tyonteki-
jan tyohon liittyvistd osaamistarpeista sovitaan tulos- ja kehityskeskus-
teluissa. Keskeiset kehittamistoimenpiteet kirjataan tyontekijan henkil6-
kohtaiseen suunnitelmaan. Tyontekijan suunnitelmaa seurataan ja pai-
vitetdan vuosittain. Lisatietoa Helsingin kaupungin tulos- ja kehityskes-
kustelut, Heke, 05.11.2012.

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

Johtamisen ja esimiestydn merkitys tyohyvinvointiin ja tuloksellisuuteen
on keskeinen. Virastojen ja liikelaitosten tulee tulosbudijetissaan ja
osaamisen kehittdmissuunnitelmassaan varautua myo6s johtamisen ja


http://helmi/henkilosto/johtaminenjaesimiestyo/osaamisen_johtaminen/sivut/default.aspx
http://helmi/henkilosto/johtaminenjaesimiestyo/osaamisen_johtaminen/sivut/default.aspx
http://helmi/henkilosto/johtaminenjaesimiestyo/osaamisen_johtaminen/tulos-_ja_kehityskeskustelut/sivut/tulos-_ja_kehityskeskustelut.aspx
http://helmi/henkilosto/johtaminenjaesimiestyo/osaamisen_johtaminen/tulos-_ja_kehityskeskustelut/sivut/tulos-_ja_kehityskeskustelut.aspx
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esimiestyon kehittamiseen. Koulutus- ja kehittamisohjelmien suunnitte-
lussa ja toteuttamisessa tulee kayttad ensisijaisesti Oiva Akatemian
asiantuntijoita. Ulkopuolisia asiantuntijoita voidaan kayttaa silloin jos
soveltuvaa palvelua ei ole saatavissa Oiva Akatemiasta.

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

7.6 Henkiloston tyohyvinvointi

Tyo6hyvinvoinnin taloudellinen merkitys Helsingissa on merkittava. Tyo-
hyvinvoinnin kustannukset siséltavéat kaupungin sairauspoissaolo-, tyo-
tapaturma- seka varhaiselakemaksukustannukset. Tydhyvinvointia ke-
hittdmalla voidaan vaikuttaa naihin tekijoihin ja saada aikaan merkitta-

vid euromaaraisia saastoja seka tuottavuuden kasvua.

Virastojen ja liikelaitosten tulee seurata sairaus- ja tyGtapaturmapois-
saoloista ja tyokyvyttomyyselédkkeista aiheutuvia kustannuksia seka nii-
t& ennustavia tekijoita tyohyvinvointimittarin avulla. Virastojen ja liikelai-
tosten tulee huolehtia siitd, etta kaikki tydtapaturmat ilmoitetaan kay-
tossé olevaan Tydsuojelupakki-ohjelmaan sdhkdisesti ja etté tyotapa-
turmien ehkaisyyn kiinnitetdén entistd enemman huomiota.

Kaupunginkanslian johtaa kaupungin keskitettya tyéhyvinvointitoimin-
taa. Huolehtimalla tyontekijoiden terveydesta ja tyokyvysta turvataan
laadukkaat palvelut kuntalaisille.

Helsingin kaupungin strategiaohjelma 2013-2016 seka tydhyvinvoinnin
toimintaohjelma vuosille 2014-2017 siséaltavat suuntaviivat ja tavoitteet
henkiléston tybhyvinvointia ja turvallisuutta edistaville toimenpiteille. Vi-
rastojen ja liikelaitosten tulee ottaa omissa tyohyvinvoinnin toiminta-
suunnitelmissaan esitetyt tavoitteet huomioon.

Kaupunginkanslia tukee keskitetyilla tyéhyvinvointimaararahoilla orga-
nisaatiouudistuksen onnistumista ja hankkeita, jotka toteuttavat strate-
giaa ja tybhyvinvoinnin toimintaohjelmaa. Vuoden 2017 ty6hyvinvointi-
maararahaa myonnetaan virastoille ja liikelaitoksille henkildston tyohy-
vinvointia edistaviin hankkeisiin tydsuojeluneuvottelukunnan esityksen
pohjalta. Sen lisaksi tydhyvinvointimaararahoilla tuetaan kaupunkitasoi
sia tyohyvinvointihankkeita, joita toteuttavat muun muassa Kanslian

henkilostdosasto ja Oiva Akatemia. Virastojen ja liikelaitosten tulee si-
toutua toteuttamaan hankkeet, joihin on mydnnetty tyohyvinvointiméaa-
rarahoja seka raportoida hankkeiden etenemisesta kaupunginkanslian

henkilostdosastolle.


https://www.tyosuojelupakki.fi/rtsp/home/index.action
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7.7 HR-prosessien ja henkilostotietojarjestelmien kehittdminen

7.8 Henkilosivukulut

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

Virastojen ja liikelaitosten tulee tehda oma henkilostoprosessien kehit-
tamistyonsa yhteistydssa kaupunginkanslian kanssa. Virastokohtaisia
henkilotietojarjestelmia ei tule hankkia eikd nykyisten virastokohtaisten
jarjestelmien kayttoa tule laajentaa. Mikali tallainen hankinta tai laajen-
nus on kuitenkin valttamatonta, tulee ennen hankinnan valmistelun
kaynnistamista, sen lisaksi, mita luvussa 8.2 on maaratty, olla yhtey-
dessa kaupunginkanslian henkilostdosaston HR-tietoyksikkoon.

Virastot ja liikelaitokset tilittavat taloushallintopalvelulle (Talpaan) kuu-
kausittain aina edelliselta kuukaudelta maksettujen palkkojen ja palkki-
oiden osalta henkilsivukulut. Vuonna 2017 eldkekustannusvaraus on
kaikille virastoille ja liikelaitoksille 24,46 % KuEL-palkkasummasta.
Maararaha sisaltda tyonantajan palkkaperusteisen eldkemaksun, ela-
kemenoperusteisen maksun ja varhaiselakemenoperusteisen maksun.

Valtion eldkejarjestelman (VaEL) piiriin kuuluvista henkildistd makse-
taan tyonantajan VaEL- elakemaksu, joka on 16,83 % VaEL-
palkkasummasta.

Elakekulut
KuEL 24,46 %
VaEL 16,83 %

Muut henkilésivukulut 2017; Marraskuun tilan-

netieto

Sairausvakuutusmaksu 1,08 %
Tyottdmyysvakuutusmaksu 3,45 %
Tapaturmavakuutusmaksu 0,70 %

Hallintokuntien laatiessa vuoden 2017 tulosbudjettejaan on mahdolliset
tasta arviosta muuttuneet henkilésivukuluprosenttien paivittyneet luvut

otettava huomioon tulosbudjeteissa. Muuttuneista prosenteista tiedote-
taan hallintokuntia.
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7.9 Palkitseminen: palkkaus ja palkkiot

Palkitsemisen kokonaisuuteen kuuluvat tehtavien vaativuuteen, henki-
|6n tydsuoritukseen ja tyokokemukseen perustuva palkkaus, hyviin tu-
loksiin perustuvat taydentavat palkkiot ja tulospalkkio sekd henkilosto-
edut. Myds aineeton palkitseminen ja tyéelaman laatutekijat kuuluvat
tahan kokonaisuuteen. Palkitsemisilla tuetaan strategioiden ja keskeis-
ten padmaarien toteuttamista. Vuonna 2017 on liséksi tarke&é kannus-
taa organisaatiouudistuksen tavoitteissa onnistumista ja hyvaa tydsuo-
ritusta palvelutoiminnassa.

7.9.1 Sopimuskorotukset vuonna 2017

Kunnallisten virka- ja ty6ehtosopimusten sopimuskaudella 1.2.2017 -
31.1.2018 ei ole sovittu valtakunnallisiin sopimuksiin perustuvista pal-
kankorotuksista.

7.9.2 Tehtavakohtaisen palkan maarittely

Tehtavakohtaiset palkat maaritellaan siten, ettd ne ovat kaupungilla
tehtavan vaativuuden edellyttdmassa suhteessa toisiinsa yhdenvertai-
sen ja oikeudenmukaisen palkkapolitiikan toteuttamiseksi. Tasta syysta
my0Os uuteen organisaatioon perustettaviin tehtaviin palkanmaarittelyja
ja nimikkeita koordinoidaan.

Nimikkeisiin ja palkkaan liittyvalla lausuntomenettelylla varmistetaan,
etté esitetty nimike ja palkka ovat kaupungin linjausten mukaisia ja, etta
pysyvalle muutokselle on olemassa rahoitus. Palkkasumman kasvat-
taminen néilla perusteilla ei ole kuitenkaan mahdollista. Tayttélupa voi-
daan antaa vasta, kun nimikkeisiin- ja palkkaan liittyva lausunto on saa-
tu.

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

Henkilon vaihtuessa tehtavan tehtavakohtainen palkka sailyy ennal-
laan, kun tehtavan vaativuus sailyy ennallaan. Tehtavakohtainen palk-
ka voidaan maaritella korkeammaksi vain virka- tai tydehtosopimuksen
velvoittavien maaraysten perusteella tai jos tehtavan vaativuus on arvi-
oinnin perusteella olennaisesti lisdantynyt. Tehtavakohtaista palkkaa
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7.9.3 Tehtavalisa

tulee vastaavasti alentaa tilanteessa, jossa tehtavan vaativuus piene-
nee olennaisesti.

Tuntipalkkaisen henkiloston tyéehtosopimuksessa (TTES) kaytetaén
palkkahaarukkaa ala- ja ylarajoineen ja tehtavat sijoitetaan annetun
palkkahaarukan sisdan tehtavan vaativuus ja muut edelld mainitut teki-
jat huomioon ottaen.

Tehtavakohtaiset palkat maaritellaén aina vaativuuden arvioinnin pe-
rusteella. Nykyisten palkkojen korottaminen on mahdollista vain tehta-
vien muuttuessa olennaisesti vaativammiksi. Lisaksi vaativuusero on
voitava todentaa konkreettisin perusteluin. Jos tehtavajarjestelyilla on
palkkavaikutuksia, tulee ne arvioida niin varhaisessa vaiheessa kuin
mahdollista yhdesséa kaupunginkanslian kanssa. Perustettaessa uutta
tehtavaa tai tehtavan muuttuessa olennaisesti vaativammaksi tarvitaan
palkan maarittelyn osalta kaupunginkanslian lausunto.

Talousarvion valmistelussa tulee ottaa huomioon palkkavaikutukset.
Tata varten tarvitaan suunnitelma tehtavékohtaisten palkkojen tarkis-
tamiseksi tva-tyon valmistuttua.

Tehtavalisaa voidaan kayttaa vain maaraaikaisissa tilanteissa, joissa ti-
lapaiset tehtavamuutokset aiheuttaisivat tehtavakohtaisen palkan tar-
kistuksen virka- tai tydehtosopimuksen velvoittavien maaraysten mu-
kaisesti (ks. esimerkiksi KVTES Il luku, 10 8 1 mom ja TS Il luku, 9 §, 2
mom ja OVTES osio A, yleinen osa 7 8). Siten tehtavalisdd maksetaan,
kun tehtava muuttuu olennaisesti vaativammaksi vahintaan kahden vii-
kon ajaksi esimerkiksi tilapaisista tehtavajarjestelyista, tehtavakierrosta
tai vaativista projektitehtavista johtuen. Tehtavalisa on kaytossa kaikilla
kuukausipalkkaisilla sopimusaloilla. Tuntipalkkaisilla vastaavanlaisista
tilanteista voidaan maksaa méaéraaikaista henkilokohtaista lisda (TTES,
liite 3, 2 8).

Tehtavalisaa kaytetdan esimerkiksi silloin, jos avoin tehtava tai virka-
tai tyOvapaalla olevan tehtavéa hoidetaan uudelleenjarjestelyjen avulla
ilman sijaisten palkkaamista. Tehtavalisa on maaraaikainen ja se
myonnetaan ao. tehtavajarjestelyn ajaksi.

Tehtavalisa rahoitetaan viraston tai liikelaitoksen (myéhemmin toi-
mialan) palkkamaararahoista. Ellei tehtavalisda voida rahoittaa palk-
kamé&ararahoista, tehtavajarjestelyt on hoidettava sellaisella tavalla,
ettei tehtavalisaan synny tarvetta.
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Tehtavalisa vastaa kuukausipalkkaisilla sopimusaloilla tehtavakohtai-
sen palkan tilapaista korotusta ja se kuuluu varsinaiseen palkkaan.
Tehtavalisd maksetaan euromaaréaisena HIJAT-koodilla 420 TLM. T&-
ma palkkalajikoodi kayttaytyy tehtavakohtaisen palkan tavoin.

7.9.4 Henkilokohtainen lisa

Henkilbkohtaiset lisat maaraytyvat virka- ja tydehtosopimusten ja kau-
pungin antamien ohjeiden 8.6.2005 ja 29.6.2006 mukaisesti.

7.9.5 Kertapalkkiot
Kertapalkkiosta on annettu erilliset ohjeet 21.6.2012.

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

Virastot ja liikelaitokset (my6hemmin toimialat) 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 myontadmisesta teh-
daan lomakepaatos, lomakkeelle SL 1.

7.9.6 Tulospalkkiojarjestelméa

Kaupunginjohtaja on hyvaksynyt johtajistokasittelyssa 26.10.2016 vuo-
den 2017 tulospalkkiojarjestelmien valmistelusta annettavan ohjeen
seka virastojen ja liikelaitosten tulospalkkioperiaatteiden voimassaolon
jatkamisen vuodelle 2017.

Vuonna 2017 tullaan soveltamaan aiemmasta poikkeavaa tulospalk-
kiojarjestelmamallia virastoissa, jotka siirtyvat uusille toimialoille: kau-
punginkansliaan, kasvatus ja koulutus-, kaupunkiymparist6-, seka kult-
tuuri ja vapaa-aika toimialoille. Nykyiset virastot, jotka siirtyvat em. toi-
mialoille, eivat laadi virastokohtaista tulospalkkiosuunnitelmaa, vaan
niiden toimintaa kuvaavat tavoitteet kootaan toimialan tavoitteiksi.
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Liikelaitokset ja ne virastot joiden toimintaan organisaatiomuutoksella ei
ole merkittavia vaikutuksia ja joiden organisaatio pysyy paasaantoisesti
ennallaan (sosiaali- ja terveystoimiala, pelastuslaitos, tarkastusvirasto,
HKL, Talpa, Tyo6terveys Helsinki ja Palvelukeskus), toteuttavat tulos-
palkkiojarjestelmansa valmistelun kuten aiempina vuosina, siitd annet-
tujen ohjeiden (Virastojen tulospalkkioperiaatteet 2013—-2016 ja Liikelai-
tosten tulospalkkioperiaatteet 2013—-2016) mukaisesti.

Tulospalkkiojarjestelméat kasitellaan johtajistossa ennen kayttéonotto-
paatosta.

Tulospalkkiojarjestelma on omarahoitteinen eli talousarvioon ei varata
erillistd maararahaa tulospalkkioita varten. Tulospalkkioihin voidaan
kayttaa enintaan viisi (5) prosenttia tulospalkkioyksikdn toteutuneesta
vuotuisesta sdanndllisen tydajan palkkasummasta. Enimmaismaara
voidaan kayttaa, jos kaikki tulostekijat ovat toteutuneet taysimaaraisina
ja palkkioiden maksamiseen on olemassa rahoitus. Tulospalkkiovaraus
tehddan tulosbudijettien laatimisen yhteydessa.

Kaupunginkanslian, kasvatuksen ja koulutuksen, kaupunkiympariston,
seka kulttuurin ja vapaa-ajan toimialoille siirtyvat kaikki virastot tekevéat
vuoden 2017 tulosbudjetteihinsa tulospalkkiovarauksen. Varauksen
suuruus on enintaan viisi (5) prosenttia. Toimialatydryhméssé sovitaan
tarkemmin varauksen tekemisesta.

Kaupungin liikelaitokset rahoittavat tulospalkkioiden maksamisen koko
likelaitoksen hyvaksytyn tulosbudijetin liikeylijddmaéatavoitteen ylitykses-
ta. Nettobudjetoidun yksikdn tulospalkkiot rahoitetaan talousarviontoi-
mintakatetavoitteen ylityksesta.

Tulospalkkio on varsinaiseen palkkaan kuulumaton, paésaantoisesti
kerran vuodessa maksettava erillinen rynmapalkkio, joka maaraytyy
ennalta sovittujen tavoitteiden toteutumisen perusteella. Henkilokohtai-
nen tulospalkkio voi olla enintd&n yhden kuukauden varsinaisen palkan
suuruinen.

7.9.7 Seuranta ja raportointi

Kaupunginkanslia seuraa tehtdvakohtaisia palkkoja ja muuta palkitse-
mista kaupungin palkkapolitikan toteutumisen arvioimiseksi seka hen-
kilostoraporttia varten. Virastoilta ja liikelaitoksilta (my&hemmin toimi-
aloilta) edellytetaan toteumatietoja mm. tulospalkkioiden maksamises-
ta, kertapalkkioista ja tunnustuksista. Tulospalkkioseurantaa varten
pyydetaan vuosittain tietoa mm. palkkioiden suuruudesta, saajien lu-
kumaarasta seka niihin kaytetysta rahasummasta.
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Kertapalkkioiden liittyvaa tietoa kootaan palkkajarjestelmista. Myds
pienimuotoisten tunnustusten myontamiseen tulee luoda seurantame-
nettely virastoissa ja liikelaitoksissa (myohemmin toimialoilla), jotta pal-
kitsemisen toteutumisesta saadaan tarvittava tieto kaytetysta maarara-
hasta ja tunnusten saajien lukumaarasta. Lisaksi tulee seurata omien
palkitsemisohjelmien toteutumista.

7.10 Tehtavanimikkeet ja virkamuutokset

Tavoitteena on, ettd Helsingin kaupungilla samankaltaisissa tehtavissa
olevien kohdalla sovelletaan mahdollisimman yhtenaista nimikkeistoa.
Kaupunginkanslian lausunto pyydetaan aina, kun valmistellaan
seuraavia nimikemuutoksia: uusiin tai vain vahan kaytossa oleviin
tehtavanimikkeisiin, johtaja- ja paallikkdloppuisiin nimikkeisiin, erityis-
tehtavanimikkeisiin, projektitehtaviin sek& suurehkojen henkildstoryh-
mien uusiin nimikkeisiin. Lausunto tarvitaan myds aina, kun nimike-
muutoksella on heijastusvaikutuksia olemassa oleviin palkkoihin. Lau-
sunto edellytetéan myos virkoja koskevissa muutoksissa.

Virkasuhteeseen ottava viranomainen paattaa virkasuhteen muuttami-
sesta tydsopimussuhteeksi.

Viran muuttamista ja tehtavanimikkeita koskeviin muutoksiin tulee olla
kaupunginkanslian lausunto ennen virallisen paatdsprosessin kaynnis-
tamista.

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

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

Nimike- ja palkkamuutoksiin liittyvasta lausuntomenettelysta on annettu
erilliset ohjeet.
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7.11. Vakanssien ja virkojen lakkauttaminen

Virastoissa ja liikelaitoksissa on vakansseja, jotka ovat tyhjentyneet,
kun tydntekijoita on siirtynyt elakkeelle tai lahtenyt pois kaupungin pal-
veluksesta. Myds johtamisjarjestelmauudistuksen vuoksi vakansseja
jaé tyhjaksi esimerkiksi kun tyontekijoita siirtyy uusille perustettaville
vakansseille. Kaupunginkanslia on yhteydessa toimialoihin tyhjien va-
kanssien lakkauttamisesta keskitetysti uuden organisaation astuttua
voimaan.

8 ERILLISOHJEET
8.1 Hankinnat
Uuden hankintalainsaadannodn voimaantulon vaikutus

Uusi hankintalainsdadanto tulee voimaan vuoden 2017 aikana. Uudis-
tuksen tullessa voimaan tehdaan nyt kysymyksessa oleviin hankinnan
erillisohjeisiin seuraavat muutokset:

- kohdassa Hankintapdatoksen muoto todetun 30 000 euron kyn-
nysarvon sijaan sovelletaan uuden hankintalain mukaista kansal-
lista kynnysarvoa,; ja

- ndissa erillisohjeissa mainittujen laki- ja pyk&laviittausten sijalle
tulevat soveltuvin osin uusi lainsaadanto ja sen sdannokset.

Hankintojen sdantely ja ohjeistus
Hankintoja saannellaan monin sdadoksin ja maarayksin seké ohjein.

Julkisia hankintoja koskevat laki julkisista hankinnoista (348/2007; han-
kintalaki), laki vesi- ja energiahuollon, likenteen ja postipalveluiden
alalla toimivien yksik6iden hankinnoista (349/2007; erityisalojen hankin-
talaki) seka laki julkisista puolustus- ja turvallisuushankinnoista
(1531/2011) ja julkisista hankinnoista annettu valtioneuvoston asetus
(614/2007; hankinta-asetus). Naiden erityislakien ohella ovat tavan-
omaisesti huomioon otettavia myds kuntalaki (410/2015), hallintolaki
(434/2003), laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolis-
ta ty0ovoimaa kaytettédessa (1233/2006; tilaajavastuulaki) ja laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999; julkisuuslaki).

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

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

Hankintojen toteuttamisessa ja kehittdmisessa on otettava huomioon
myos Helsingin kaupungin hankintastrategia, joka on paivitetty
20.5.2011 ja jonka kaupunginhallitus on 13.6.2011 hyvéksynyt.

Lisaksi kaupungin ymparistopolitiikassa (kvsto 26.9.2012) on asetettu
tavoite, etta ymparistokriteerit huomioidaan kaikissa kaupungin hankin-
taprosesseissa (kilpailutusrajan ylittdvat hankinnat seka yli 100 000 €
investoinnit) vuoteen 2020 mennessa.

Hankintakasikirja

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

Kaikki hankinnoissa noudatettavat ohjeet [6ytyvat my6s kaupungin
Helmi-intranetista (Helmi > Paatéksenteko > Pysyvaispaatokset > Han-
kinnat).

Jaljlempé&ana mainitut noudattamisohjeet tdydentavat edella mainittuja
saadoksia ja maarayksia.

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

daan tehda kestava kehitys huomioiden. Oppaan tarkoitus on toimia
hankintak&sikirjaa taydentavana vastuullisten hankintojen oppaana.

Hankintavaltuudet/-oikeudet
Hankinnasta paattaminen on julkisen vallan kayttamistéa. Hankintaval-
tuuksilla maaritelladan mm. euromaaraiset rajat viranomaisen oikeudelle
paattdd hankinnoista. Hankintavaltuuksia koskevat maaraykset sisalty-
vat taloussaannon 28 §:4an.

Hankintavaltuuksien osalta houdattamisohjeena todetaan seuraavaa:


http://helmi/yhteisetpalvelut/hankinnat/hankintakasikirja/Documents/Hankintakäsikirja.pdf
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- Hankintavaltuuksia noudatetaan kaikissa hankintapaatoksissa.
Nain ollen hankintavaltuuksia noudatetaan myds paatettaessa
hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jaavista hankinnoista,
kuten esim. kynnysarvon alle jadvista pienhankinnoista ja kau-
pungin sisaisista hankinnoista.

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

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

Tilausvaltuudet/-oikeudet

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

Tilausvaltuuksien osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

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

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

Hankintapaatoksen muoto

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

Yleisesti hankintatoimen piirisséa kaytettyja paatdksen muotoja ovat
hankintapaattsten osalta mm. poytakirjapaatds, lomakepaatos tai sah-
koinen paatos Kosti-jarjestelméassa. Paatds voidaan merkitd myos so-
pimukseen tai tilausasiakirjaan.

Hankintapaatoksen muodon osalta noudattamisohjeena todetaan seu-
raavaa:

- Hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa hankinnoissa hankinta-
paatos tehdaan poytékirjapaatoksena.

- Puitejarjestelyyn perustuvassa kevennetyssa kilpailutuksessa
(minikilpailutus) hankintapaatos tehdaan poytakirjapaatoksena,
kun hankinnan arvo on vahintaan 10 000 euroa.
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- Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jddvissa hankinnoista,
joiden arvonlisaveroton arvo on vahintaan 30 000 euroa, teh-
daan hankintapaatos poytakirjapaatoksend, lukuun ottamatta
kaupungin sisaisia hankintoja, jolloin paatts voidaan poytakirja-
paatoksen sijasta tehdéd myds lomakkeella.

- Hankinnoista, joiden arvonlisdveroton arvo on alle 30 000 euroa
(pienhankinta) ja jotka on kilpailutettu, tehdaan hankintapaatos
poytakirjapaatoksend, kun hankinnan arvo on vahintdan 10 000
euroa.

- Muissa tilanteissa paatos tehdaan tarkoituksenmukaisimmalla
tavalla.

Hankintapaatoksen sisalto

Hankintapaatoksen siséallén vahimmaisvaatimukset on maaritelty lain-
saadanngdssa. Saannoksia sisaltyy mm. hankintalain 73 8:4&n, erityis-
alojen hankintalain 58 8:4an 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 hylkddmisen
perusteet sekd keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten ver-
tailu on tehty. Paattksestd, joka koskee puitejarjestelyyn perustuvan
hankinnan kilpailuttamista, on riittdvaa todeta seikat, jotka osoittavat,
ettd tarjousten valinta- ja vertailuperusteita on sovellettu hankintalain
32 §:ssa edellytetylla tavalla. Jos hankinnassa on noudatettava hankin-
talain 77 8:ssa tarkoitettua odotusaikaa, paatoksesta tai siihen liittyvista
asiakirjoista on lisaksi kaytava ilmi, mink& ajan kuluttua hankintasopi-
mus voidaan tehda.

Hallintolain 44 §: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 paatbksesta.

Hallintolain 45 8:n mukaan perusteluissa on ilmoitettava ne tosiasiat,
jotka ovat johtaneet hankintaan, kuten myds saannokset, joihin ratkaisu
perustuu. Lisdksi sanotussa pykalassa on maaritelty ne tilanteet, jolloin
perustelut voidaan jattaa esittdmatta. Perustelu voidaan jattaa esitta-
matta esim. silloin, kun sita voidaan pitaa erityisesta syysta ilmeisen
tarpeettomana. Tarpeellisuutta arvioidaan tapauskohtaisesti asian-
osaisen oikeusturvan ja tiedonsaannin kannalta.

Sen lisaksi, mita lainsdddannéssa on todettu paatoksen sisallosta, to-
detaan noudattamisohjeena seuraavaa:
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- Hankinnan arvo on merkittdva paatosasiakirjaan.
- Tilausvaltuudet on tarvittaessa merkittédva 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 paasaantoisesti kirjallisesti Kosti-
jarjestelméaa kayttaen.

Tilauspaatoksen sisaltd

Tilausasiakirja siséltaa kyseista tilausta koskevat asialliset tiedot.

Hankintojen toteuttaminen yhteistyéna

Taloussaannoén 29 8:ssa on maaratty yhteishankinnoista ja yhteishan-
kintayksikdista.

Noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

- Milloin hankinnan kohde ei kuulu yhteishankintayksikdon hankit-
taviin tavaroihin tai palveluihin, on hankintayksikén kuitenkin py-
rittdva kayttamaan hankinnan toteutuksessa esim. useamman
hankintayksikdn muodostamaa hankintarengasta, mikéli 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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8.2 Tietotekniikan hy6dyntaminen

8.2.1 Ohjaus

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

Kaupunginvaltuusto on asettanut valtuuston toimikaudeksi
kaupunginhallituksen tietotekniikkajaoston. Jaoston tehtavat ja
toimivalta on maaritelty kaupunginhallituksen johtosaannossa. Jaoston
kasiteltavaksi tuotavien asioiden valmistelussa noudatetaan
kaupunginhallituksen kasittelyjarjestysta ja valmisteluprosessia.
Tarvittaessa kaupunginjohtaja ratkaisee, kenen esiteltavéksi asia
kuuluu (khn johtos&éantt 48). Kokous- ja listavalmistelua koordinoi
tietotekniikka- ja viestintdosasto. Kun valmisteltu asia toimitetaan
kaupunginkansliaan, se on samanaikaisesti, vahintdan kaksi viikkoa
ennen kokousta, toimitettava my6s osoitteeseen kanslia.titek@hel.fi.
Kaupunginkanslia toimeenpanee tietotekniikkaohjelmaa ja antaa
tarvittaessa koko kaupungin operatiivista tietotekniikkatoimintaa sitovia
ohjeita. Tietotekniikan yleiskirjeina annettavat kaupunginkanslian
toimintaohjeet kasitellaan etukateen tietohallintopalvelujen
johtoryhmassa. Virastoilla ja liikelaitoksilla on yleiskirjeen antamisen
jalkeen mahdollisuus perustelluista syistd annetun maaréajan
puitteissa pyytda kaupunginkanslialta vapautusta toimintaohjeen
noudattamisesta. Tietohallintopalvelujen johtoryhma kirjaa tiedoksi
annetut vapautukset ohjeen noudattamisesta.

8.2.2 Kehittaminen

Tietohallinnon hankeohjausryhma ohjaa, osana kaupungin talousarvi-
on laadintaa, hankeohjelmaan suunnattujen taloudellisten resurssien
kayttéa. Jos hankeohjelmaan toteutettavaksi hyvaksyttya hanketta ei
syysta tai toisesta kyeté kaynnistamaan tai viemaan eteenpain, on
hankkeeseen varattujen resurssien uudelleensuuntaamisesta neuvo-
teltava kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintdosaston kanssa.
Hankeohjelman mukaiselle hankkeelle osoitettuja maararahoja ei ole
mahdollista kayttd&d muihin tarkoituksiin ilman kaupunginkanslian lu-
paa. Hankeohjausryhma kirjaa annetut luvat.

Kaupungin tietotekniikan hankeohjelmaan kuuluvista tietojarjestelma-
hankkeista ja niihin sisaltyvistd hankinnoista on kaupungin hankejoh-
tamisen menetelman mukaisesti tehtava hankesuunnitelma. Hanke-
suunnitelmaan tulee sisaltyd kuvaus hankintamallista.
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Hankesuunnitelmasta on pyydettava tietotekniikka- ja viestintdosaston
IT-hankehallinnan kannanotto viimeistaan ennen hankintaan ryhtymis-
ta silloin, kun hankinnan kokonaisarvo ylittaa kansallisen kynnysarvon.
Kannanottoa ei kuitenkaan tarvitse pyytaa tietotekniikan osaamiskes-
kuksen puitesopimukseen perustuvista hankinnoista. Menettelytapa-
vaatimus hankkeiden kasittelyssa on yndenmukainen riippumatta ra-
hoituksen lahteesta. Kannanottopyynnét on toimitettava kaupungin-
kansliaan osoitteeseen kanslia.titek@hel.fi.

Hankkeissa, joissa kaytetaan tietoteknisia ratkaisuja, on viraston joh-
don huolehdittava siitd, ettd hanke-ehdotukset ja hankkeiden seuran-
tatiedot kirjataan kaupungin yhteiseen projektisalkunhallintavélinee-
seen, jota kaytetaan kaupungin ICT-hankeohjelman kokoamiseen ja
kasittelyyn. Hankeohjelmamenettelya laajennetaan toiminnan kehitté-
misen ohella kattamaan my6s kokeilutoiminnan. Kaupunginkanslia an
taa tasta tarkemmat ohjeet vuoden 2018 hankeohjelmaohjeiden yh-
teydessa.

Hankkeen hyvaksyminen kaupungin hankeohjelmaan asettaa hank-
keelle raportointivaatimuksen. Hanketta johtavan tahon on huolehdit-
tava siitd, ettéd hankkeen etenemisesta raportoidaan kaupungin tieto-
hallinnon hankeohjausryhmalle kaupunginkanslian tietotekniikka- ja
viestintdosaston maaritteleméssé aikataulussa ja laajuudessa. Hallin-
tokunnan on saanndllisesti seurattava omien hankkeidensa toimeen-
panoa sen varmistamiseksi, etta hankkeet etenevat niille hyvaksytys-
sa aikataulu-, sisalto- ja kustannusraamissa.

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

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

8.2.3 Yhteiset ICT-palvelut

Virastojen ja liikelaitosten on tukeuduttava kaupunkiyhteisiin tietotek-
nisiin palveluihin seka puite- ja palvelusopimuksiin. Mahdollisista
poikkeamista viraston tai liikelaitoksen on etukateen annettava kirjalli-
nen selvitys perusteluineen tietotekniikka- ja viestintdosastolle.
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Kaupungin uusi puhepalveluratkaisu perustuu siihen, etta kaupungin
tietoliikenneverkkoa ja muuta tietoteknista infrastruktuuria hyddynne-
taan maksimaalisesti puhepalvelun teknisena alustana. Taméa edellyt-
taa, etta tietoliikenneverkko mahdollistaa korkean kaytettavyyden ja tie-
toturvan palvelut. Kaikkien Helsingin kaupungin nimissa olevien toimis-
toverkon lahiverkkokytkimien ja WLAN-tukiasemien hallinta ja valvonta
tullaan keskittamaan kaupungin omaan hallinta ja valvontajarjestel-
maan.

Virastojen ja liikelaitosten tulee kayttaa talousarvioissaan olevia toimis-
toverkon lahiverkkokytkimien ja WLAN-tukiasemien hallintaan, valvon-
taan, yllapitoon ja uusimiseen varattuja maararahoja kaupunginkansli-
an tietotekniikka- ja viestintdosaston tietotekniikkayksikon ohjauksen
mukaisesti ja neuvotella kaikista ndiden maararahojen kaytosta ennen
niiden kayttoa.

8.2.4 Seuranta

Hallintokuntien on raportoitava tietotekniikkaohjelman toimeenpanos-
ta (TTO raportointi) asetettujen vaatimusten mukaisesti.

8.3 Konsulttipalveluiden hankinta

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

8.4 Leasingrahoituksen kaytto

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

8.5 Irtaimiston hankinta-arvot

Vuonna 2017 irtaimistorekisteriin merkittdvan irtaimiston hankinta-
arvon alaraja on 1 500 euroa ilman arvonlisdveroa. Irtaimistorekisteriin
voi merkita aktivoitavan omaisuuden, vaikka se on myés kayttbomai-
suuskirjanpidossa, jos hallintokunta niin haluaa.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Hankinnat/94khs999.pdf
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8.6 Vakuutusrahastomaksut

Khs on paattanyt vakuutusrahaston sdantdjen 3 8:n perusteella talous-
arvion laatimista koskevien ohjeiden antamisen yhteydessa, etta vuo-
den 2015 talousarviossa vakuutusrahastomaksun suuruus on yksi
promille vakuuttamattoman poistonalaisen pysyvien vastaavien hy6-
dykkeiden kirjanpitoarvosta. Vakuutusrahastomaksua maksetaan siita
ajankohdasta lukien, kun omaisuus merkitaan taseeseen ao. kaytto-
omaisuustilille. Keskeneraisestd omaisuudesta ei vakuutusrahasto-
maksua makseta. Maa- ja vesiomaisuudesta, aineettomasta kaytto-
omaisuudesta ja yleisessa kaytdssa olevasta omaisuudesta (esim. lii-
kennevaylat, puistot, leikkipaikat) ei veloiteta vakuutusrahastomaksua.

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 kayttéomaisuustileittéin. Las-
kelmat toimitetaan tiedoksi kaupunginkanslian talous- ja suunnittelu-
osastolle (mika.hakkinen@hel.fi).

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

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

8.7 Pysyvien vastaavien hyddykkeet

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

10 000 euroa (pienhankinta), voidaan hankintameno kirjata kokonai-
suudessaan hankintatilikauden kuluksi. Hankinta tehdaan talldin kaytt6-
talousosan maararahoilla.
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Jos kerralla hankitaan useampia alle 10 000 euron hyodykkeita, jotka
yhdessa muodostavat toiminnallisen kokonaisuuden ja yhdessa ylitta-
vat 10 000 euron rajan, on kysymyksessa pysyvien vastaavien hankin-
ta. Em. pysyvien vastaavien hytdyke hankitaan investointiosan maara-
rahoilla, aktivoidaan taseeseen ja poistetaan suunnitelman mukaan.
Mikali vain toinen kriteereista tayttyy, maardavana kriteerina pidetaan
hyodykkeen kayttoa palvelutuotannossa useampana vuotena.

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

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

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

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

8.8 Virka- ja tyotehtavien hoitamiseen liittyvd matkustaminen ja kuljettaminen

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

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


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Kirjanpito%20ja%20kassanhoito/96kvsto224pk.doc
http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Kirjanpito%20ja%20kassanhoito/96kvsto224pk.doc
http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Virkamatkat%20ja%20virantoimitusmatkat/10HekeKi23Li.doc
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8.9 Autojen hankinta

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

Kaupunginhallitus paatti 14.11.2016 tarkistaa vahapaastaisille ajoneu-
voille asetettuja kriteereité siten, etta kaupungin autojen hankinnassa
on otettava huomioon soveltuvin osin tarkistetut kriteerit:

a.

Vahapaastoisten bensiiniautojen (ml. hybridit) CO2 -paastoét ovat
enintddn 100 g/km (energialuokka A).

Vahapaastoisten dieselhenkildautojen CO2 - paastot ovat enintaan
50 g/km. Taman paastovaatimuksen tayttavat autot ovat ladattavia
hybrideja.

Vahapaastoisten bifuel- eli kaasuautojen CO2 -paéstot ovat enin-
taan 150 g/km (energialuokka D).

Vahapaastoisten flexifuel- eli etanoliautojen CO2 -paastot ovat enin-
tdan 150 g/km (energialuokka D).

Kaikkien edella mainittujen ajoneuvojen Euro -paastdluokka on va-
hintaan Euro 5.

Kaikki taysséhkoautot ja tdyssahkokayttoiset L-luokan ajoneuvot
(moottoripy6rat, mopot, kolmi- ja nelipyodrat seka kevyet nelipyorat
eli mopoautot) ovat vahapaastaisia.

Kaupungin kuljetuskayttoon hankittavien bensiini (ml. hybridit) mo-
nikaytto- ja farmariautojen CO2 -paastot ovat enintaan 130 g/km
(energialuokka C).

Kaupungin ajoneuvokaluston kilpailutuksissa uusiutuvia polttoainei-
ta kayttavien ajoneuvojen (esimerkiksi bifuel- ja flexifuel ajoneuvot,
ml. pakettiautot) CO2 -paastot lasketaan kayttden kertoimena polt-
toaineiden sopimustoimittajien varmennettuja, RES-direktiivin
(2009/28/EY) mukaisia laskelmia polttoaineen paastévahenemasta.
RES-direktiivin mukaisesti lasketusta paastévahenemasta poiste-
taan 10 %-yksikkda varmuusmarginaalina.
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Kaupungin omaan kalustoon hankitaan vain vah&apéaastoisia henkildvau-
toja, ellei ole perusteltua syyta poiketa saannosta. Perusteltu syy on
esim. se, etta kyseiseen kayttotarkoitukseen ei ole markkinoilla kohtuu-
hintaista vahapéaastoista ajoneuvoa. Tarkoitus on, ettd kaupunki toimisi
esimerkkind ja hankkisi vah&paastbisen auton aina, kun se on kaytto-
tarkoitukseen soveltuva.

Kaupungin tyésuhdeautojen hiilidioksidipaasttjen on oltava enintaan
100 g/km.

Lisaksi tydsuhdeautojen kriteerina on vapaan autoedun verotusarvo,
jolle vahvistetaan vuosittain enimmaisarvot.

Lisaksi hallintokuntien tulee ottaa autojen hankinnassa huomioon Khn
3.12.2012 tiedoksi merkitsemé&n kaupungin sahkoisen liikenteen kehi-
tysohjelman mukaiset linjaukset.

Rahoitusjohtajan paatos tarvitaan

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

- pelastus- ja sairasautojen hankkimiseen
Kaupunginjohtajan paatos tarvitaan

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

Viraston tulee liittd&a autoesitykseensa aina Rakentamispalvelun (Stara)
korjaamon kuntoarvio ja tarkastusselostus korvattavasta autosta.

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

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



HELSINGIN KAUPUNKI
Kaupunginkanslia

NOUDATTAMIS- 44 (54)
OHJEET

talous- ja suunnitteluosasto

7.12.2016

8.10 Luottokorttien kaytto

8.11 Luottotappiot

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

Huoltoasemilla kaupunkia sitovan luottokortin kaytosta tekee paatbksen
kunkin viraston virastopaallikkod. Kaytettaessa sita huoltoasemilla on
muista ostoista kuin poltto- ja voiteluaineista oltava eritelty kuitti.

Luottotappioita ei kasitella myynnin oikaisuerin&, vaan ne kirjataan
muihin toimintakuluihin. Rahoitustoimintaan liittyvat luottotappiot kasi-
tella&dn muina rahoituskuluina.

8.12 Matka-, matkatavara- ja matkavastuuvakuutus

8.13 Jasenyydet

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

Jasenmaksuliitteessa (vuoden 2017 talousarvion liite 2) on hallintokun-
nittain lueteltu kaikki ne jarjestot, joihin kaupunki on hallintokuntien esi-
tyksestad 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 paallikko. Paatoksesta on toimitettava
ilmoitus ao. jarjestodlle ja poytakirjanote kaupunginkansliaan.

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

8.14 Sponsorirahan kaytosta

Hallintokunnat voivat etsi&a omalle tydlleen ulkopuolisten sponsorien tu-
kea. Yhteistyokumppaneita voivat olla esim. yritykset ja yhteisét. Spon-
soriyhteisty6 on sisalloltéan monimuotoista ja laaja-alaista. Se on so-
pimuksellista, molemminpuolista ja vastikkeellista. Sponsorointiyhteis-
tyon kumppaneiksi hankittavien ja hyvaksyttavien organisaatioiden tu-
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lee tayttaa kulloinkin yleisesti hyvaksytyt eettiset saannot. Nailta osin
kumppanien hyvaksymisesta vastaa aina viraston paallikko.

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

Useassa tilanteessa sponsorointi on kuitenkin luonteeltaan kehittamis-
ta, jolla kaupungin omien palvelutuotantoa tukevien tapahtumien ja
hankkeiden sisdltod seka naihin kaytettadvaa resursointia voidaan kas-
vattaa ilman ettd kaupungin kohdentama nettorahamé&éra muuttuu.

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

8.15 EU-hankkeet ja muut ulkopuolisista rahoituslahteista rahoitettavat hankkeet

Vuoden 2014 alusta voimaantulleen johtosaanndn mukaan rakennus ja
ymparistétoimen kaupunginjohtaja paattaa kaikkien virastojen ja liikelai-
tosten osalta EU-hankkeiden hausta, ellei h&n maaraa tehtavaa muulle
viranhaltijalle tai ellei toisin ole mé&aratty. Mahdollisista muutoksista tie-

dotetaan kaupunginkanslian toimesta. EU-hankepaatdkset tehdaan Ah-
jo-asiakirjajarjestelman kautta.

EU-rahoitteisten hankkeiden tulee olla Helsingin strategiaohjelman mu-
kaisia ja toteuttaa jotakin ohjelman paatavoitteesta, jotka ovat: Hyvin-
voiva helsinkilainen, Elinvoimainen Helsinki, Toimiva Helsinki, Tasapai-
noinen talous ja hyvé johtaminen sek& Demokratia ja osallisuus vahvis-
tuvat.

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

EU-hankkeista ja muista ulkopuolisista rahoituslahteisté rahoitettavista

hankkeista aiheutuvat menot ja tulot kasitelladn kirjanpidossa bruttona.

Keskitettyd maararahaa hakevien hankkeiden tulee esittdd méaararahan
tarve jo hankehakuvaiheessa.

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


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Kirjanpito%20ja%20kassanhoito/99tasoKi1711.pdf
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- Muut tuet ja avustukset valtiolta (tdhan kirjataan valtion valittamat
EU-tuet ja avustukset seka valtiolta hankkeelle saatu muu tuki)

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

- Muut tuet ja avustukset muilta (tahan kirjataan projektin/hankkeen
saamat tuet ja avustukset muilta ulkopuolisilta rahoittajilta)

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

Hankkeen hallinnoijana ja koordinaattorina toimiessa tulee myds muille
partnereille valitettdvien EU-tukien nékya projektilla seké tulo- ettd me-
nopuolella. Myos siina tapauksessa, etta hankkeessa toimitaan kunta-

rahoittajan roolissa, tulee maksettavat kuntaosuudet kirjata sita varten

avatulle EU-projektille.

Hankkeen menot tulee kirjata ehdottomasti asianomaisille menotileille.
Kirjanpidossa tulee muistaa aina kayttaa projektinumeroa, jolla varmis-
tetaan kustannusten kohdentuminen hankkeelle. Kaikki projektin me-
not, tulot ja rahoitusosuudet on voitava todeta kirjanpidosta yksil6idysti
saman projektin alta. Niille vélillisille kustannuksille, jotka katetaan las-
kennallisella tukiosuudella (ns. flat rate -malli) on hyvéa avata oma pro-
jektirakenneosa kustannusten seurantaa varten, vaikka kustannuksia ei
tarvitsekaan raportoida rahoittajalle. EU-hankkeissa palautuskelpoinen
arvonlisdvero menojen osalta on hyvéaksyttava kustannus.

Mikali talousarviossa olevan hankkeen maararahojen kaytén ehtona on
ollut EU-rahoituksen saaminen, eika hankkeeseen saadakaan EU:Ita
tukea, ei menojakaan saa syntya.

Kaikkien kehittdmishankkeiden ja projektien on arvioitava tyon tuloksia
vuotta ennen niiden paattymisajankohtaa, jotta hallintokunnissa voi-
daan pohtia, mika osa kehittamistyosta olisi jarkevaa siirtdéd kaupungin
omaan toimintaan ja mik& osa voi jatkua muuna toimintana. Kaikista
EU-hankkeista tulee toimittaa tieto hankkeen hyvaksymisesta tai hyl-
kdamisesta seké hankkeen loppuraportti joko kaupunginkansliaan EU-
hankepaatoksia valmistelevalle henkildlle tai suoraan Ahjo asiakirjajar-
jestelmaan samalle diaarille milla itse hankepaatoskin on tehty.

8.16 Opinnaytetutkimusten kaytto

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


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Opinn%c3%a4ytteet/09Khs1399Li.doc
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8.17 Avustusten myontaminen

Avustusméaararahat on tarkoitettu yhteisdjen vuoden 2017 toiminnan
tukemiseen. Nain ollen avustusméaaréarahoja ei voi kayttdd muiden hal-
lintokuntien jarjestdmien projektien rahoittamiseen tai muun toiminnan
tukemiseen.

Avustuksia myodnnettaessa on otettava huomioon avustusten yleisoh-
leiden (Khs 12.12.2011, 1126 8) lisdksi vuoden 2017 talousarvio, jossa
Kvsto paatti kehottaa lauta- ja johtokuntia avustusten myontamispaa-
toksissa ilmoittamaan avustuksen ehdoksi, etta avustettavien yhteiso-
jen tulee toiminnassaan ja taloudenhoidossaan noudattaa Khn antamia
ohjeita.

Avustuksia myonnettdessa tulee ottaa huomioon kaupungin toimintaoh-
je harmaan talouden torjumiseksi. Avustuksia myontavien yksikoiden
tulee suorittaa pistokoetarkastuksia avustettavien yhteiséjen kirjanpi-
toon ja hallintoon saanndllisin véliajoin. Helsingin kaupunki kayttaa
kaupunkiyhteistd avustusten sahkdista kasittelyjarjestelmaa. Jarjestel-
maa kaytetddn kaikkiaan 11 virastossa ja avustuksia myodntavien kau-
pungin virastojen avustushakemukset I6ytyvéat Helsingin kaupungin
séhkoisen asioinnin sivustolta (asiointi.hel.fi). S&hkoinen asiointi edel-
lyttdd asiakkaalta vahvaa tunnistautumista, joko KATSO- tai verkko-
pankkitunnuksin. Yleisohjeiden mukaan sahkéinen hakeminen on ensi-
sijainen avustusten hakutapa.

8.18 Ymparistolaskenta ja ymparistoraportointi

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

Liikelaitokset laativat omasta toiminnastaan ymparist6- tai yhteiskunta-
vastuun raportin.

Ymparistoraportissa raportoidaan kaupunginvaltuuston 26.9.2012 hy-
vaksyman ymparistopolitiikan toteutumista muun muassa seurantaindi-
kaattoreiden avulla.

Ymparistoraportoinnin yhteydessa virastojen ja liikelaitosten tulee ra-
portoida merkittavat ymparistétoimenpiteet vuoden 2015 osalta, vuo-
delle 2015 asettamiensa ymparistda koskevien toiminnallisten tavoittei-
den toteutumisen seka eritella ymparistokustannukset muista kustan-


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Avustukset/11Khs1126Li.pdf
http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Avustukset/11Khs1126Li.pdf
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nuksista. Ymparistopolitiikan johdosta erityisesti kehitettavia raportoita-
via asioita ovat:

e jatemaarat tonneina

e ymparistokriteereiden kayttd hankintaprosesseissa (tavoite 100
% vuonna 2020), kts. luku 8.1

¢ toimitilojen energiankulutus (sisaltden sitovien energiansaasto-
tavoitteiden seurannan)

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

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

Aktivointiedellytykset tayttava pitkavaikutteinen ymparistémeno voidaan
aktivoida eli kasitella investointimenona. Ymparistomeno on kirjattava
ns. vastaisena menona, jos tilinpaatodsta laadittaessa tiedetaan, etta
kaupungille on syntynyt ymparistbvastuu, joka tayttaa ohjeessa luetellut
edellytykset.

Tuloslaskelmaa koskevina liitetietoina on esitettava pakollisiin varauk-
siin kirjattujen ymparistomenojen muutokset, elleivat ne ole merkityk-
seltddn vahaisia. Taseen liitetietoina on esitettava pakollisiin varauksiin
merkityt ymparistokulut, jos se on tarpeen tase-erien selventamiseksi.
Taseeseen sisdltymattomat ymparistovelvoitteet on esitettava muina
taloudellisina vastuina.

Liikelaitosten, joilla on oma kirjanpito, tulee huolehtia, etta ymparisto-
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 va-
rauksena tai tilinpaatoksen liitetietona ilmoitettavan ymparistovelvoit-
teen.
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8.19 Edustusmenot

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

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

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

8.20 Laadun kehittaminen

Helsingin kaupungin johtamisuudistus jatkuu vuonna 2017. Johtami-
suudistukseen liittyy myos johtamistavan uudistaminen.

Laadun kehittdmisen tulevat painopistealueet muodostuvat seka joh-
tamistavan uudistamisen etta kaupunkistrategian 2017 — 2021 valmis-
telun yhteydessa.

Toimialojen tulee varautua osallistumaan kaupunkistrategian 2017 —
2021 mukaisiin johtamisen kehittamishankkeiden toteuttamiseen.

Kaupunginjohtajan laatupalkintokilpailu ja kaupunginjohtajan vuoden
saavutus -kilpailu ovat jarjestetty vuorovuosin. Tulevista kilpailuista
paatetddn myodhemmin erikseen.

Helsingin kaupunki on ollut vuoden 2005 alusta Suomen Laatuyhdistys
ry:n paattava jasen, joten toimialojen ja liikelaitosten kaytosséa ovat
Laatukeskuksen kaikki jAsenedut.

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

8.21 Kilpailun kayton periaatteet

Khs on hyvaksynyt 11.2.2008 (170 8) uudet kaupungin oman toiminnan
kilpailuttamisen periaatteet.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Edustaminen/11Kj2001Oh.doc
http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Kilpailuttaminen/08Khs170Li.doc
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8.22 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta maaratdén kaupunginval-
tuuston 11.12.2013 hyvaksymissa sisaisen valvonnan ja riskienhallin-
nan perusteissa, johtosaanndgissa ja kaupunginhallituksen hyvaksymis-
sa naita koskevissa ohjeissa (Pysyvaispaatokset: Perusteet ja ohjeet).

Siséainen valvonta ja riskienhallinta ovat osa kaupungin johtamisjarjes-
telméé seka kaupunginjohdon ja hallinnon tydvéalineita, joiden tavoit-
teena on varmistaa toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus.

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

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

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

8.23 Sopimushallinta

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

Kuntalain esitdisséa todetaan riskienhallintaan siséltyvan mm. kuntien
sopimusosaaminen ja kyky hallita erilaisia sopimuksia koko niiden elin-
kaaren ajan. Sopimushallinta on osa kaupungin riskienhallintaa ja se
noudattaa kaupungin riskienhallinnan perusteita ja maarayksia. Sopi-
mushallintajarjestelméa on keskeinen véline sopimusriskien hallinnassa.
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Sopimushallinnan tavoitteena on yhtenaistaa kaupungin sopimuspro-
sesseja ottamalla kayttoon kaupunkiyhteinen sopimushallinnan tietojar-
jestelma. Jarjestelmén avulla helpotetaan sopimusten hallintaa ja seu-
rantaa sopimusten elinkaaren aikana ja mahdollistetaan kaupunki- se-
k& virastotasolla ajantasaisen ja luotettavan kokonaiskuvan muodos-
taminen sopimusten tilasta. Kaupunginkanslian oikeuspalvelut hallinnoi
sopimushallintajarjestelmaa seka osaltaan valvoo virastojen ja liikelai-
tosten sopimusriskien hallintaa. Jarjestelméan kayttéonotto virastoissa
tapahtuu vaiheittain vuoden 2017 aikana.

Sopimushallintajarjestelman kayttdohjeet seké kaupungin siséiset so-
pimushallintajarjestelman kaupunkiyhteiset yleisohjeet I6ytyvét kau-
pungin Helmi-intranetista (Helmi > Yhteiset palvelut > Sopimushallinta-
jarjestelma > Kayttéohjeet).

Sopimushallintajarjestelméan osalta noudattamisohjeena todetaan seu-
raavaa:

- Virastoissa ja liikelaitoksissa, jotka ovat ottaneet sopimushallintajarjes-
telmén kayttoon, jarjestelmaa tulee kayttaa sopimusriskien hallinnan
tyovalineena.

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

8.24 Innovaatiorahaston kaytto

Helsingin kaupungin innovaatiorahasto perustettiin Kvston paatoksella
19.6.2002. Saantbjen mukaan rahaston tarkoitus on Helsingin osaa-
misperustan vahvistaminen yhteistydssa korkeakoulujen ja elinkei-
noelaman kanssa. Varoja kaytetaan rahaston tarkoituksen mukaisten
joko kaupungin toimesta tai yhteistydssa muiden osapuolien kanssa to-
teutettavien tulevaisuuden elinkeino- ja osaamisperustaa luovien inves-
tointihankkeiden ja projektien rahoitukseen. Innovaatiorahasto toimii it-
sendisena taseyksikkona, joten rahastoa eivéat koske budjettivuoden ra-
joitukset. Rahastosta voidaan sitoa varoja useammalle vuodelle. Inno-
vaatiorahastosta voidaan myodntéa rahoitusta ulkopuolisen rahoituksen
vastinrahaksi tai paarahoitusta rahaston tarkoituksen mukaisiin hank-
keisiin. Vuoden 2017 hankkeiden haku on péaattynyt ja vuoden 2018
hankehakua valmistellaan syyskaudelle 2017. Tarkemmat haku- ja ra-
portointiohjeet sek& hakemus- ja raportointiilomakkeet 10ytyvat osoit-
teesta: http://www.hel.fi/innovaatiorahasto
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8.25 Lahiorahaston kayttod

Lahidrahaston tarkoituksena on Helsingin lahiéiden arvostuksen nos-
taminen parantamalla lahididen viihtyvyytta ja toiminnallisuutta seka
iké&ntyvien kaupunkilaisten palvelumahdollisuuksia. Rahaston varoja
kaytetaan rahaston tarkoituksen mukaisten joko kaupungin toimesta tai
yhteisty6ssa muiden osapuolien kanssa toteutettavien kaupunginval-
tuuston tai kaupunginhallituksen erikseen paattamien investointihank-
keiden ja projektien rahoitukseen. Nailla tarkoitetaan pysyvien vastaa-
vien hyoddykkeitd, joista on erikseen ohjeistettu noudattamisohjeiden
kohdassa 8.7. Lahtokohtaisesti rahastoa ei voi kayttaa kayttotalous-
osan toimintamenoihin.

Hallintokunnat voivat tehdd ehdotuksia uusista hankkeista tai jo kayn-
nissa olevien lahiérahastohankkeiden jatkorahoituksesta kaupungin-
kanslialle 28.2.2017 mennessa. Ehdotukset tulee kayda etukateen lapi
l&hidprojektin kanssa ja saada niihin kannanotto. Ehdotusten tulee to-
teuttaa em. rahaston tarkoitusta. Vuonna 2017 l&hiérahastoehdotukset
tehdd&n Helmi-tyttilassa, jossa tapahtuu myos lahidprojektin kommen-
tointi.

Ohjeet loytyvat: Helmi -> Strategia ja talous -> Kaupungin talous -> Ta-
lousarvio -> L&hi6rahasto. Jokaisesta lahibrahastosta rahoitetusta
hankkeesta on laadittava loppuraportti puoli vuotta sen paattymisen jal-
keen. Loppuraportista tulee selvitd myds hankkeen saamat muut tulot
seka arvio hankkeen vaikuttavuudesta. Loppuraportin toimittamisesta
ohjeistetaan l&hiérahaston Helmisivulla.

8.26 Paakaupunkiseudun yhteistydhankkeet

Paakaupunkiseudun kaupunginvaltuustot (Helsinki, Espoo, Vantaa ja
Kauniainen) ovat hyvaksyneet yhteisia linjauksia toteuttavan yhteistyo-
sopimuksen vuoden 2013 alusta télle valtuustokaudelle. Paakaupunki-
seudun kaupunkien tavoitteena on kaupunkien valisen yhteistyon kehit-
taminen, sen tiivistAminen Helsingin seudun kuntien kanssa seka
edunvalvonta ja yhteisty6 valtion suuntaan. Vastaava yhteistydsopimus
on tehty my6s Helsingin seudun 14 kunnan kesken ja sopimus on voi-
massa toistaiseksi.

Yhteistydlla edistetaan lisaksi padkaupunkiseudun hyvinvointipalvelujen
parantamista ja palvelutuotannon tehostamista, parannetaan kansain-
valista kilpailukykya seka kehitetaan kaupunkirakennetta ja asumista.

Sopimuksen mukaan padkaupunkiseudun neuvottelukunta ja koordi-
naatioryhma jatkavat seudullisina luottamushenkil6foorumeina. Samoin
Helsingin seudun yhteistyokokous toimii yhteisena foorumina.
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Valmistelusta huolehtivat edelleen tdhanastisen k&ytannén mukaan
padkaupunkiseudun kaupunginjohtajat alaisine organisaatioineen.
Henkildston osallistuminen on todettu erikseen sopimuksessa.

Sopimusperusteisen seutuyhteistyon lisaksi varaudutaan vuorovaiku-
tukseen valtionhallinnon ja padkaupunkiseudun kaupunkien kanssa
metropolipolitiikassa

8.27 Harmaan talouden torjunta

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

Harmaan talouden torjuntaa tehostetaan viranomaisyhteistydélla Vero-
hallinnon ja Etel&a-Suomen aluehallintoviraston (AVI) kanssa. Kaupunki
ja sen tytaryhteis6t luovuttavat sovituista hankinnoista puolivuosittain
tiedot Verohallinnolle saaden verottajalta vastaavasti ns. verohallinto-
palautteen siitd, miltd osin palvelun toimittajien rekisterditymisessa on
ollut verottajan rekisteritietoihin ndhden poikkeamia. Kaupunginkanslia
laatii vuosittain kaupunginhallitukselle Harmaan talouden ajankohtais-
katsauksen.

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

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

8.28 Viestinnan linjausten toimeenpano

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

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

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

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

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

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

Linjausten toteuttamista seurataan vuosittain.
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Kaupunginhallituksessa 7.11.2016 tehdyt muutokset vuoden 2017 talousarvioon.:

Opetus: 10M€, sisaltdaa mm. ruotsinkielinen varhaiskasvatus lapsimaaran kasvun suhteessa
(0,6M€), iltapaivatoiminnan turvaaminen kaikille 1.-2. luokkalaisille ja erityisoppilaille, aamupéi-
vatoiminnan kehittdminen, avoimen ammattiopiston toiminnan jatkaminen, tarvittava maararaha
Lauttasaaren uuden koulun vuokraan, koulunkayntiavustajien maarén turvaaminen.

Vaka: 4M€, sisaltad mm. lapsimaaran kasvuun varautumisen, kielten oppimisen paivakodeissa,
pd-toiminnan vahvistamisen.

Sote: 11,5M€, sisaltdéda mm. painotuksen vanhusten kotihoidon palveluiden vahvistamiseen, ter-
veysasemien kiireettbméan hoidon saatavuuden parantaminen, omaishoidon tukeminen, Haart-
manin sairaalan paivystysselvitys yhteistydssd HUSnh kanssa paivystysasetuksen mukaisesti,
kouluterveydenhuollon pd-nakékulman vahvistamisen.

KHn varaus SM€ kohdennetaan mm. lasten ja nuorten eriarvoisuuden torjuntaan ja kotouttami-
seen esimerkiksi tekeilla olevan selvityksen pohjalta.

KSV 0,65M€, asuntotuotantotavoitteen nostaminen
Kiinteistd 0,24M€, asuntotuotantotavoitteen nostamiseen
Ymparisto 0,2M€
Nuorisoasiainkeskus 0,25M€
Kirjasto 0,32M€
Kulke 0,4M€ jakautuen
e 0,2M<£ ldhididen musiikkiopistotoimintaan
e (0,2ME€ avustustoiminta, sisdltaen 20 000€ barokkiorkesterille

Liikunta 0,4ME€ liikuntaseurojen avustusrahoihin, epasuora apu varattomille perheille ja ulkoilu-
saarten kunnostukseen

Kaupunginorkesteri 65 000€

Tyovis 0,2M€

Arbis 0,14M€

Pelastus 0,6 M€

INVESTOINNIT 9M€

Kohdentamattomiin korjaushankkeisiin, erityisesti koulujen ja paivakotien korjaushankkeet 4M€
Leikkipuistojen korjaukset 2M£€ siséltaen leikkipuisto Kotinummi.

Lauttasaaren yhteiskoulun liikuntatilojen laajennus 3M€

TEKSTIKIRJAUKSET:

Tuodaan selvitys valtuustostrategian valmistelun yhteydesséd mahdollisuudesta siirtya maksut-
tomaan varhaiskasvatukseen, sen eri vaihtoehdoista ja mahdollisista aikatauluista.

Selvitetdan mahdollisuudet palvelusetelin kayttdonottoon varhaiskasvatuspalveluissa.
Selvitetdén valtuustokauden strategian valmistelun yhteydessé perusteet seurata jatkossa
mahdollisen maanmyyntitavoitteen toteutumat esimerkiksi kolmen vuoden liukuvana keskiarvo-
na huomioiden selvityksessé kuluneen valtuustokauden toteumat.

Laaditaan selvitys toimenpiteistd, joilla lisataan kaupungin henkildstén tydhyvinvointia ja tavoit-
teena vahentaa sairauspoissaoloja.

Selvitetdan mahdollisuus Ohjaamon toiminnan laajentamiseen Ita-Helsinkiin.
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Turvataan vuonna 2017 Respan toimintamallin mukainen toiminta ja resurssit.

Selvitetdan kaupungin kiinteistokannan korjausvelan mittaluokka ja kertyminen, seka laaditaan
valtuustostrategian valmisteluun yhteydessa toimenpide-ehdotukset korjausvelan hallitsemisek-
si tulevalla valtuustokaudella.

Kaupunginhallitus paattdd 2018 budjettiraamista vasta kevaan 2017 kuntavaalien jalkeen.
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Kaupunginhallituksessa 7.11.2016 paatetyt maararahamuutokset talousarviokohdittain

1 Maararahamuutokset:

TA Muutos  Kohdan
2017 Loppu-
summa
1000 € -/+ 1000€ 1000¢€
Menot
Kayttotalousosa
1 Kaupunginjohtajan toimiala
11403 Menovaraus, Khn kaytettavaksi 0 5000 5000
2 Rakennus- ja ymparistotoimi
235 Pelastustoimi 51 353 600 51 953
2 37 Ymparistotoimi 12 204 200 12 404
Sosiaali- , terveys- ja varhaiskasva-
3 tustoimi
310 Sosiaali- ja terveysvirasto
31001 Sosiaali- ja terveyspalvelut 1434218 11500 1445718
320 Varhaiskasvatusvirasto 380 155 4000 384155
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4 Sivistystoimi
402 Opetustoimi
40202 Kaupungin tuottamat palvelut 594 720 8000 602720
Korvaukset ja avustukset muiden tuot-
40211 tamiin palveluihin 90 529 2 000 92 529
411 Suomenkielinen tydvaenopisto 14795 + 200 14 995
412 Ruotsinkielinen tydvaenopisto 3269 + 140 3409
415 Kaupunginkirjasto 35815 + 320 36 135
417 Kulttuuritoimi
417 03 Yhteis6jen tukeminen 13143 + 400 13 543
41901 Kaupunginorkesteri 12631 + 65 12 696
431 Nuorisotoimi 30361 + 250 30 611
441 Liikuntatoimi 79523 + 400 79 923
Kaupunkisuunnittelu ja kiinteistotoi-
5 mi
511 Kaupunkisuunnittelutoimi 25766 + 650 26 416
521 Kiinteistotoimi
52101 Kiinteistovirasto 21093 + 240 21 333
Toimintamenojen muutos yhteensa + 33965
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INVESTOINNIT
802 Talonrakennus
80202
Muut tilakeskuksen korjaushankkeet 37818 + 6 000 43 818
RAHOITUSOSA
90102 Muu antolainaus, Khn kaytettavaksi
Lainojen myéntaminen kouluille 4000 + 3 000 7 000
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NOUDATTAMISOHJEISIIN LITTYVIA PAATOKSIA

Noudattamisohjeisiin liittyvat paatokset ovat pysyvaispaatoksia. Pysyvaispaa-
tosluettelosta I6ytyy jallempana mainittujen liséksi muita paatoksia, joita hallin-
tokuntien on noudatettava. Pysyvaispaatosluettelo on nahtavissa myos kau-
pungin sisaisessa tietoverkossa Helmissa.

Arvonlisaveron kasittely kirjanpidossa Rj 3.1.2001 68

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

En_ergian jarkevan kaytén edistaminen kaupungin toimin- Khs 4.2.2002 196 8§

noissa

Harmaan talouden toimintaohjeen tarkistaminen Khs 19.12.2011 1144 §

Helsingin kaupungin ilmoituslehdet ja ilmoittelua koskevat Khs 28.8.2006 1046 8

ohjeet

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

Henkiloéstohankinnan periaatteet Khs 20.8.2012 8758

Innovaatiorahaston perustaminen Kvsto 19.6.2002 166 §

Irtaimiston rekisterdintiohje ja kayttoa vailla olevan irtaimis-  Kj 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 §
Kaupungin avustusten mydntamisessa noudatettavat yleis- Khs 12.12.2011 1126 §
ohjeet

Kaupungin edustaminen ja vieraanvaraisuuden osoittami- K] 14.1.2011 2001 §

nen
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Kaupungin oman toiminnan Kilpailuttamisen periaatteet Khs
- rakennuttamisjarjestelyista Khs
Kehittamistoiminnan ohjeet Kj
- Kaupunginhallinnon ulkopuolisten konsulttien kaytté  Kkansl
Kestavan kehityksen toimintaohjelma Kvsto
Kilpailuttamiseen liittyvia henkilostojarjestelyja selvittaneen K|
tybryhman 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 kayttd kaupungin hankinnoissa Kvsto
- Toimintaohje leasingrahoituksen kaytosta Khs
Maankayttn ja asumisen toteutusohjelma 2008-2017 (MA)  Kvsto
Maksu- ja luottokorttien hankkiminen ja kaytto Rj
Opinnaytetutkimusten kayttd Helsingin kaupungin hallinto-  Khs
kunnissa
Palveluverkkojen kehittdminen Kvsto
Riskienhallinta ja sisainen valvonta Helsingin kaupunkikon-  Khs
sernissa -ohje
Strategiaohjelma 2013-2016 Kvsto
Talonrakennushankkeiden kustannusohjauksen tehostami-  Khs
nen
Taloussdanndn hyvaksyminen Kvsto
- muuttaminen Kvsto

6.6.2012

170 §
49 §
47 §
kirje 58
148 §

53§

224 8

322§
245 §
142 §
3038
234 §
177 8
Ohje
40 8
65 §

1399 §

154 8

1022 §

863 §

95§

192 §
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Tasa-arvosuunnitelma vuosille 2009-2011 Kvsto 3.2.2010 21 8
Tasa-arvosuunnitelman 2009-2011 jatkaminen ja paivitys-  Khs 6.2.2012 143 §
osuuden hyvaksyminen vuodelle 2012
Tilahankkeiden kasittelyohjeet Khs 12.1.2009 338§

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

toja viraston/laitoksen paallikén tai muun viranhaltijan vas-
tuulla (sdantétoimikunnan kirje)

Ulkopuolisin varoin rahoitetun toiminnan kasittely kirjanpi- Rj 17.11.1999 Kirje
dossa

Ulkopuolisten kustantamat matkat ja muiden taloudellisten  Kj 14.12.2005 88 8§
etujen vastaanottaminen

Viran muuttamista ja tehtavanimikkeité koskevat periaatteet Khs 27.10.2003 1224 §
Virka- ja ty6tehtavien hoitamiseen liittyva matkustaminen ja K] 28.4.2010 4115 §

kuljettaminen

Yhteishankintayksikoiden tehtéavajako seké ruokapalvelu- Khs 8.1.1996 46 8
keskuksen elintarvikehankinnat 1.1.1996 alkaen

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

Uudelleensijoituksen periaatteet Khs 17.5.2010 648 §



