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MAARAAJAT

29.1.2018 Lauta- ja johtokuntien hyvaksyttava alaiselleen toiminnalle tulosbudijetti
ja toimintasuunnitelma. (asiasta toimitetaan virallinen paatos Ahjoon)
(sivu 6)

30.11.2018 Vuoden 2018 talousarvion maararahojen ylitysesitykset (ml. sitovan toi-
mintakatteen alittamisesitykset) seka kayttotarkoituksen muutosesityk-
set kaupunginkansliaan. kanslia.talousarvio@hel.fi (lisdksi virallinen
esitys Ahjoon) (sivu 9)

7.1.2019 Vuoden 2018 kayttamatta jaaneiden investointimaararahojen kayttami-
nen vuonna 2019, ylitysesitykset kaupunginkansliaan. kanslia.talousar-
vio@hel.fi (lisdksi virallinen esitys Ahjoon) (sivu 9)

31.1.2019 Selvitykset toteutumatta jaaneista sitovista toiminnallisista tavoitteista
kaupunginkansliaan kanslia.talousarvio@hel.fi (lisdksi virallinen esitys
Ahjoon) (sivu 13)
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1 JOHDANTO
Kaupunginvaltuusto on 29.11.2017 hyvaksynyt kaupungin talousarvion
vuodeksi 2018 ja taloussuunnitelman vuosille 2018-2020.

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 27.9.2017 kaupunkistrategian vuosille
2017-2021. Kaupunkistrategia on ollut Iahtokohtana valmisteltaessa
talousarvioehdotusta 2018 ja on Iahtokohta valtuustokauden talousarvi-
oille ja -suunnitelmille seka toimenpiteille.

Kaupunginhallitus paatti kaupunginvaltuuston kaupunkistrategian hy-
vaksymista koskevan paatoksen taytantoonpanopaatoksessaan
13.10.2017 kehottaa lautakuntia ja johtokuntia, toimialoja, virastoja ja
likelaitoksia seka tytaryhteisoja

- toteuttamaan kaupunkistrategiaa 2017-2021

- ottamaan kaupunkistrategian linjaukset mahdollisuuksien mu-
kaan huomioon jo vuoden 2017 toiminnassa

- ottamaan kaupunkistrategian lahtokohdaksi valmisteltaessa
vuoden 2018 toimintasuunnitelmia ja tulosbudjetteja seka val-
tuustokauden myohempia talousarvioita ja -suunnitelmia

Kaupunkistrategian toimenpiteiden toteutus ja priorisointi tapahtuu
osana vuosittaista toiminnan ja talouden suunnittelua talousarvion laati-
misen yhteydessa kaupunginhallituksen hyvaksyman talousarvioehdo-
tuksen raamin puitteissa.

Kaupunginvaltuuston paatdksen mukaisesti kaupunkistrategian toteut-
tamista arvioidaan ja seurataan osana vuosittaista talouden ja toimin-
nan seurantaa. Kaupunginkanslia valmistelee yhteistydssa toimialojen
kanssa kaupunginhallitukselle ehdotuksen kaupunkistrategian mittarei-
den ja indikaattoreiden kokonaisuudesta alkuvuodeksi 2018.

Kaupunkistrategian mukaisesti kasvavan kaupungin tarpeet ja kustan-
nustason muutos on otettu huomioon toimintamenojen kokonaismitoi-
tuksessa, kohdennettuna erityisesti peruspalveluihin, joissa vaeston-
kasvu suorimmin lisaa kustannuksia.

Vuonna 2017 toteutuneen johtamisjarjestelmauudistuksen mahdollis-
tama toimintojen tehostuminen on talousarviossa hyodynnetty siten,
etta kokonaistuottavuuden 0,5 % vuotuisella nousulla on katettu osa
vaestonlisayksen aiheuttamasta toimintamenojen lisdystarpeesta. Ko-
konaisinvestoinnit on mitoitettu tasolle, joka kyetaan rahoittamaan stra-
tegiakaudella tulorahoituksella siten, ettei lainakanta asukasta kohden
kasva.
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Tuottavuutta parantavat toimenpiteet tulee konkretisoida toimialojen ja
likelaitosten vuoden 2018 tulosbudjeteissa ja toimintasuunnitelmissa.

Tuottavuuden kehittymista mitataan kaupunkitasoisesti strategiaohjel-
man tuottavuustavoitteella. Toimialoilla tuottavuuden kehittymista on
seurattava. Tuottavuutta parantamalla toimialoilla on mahdollisuus kas-
vattaa likkumavaraa tarvittavien toimintojen jarjestamiseen. Kokonais-
tuottavuuden parantamista tehdaan johtamiseen panostaen ja hyvassa
yhteistyossa henkiloston kanssa palvelujen laadusta huolehtien. Hel-
sinki tavoittelee yksikkdkustannuksissa muiden suurten kaupunkien
keskiarvoa.

Toimialojen tulee varautua toiminnassaan kulloinkin voimassa oleviin
virka- ja tydehtosopimuksiin toimialojen talousarviokohtien maararaho-
jen puitteissa. Kaupunginhallituksen kayttovaroihin ei ole varattu keski-
tettyja palkkamaararahoja.

Kuntatydnantajan sosiaalivakuutusmaksut (ns. palkkojen sivukulut) las-
kevat vuonna 2018 selvasti, mika alentaa kuntien henkilostomenoja.
Paivitettyjen arvioiden mukaan kuntatydnantajan sosiaalivakuutusmak-
sut laskevat ensi vuonna keskimaaraisesti yhteensa 1,25 prosenttiyksi-
kolla. Osa maksualennuksista aiheutuu kilpailukykysopimuksesta ja
osa taloustilanteen kehittymisesta parempaan suuntaan. Vuoden 2018
talousarviossa palkkojen sivukulujen aleneminen on osittain huomioitu
maararahoissa.

Kaupungin johtamisjarjestelmauudistuksen toimeenpano seka sote- ja
maakuntahallintouudistus ovat vaiheessa, jossa kaikkia kaupungin or-
ganisaatio- ja henkiléstomuutoksia tulee tarkastella yhtena kokonaisuu-
tena. Kaupunginkanslian henkildstdosasto koordinoi hallinto- ja tukipal-
veluhenkildston sijoittumista uusiin tehtaviin yhteistydssa toimialojen
henkilostohallintojen kanssa. Kaupunginkanslian henkildstdosasto-toi-
mii yhteistydssa toimialojen ja liikelaitosten kanssa uusien tehtavien
|0ytamiseksi niille, joiden tyot organisaatiomuutoksen vuoksi loppuvat.
Vakinaisen henkil6stdon palvelussuhde turvataan, jos tyd johtamisjarjes-
telmauudistuksen vuoksi loppuu. Palvelussuhteen turvaaminen edellyt-
taa kuitenkin henkilostolta valmiutta siirtya tehtavasta toiseen. Tehtava-
jarjestelyissa noudatetaan voimassa olevia uudelleensijoituksen peri-
aatteita ja ohjeita.

Noudattamisohjeiden liitteena 1 on kaupunginhallituksen poytakirjan
30.10.2017 liitteena oleva neuvottelutulos Helsingin kaupungin budijetti-
neuvotteluissa 29.10.2017. Toimialojen ja liikelaitosten tulee ottaa huo-
mioon neuvottelutuloksen painotukset toimintasuunnitelmissaan ja tu-
losbudjeteissaan.



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 3 (47)
Kaupunginkanslia OHJEET
talous- ja suunnitteluosasto

18.12.2017

2 TALOUTTA JA TOIMINTAA KOSKEVAT OHJEET JA SAANNOT

Taloudenhoitoa ja sen jarjestamista ohjaavat kuntalain 13 luku, kirjanpitolaki ja -
asetus, kirjanpitolautakunnan ja sen kuntajaoston antamat ohjeet seka hallintosaan-
ndn luku 20, talousarvio (Kvsto 29.11.2017) ja taloussuunnitelma ja poistosuunni-
telma (Kvsto 29.11.2006 ja 20.1.2016) seka Jhs (Julkisen hallinnon suositukset)
suositus 199 kunnan talousarviosta ja taloussuunnitelmasta.

2.1 Kuntalaki

Kunnan ja kuntayhtyman taloutta koskevat saannokset on koottu kuntalain
(410/2015) 110 - 120 pykaliin. Valtuusto vastaa kunnan toiminnasta ja taloudesta.
Talousarvion valmistelusta vastaa kunnanhallitus seka kukin toimielin omalla tehta-
vaalueellaan. Kunnallisessa liikelaitoksessa valmistelusta vastaa johtokunta (Kun-
taL 39 ja 67 §). Talousarviossa ja -suunnitelmassa hyvaksytaan kunnan ja kunta-
konsernin toiminnan ja talouden tavoitteet. Talousarvio ja -suunnitelma on laadit-
tava siten, etta ne toteuttavat kuntastrategiaa ja etta edellytykset kunnan tehtavien
hoitamiseen turvataan. Talousarvioon otetaan tehtavien ja toiminnan tavoitteiden
edellyttamat maararahat ja tuloarviot seka siina osoitetaan, miten rahoitustarve ka-
tetaan. Taloussuunnitelman on oltava tasapainossa tai ylijgdmainen. Kunnan ja
kuntayhtyman taseeseen kertynyt alijaama tulee kattaa enintaan neljan vuoden ku-
luessa tilinpaatoksen vahvistamista seuraavan vuoden alusta lukien. Kunnan tulee
taloussuunnitelmassa paattaa yksildidyista toimenpiteista, joilla alijgama mainittuna
ajanjaksona katetaan (KuntaL 110.3 §).

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 tilinpaatoksen ja toimintakerto-
muksen laatimisesta (19.3.2013),

- kunnan ja kuntayhtyman tuloslaskelman laatimisesta
(24.1.2011),

- kunnallisen liikelaitoksen kirjanpidollisesta kasittelysta
(15.10.2013),

- kunnan ja kuntayhtyman suunnitelman mukaisista pois-
toista (15.11.2011),

- kunnan ja kuntayhtyman konsernitilinpaatoksen laatimi-
sesta (18.1.2016),

- kunnan ja kuntayhtyman taseen laatimisesta (14.12.2010),

- kunnan ja kuntayhtyman rahoituslaskelman laatimisesta
(28.11.20006),
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Kuntajaoston yleisohjeet ovat sitovia. Lisaksi aiheisiin liittyy kaupungin
omaa tarkentavaa ohjeistusta. Osa kaupungin omasta ohjeistuksesta
on koottu liitteeseen 2.

2.3 Hallintosaanto

Hallintosaannossa on maaritelty mm. taloudenhoidon toimintaperiaat-
teet seka annettu maarayksia kaupunkistrategiaista, talousarviosta ja

taloussuunnitelmasta, rahatoimesta ja laskentatoimesta. Hallintosaan-
td6a on noudatettava kaupungin talouden suunnittelussa. Hallintosaan-
non mukaan tarkemmat ohjeet talousarvion taytantdonpanoksi anne-

taan vuosittain talousarvion noudattamisohjeissa.

3 TALOUSARVION NOUDATTAMISEN YLEISOHJEET
3.1 Talousarvio toiminnan lahtokohtana

Toimialoilta edellytetaan taloudellisen kehityksen seuraamista ja tarvit-
taessa valmiutta sopeuttaa toimintansa muuttuvissa tilanteissa talous-
arvion mukaiseksi.

Kaupunkistrategian 2017 - 2021 mukaan kaupungin taloutta hoidetaan
vastuullisesti, kestavasti ja tuottavasti, jotta kuntalaisten palvelut voi-
daan turvata pitkalla aikavalilla ja kaupunki on kilpailukykyinen sijainti-
paikka yrityksille.

Helsinki kantaa oman vastuunsa julkisen talouden tasapainottamisesta
ja huolehtii kaupungin kokonaistuottavuuden parantamisesta.

Kasvavan kaupungin tarpeet ja kustannustason muutos otetaan huomi-
oon toimintamenojen kokonaismitoituksessa, kohdennettuna erityisesti
peruspalveluihin, joissa vaestdnkasvu suorimmin lisda kustannuksia.
Johtamisjarjestelmauudistuksen mahdollistama toimintojen tehostumi-
nen hyddynnetaan siten, ettd kokonaistuottavuuden 0,5 % vuotuisella
nousulla katetaan osa vaestonlisayksen aiheuttamasta toimintameno-
jen lisaystarpeesta. Kokonaistuottavuuden parantamista tehdaan johta-
miseen panostaen ja hyvassa yhteistydssa henkiloston kanssa palvelu-
jen laadusta huolehtien. Palvelujen kilpailukyvysta huolehditaan niita
uudistamalla. Helsinki tavoittelee yksikkOkustannuksissa muiden suur-
ten kaupunkien keskiarvoa.

Kasvavan kaupungin investointikyvysta on huolehdittava kaikissa
oloissa. Uusiin haasteisiin varaudutaan mitoittamalla kokonaisinves-
toinnit tasolle, joka kyetaan rahoittamaan strategiakaudella tulorahoi-
tuksella siten, ettei lainakanta asukasta kohden kasva.
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Tuottavuutta parantavat toimenpiteet tulee konkretisoida toimialojen ja
likelaitosten vuoden 2018 tulosbudjeteissa ja toimintasuunnitelmissa.

Tuottavuuden kehittymista mitataan kaupunkitasoisesti strategiaohjel-
man tuottavuustavoitteella. Toimialoilla tuottavuuden kehitysta on seu-
rattava. Tuottavuutta parantamalla toimialoilla on mahdollisuus kasvat-
taa likkumavaraa tarvittavien toimintojen jarjestamiseen.

3.2 Talousarvion sitovuus

3.3 Tulosbudijetit

Kaupunginvaltuustoon nahden sitova era on bruttobudjetoiduilla yksi-
koilla menojen yhteissumma (=maararaha) ja nettobudjetoiduilla yksi-
koilla toimintakate. Liikelaitoksia sitovat erat on esitetty tuloslaskelma-
ja rahoitusosassa. Toimialojen sitovat, toiminnalliset tavoitteet on erik-
seen maaritelty talousarviossa ao. toimialan kohdalla. Samoin liikelai-
tosten sitovat, toiminnalliset tavoitteet on erikseen maaritelty talousarvi-
ossa ao. liikelaitoksen kohdalla. Talousarvion avustusliitteessa (talous-
arvion liite 1) on erikseen maaritelty yhteisodille myonnettavat sitovat
maararahat.

Bruttobudjetoidut yksikot eivat voi ylittaa sitovaa menomaararahaa il-
man kaupunginvaltuuston paatosta.

Nettobudjetoitujen yksikdiden sitovan toimintakatteen alittamista kos-
keva talousarvion muutos on myds tehtava Kaupunginvaltuustossa.

Maararahojen riittavyyteen tulee kiinnittaa erityista huomiota. Toiminta
on suunniteltava ja investoinnit ajoitettava siten, etta talousarvioon mer-
kitty maararaha varmasti riittdd. Valvontavastuu kuuluu maararahan
kayttajien ja kaytosta vastaavien henkildiden ohella toimialajohtajille,
liikelaitosten toimitusjohtajille, virastopaallikdille seka lauta- ja johtokun-
nille.

Lautakunnat ja johtokunnat valvovat, etta niiden alainen toiminta on
kaupunkistrategian ja talousarvion seka kaupunginvaltuuston ja kau-
punginhallituksen asettamien tavoitteiden mukaista. Lautakunta ja joh-
tokunta paattaa alaiselleen toiminnalle tulosbudjetin ja toimintasuunni-
telman, jotka sisaltavat talousarvioon perustuvat tulostavoitteet, tarvitta-
vat toimenpiteet ja resurssit seka toiminnasta kertyvat tulot ja aiheutu-
vat menot.
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Tulosbudjetit hyvaksyy lauta- tai johtokunta 29.1.2018 mennessa.. Tu-
losbudjetit on lahetettava tiedoksi sdhkdpostilla kaupunginkansliaan
kanslia.talousarvio@hel.fi. Tulosbudjetit viedaan Tasku-taloussuunnit-
telujarjestelmaan.

Tulosbudijetit laaditaan toimialan tai liikelaitoksen yksikkdjaon mukai-
sesti siten, etta yksikon paallikkod vastaa tulostavoitteiden saavuttami-
sesta ja tulosbudjetin toteuttamisen edellyttamista toimenpiteista.

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

Mikali hallintokunta ylittda sitovan talousarvionsa, tulospalkkioita ei
voida maksaa, ellei ylitystarve johdu erityisista hallintokunnasta riippu-
mattomista hyvaksyttavista syista. Tulospalkkioita ei voida maksaa toi-
mialan alayksikolle, jos toimiala kokonaisuudessaan ylittaa budjetin.
Kansliapaallikkd paattaa onko erityistilanteissa perusteita maksaa tu-
lospalkkio, vaikka maararahat ylittyvat.

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

Noudattamisohjeiden liitteend 1 on kaupunginhallituksen poytakirjan
30.10.2017 liitteena oleva neuvottelutulos Helsingin Kaupungin budjet-
tineuvotteluissa 29.10.2017. Toimialojen ja liikelaitosten tulee ottaa
huomioon neuvottelutuloksen painotukset toimintasuunnitelmissaan ja
tulosbudjeteissaan.

Vuoden aikana kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja lautakun-
tien paattamat maararahamuutokset, -siirrot ja ylitysoikeudet viedaan
kirjanpitojarjestelmaan (Laske-jarjestelma) seka talouden suunnittelu-
jarjestelmiin. Maararahamuutosten pohjalta tulee myds tulosbudjetti
paivittaa talouden suunnittelujarjestelmiin. Ennen tulosbudjettien paivit-
tamista tulee hallintokuntien olla yhteydessa kaupunginkanslian talous-
ja konserniohjausyksikkdon.
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4 KAUPUNKISTRATEGIAN 2017-2021 TOTEUTTAMINEN

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 27.9.2017 (§ 321) kaupunkistrategian
vuosiksi 2017-2021. Kaupunkistrategia oli lahtokohtana valmisteltaessa
vuoden 2018 talousarvioehdotusta seka on lahtokohta valmisteltaessa
muita valtuustokauden talousarvioita ja toimenpiteita.

Kaupunginvaltuusto paatti myds, etta strategian toteuttamista arvioi-
daan ja seurataan osana vuosittaista talouden ja toiminnan seurantaa.
Valtuustokauden puolivalissa tehdaan etenemisen tarkastelu. Kaupun-
kistrategia esitetaan vuosittain kaupungin talousarvion yleisperustelu-
osassa.

Kaupunginhallitus kehotti kaupunkistrategian taytantdonpanopaatok-
sessa (Khs 13.10.2017 § 910) lautakuntia ja johtokuntia, toimialoja, vi-
rastoja ja liikelaitoksia seka tytaryhteisdja

= toteuttamaan kaupunkistrategiaa 2017-2021

» ottamaan kaupunkistrategian linjaukset mahdollisuuksien mukaan huo-
mioon jo vuoden 2017 toiminnassa

= ottamaan kaupunkistrategian lahtékohdaksi valmisteltaessa vuoden
2018 toimintasuunnitelmia ja tulosbudjetteja seka valtuustokauden
myohempia talousarvioita ja -suunnitelmia.

Kaupunginkanslia valmistelee yhteistydssa toimialojen kanssa kaupungin-
hallitukselle endotuksen kaupunkistrategian mittareiden ja indikaattoreiden
kokonaisuudesta alkuvuodeksi 2018.

Kaupunkistrategian toteutuksen iso kuva on seuraava:
1. Palvelutoiminnan toteuttaminen

Kaupungin palvelutoiminnan toteuttaminen toimialoilla kaupunkistrategian
linjausten mukaisesti muodostaa suuren osan strategian toteutusta. Stra-
tegian toteutus suunnitellaan, aikataulutetaan ja resursoidaan toiminnan
ja talouden suunnittelukellon mukaan vuosittain talousarviossa, toiminta-
suunnitelmissa ja tulosbudjeteissa.

2. Valtuustokauden mittainen suunnittelu

Uutena suunnitteluelementtina toteutetaan kaupunkiyhteinen ja toimialo-
jen yhteyspinnat aikatauluttava neljan vuoden kokonaissuunnitelma vuo-
den 2019 talousarviosuunnittelun l1ahtoétiedoksi. Suunnittelu tehdaan kau-
punginkanslian ja toimialojen yhteissuunnitteluna.
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3. Kaupunkiyhteiset hankkeet

Kaupunkistrategian taytantoonpanon perusteluissa todettiin, ettd kaupun-
kiyhteisten toimenpidekokonaisuuksien valmistelu on tarkoitus organi-
soida mydhemmin toimialoilta tulevien ehdotusten pohjalta.

Strategian kaupunkiyhteisina toimenpiteina ovat valmistelussa seuraavat
hankkeet kaupungin johtoryhman ohjauksessa:
1. eriarvoisuuden ehkaisemisen kokonaisuus seka nuorten syrjayty-
mishaasteen ratkaiseminen
2. hyvinvoinnin ja terveyden edistamisen koordinointi
3. Kkiinteistdstrategia
4. kavelykeskustan laajentamisen ja maanalaisen kokoojakadun to-
teuttamisen edellytysten selvittdminen.
5. liikkumisohjelma
6. merellinen strategia
7. maapoliittinen tarkastelu

Naiden lisaksi paastévahennysten toteuttamisesta laaditaan vuoden
2018 helmikuun loppuun mennessa aikataulutettu toimenpideohjelma.

5 TALOUSARVION MUUTOKSET JA TALOUSARVION SEURANTA

Kaupungin toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousar-
viota. Siihen tehtavistd muutoksista paattaa kaupunginvaltuusto.

5.1 Maararahan ylittaminen

Bruttobudjetoidut yksikot eivat voi ylittaa sitovaa menomaararahaa il-
man kaupunginvaltuuston paatosta.

Nettobudjetoitujen yksikoiden sitovan toimintakatteen alittamista kos-
keva talousarvion muutos on myds tehtava kaupunginvaltuustossa.
Toimintakatteen seuranta suoritetaan kirjanpidollisella tarkkuudella, ei
talousarvion seurannassa kaytetylla 1 000 euron tarkkuudella.

Maararahojen riittavyyteen tulee kiinnittaa erityistd huomiota. Toiminta
on suunniteltava ja investoinnit ajoitettava siten, etta talousarvioon mer-
kitty maararaha varmasti riittda. Valvontavastuu kuuluu maararahan
kayttajien ja kaytosta vastaavien henkildiden ohella toimialajohtajille,
liikelaitosten toimitusjohtaijille ja virastopaallikdille seka lauta- ja johto-
kunnille.
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Paasaantoisesti talousarvion maararahan ylitysoikeuksia ei myonneta.
Mikali toimialat eivat kykene toimimaan Kvston 29.11.2017 hyvaksy-

man talousarvion puitteissa, on lautakuntien kasittelemien ylitysesitys-
ten oltava viimeistaan 30.11.2018 kaupunginkansliassa kanslia.talous-

arvio@hel.fi.

Maararahan muutosesityksessa on selvitettava myods muutoksen vaiku-
tus toiminnallisiin tavoitteisiin ja tuloarvioihin. Vastaavasti toiminnallisia
tavoitteita koskevassa muutosesityksessa on selvitettava muutoksen
vaikutus maararahoihin. Selvitys toteutumatta jaaneista sitovista toimin-
nallisista tavoitteista on esitettava kaupunginvaltuuston hyvaksyttavaksi
ennen tilinpaatoksen allekirjoittamista kaupunginhallituksessa.

Selvitykset toteutumatta jaaneista sitovista toiminnallisista tavoitteista
on oltava kaupunginkansliassa 31.1.2019 kanslia.talousarvio@hel.fi
(lisaksi virallinen esitys Ahjoon)

5.2 Maararahojen kayttotarkoituksen muutokset

Toimintasuunnitelmat on tarkistettava siten, ettei kayttotarkoituksen
muutoksia tarvita. Jos muutokseen on kuitenkin perusteltu syy, kuten
maararahan korotustarpeen valttdminen tai kokonaan uuden maarara-
han sisallyttaminen talousarvioon tai muutos on suuruudeltaan merkit-
tava, niin lauta- tai johtokunnat tekevat muutosesityksen Kvstolle. Vuo-
den 2018 talousarvion maararahojen kayttoétarkoituksen muutosesitys-
ten on oltava kaupunginkansliassa kanslia.talousarvio@hel.fi viimeis-
taan 30.11.2018.

5.3 Siirtyvien investointihankkeiden maararahat

Mikali hallintokunnalla on loppuvuoteen siirtyvia investointihankkeita,
joiden seuraavalle vuodelle siirtyva rahoitustarve on selvinnyt vasta
vuoden 2018 talousarvioehdotuksen kasittelyn jalkeen, hallintokunta
voi tehda maararahan ylitysesityksen vuodelle 2019. Perusteena on
vastaavansuuruinen maararahasaastd vuonna 2018. Vuoden 2018
kayttamatta jaaneiden investointimaararahojen perusteella tehdyt esi-
tykset vuoden 2019 talousarvion ylittamisesta toimitetaan kaupungin-
kanslialle kanslia.talousarvio@hel.fi vimeistaan 7.1.2019.

5.4 Kirjanpito, taloussuunnittelujarjestelma ja talousarvion toteutumisen seuranta

5.4.1 Linjauksia kaupungin kirjanpitokaytannosta
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Kunnan lakisaateinen kirjanpito jakaantuu ulkoiseen kirjanpitoon ja ta-
lousarvion toteutumisen seurantaan. Ulkoisesta kirjanpidosta on saa-
tava koko kaupungin tuloslaskelma ja tase liitetietoineen seka rahoitus-
laskelma. Lisaksi ulkoisen kirjanpidon on pystyttava tuottamaan kau-
pungin konsernitilinpaatoksen vaatimat tiedot. Ulkoisessa kirjanpidossa
on eliminoitava kaupungin sisaiset tilitapahtumat seka konsernitilinpaa-
toksessa konserniyhteisdjen valiset tilitapahtumat.

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

Laske-jarjestelman sisaisen laskennan toiminnallisuuksien laaja hyo-
dyntaminen tapahtuu kunkin toimialan omasta toimesta osana toi-
mialan normaalia talouden suunnittelua.

Tavoitteena toimialoilla tulee olla, etta palvelutuotannossa pystytaan
tulevaisuudessa nykyista paremmin mm. laskemaan eri palvelutuottei-
den hintoja. Toimialan kehittdessa omaa sisaista laskentaansa tulee
niiden olla yhteydessa talous- ja suunnitteluosastoon sisaisen lasken-
nan kehittamisen koordinoimiseksi.

Helsingin kaupungin rahasaatavien laskutus- ja perintaohjeissa (RJ
30.5.2017) todetaan, etta kaupungin rahasaatavat on laskutettava ja
perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti noudattaen lakia, sopi-
muksia, hyvaa perintatapaa seka hyvan asiakaspalvelun periaatteita.
Lisaksi ohjeissa todetaan, etta toimialojen tulee huolehtia sopimussuh-
teiden riskien hallinnasta ja muutoinkin pyrkia toiminnassaan aktiivisesti
luottotappioiden vahentamiseen.

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

Taloushallintopalvelu-liikelaitoksen (Talpa) tehtavana on tuottaa kaik-
kien toimialojen ja liikelaitosten kirjanpito- ja tilinpaatdsaineisto.

Toimialojen ja liikelaitosten tulee jarjestaa taloushallintonsa yhdessa
Talpan kanssa siten, etta seka ulkoisen kirjanpidon etta talousarvion
toteutumisen seurannan vaatimukset tayttyvat. Tama tarkoittaa myos
sita, ettd kaupungin sisaiset erat ja konserniyhteisdjen sisaiset erat on
pystyttava erottamaan raportoinnissa.

Kaupungin laskentajarjestelmassa kaytetty organisaatio perustuu toi-
mialojen ja liikelaitosten toimintasaantoon. Toimialojen ja tulee ilmoittaa
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toimintasaantonsa muutoksista saantotyoryhmalle, jonka valittamana
toteutetaan organisaatiomuutokset laskentajarjestelmaan.

5.4.2 Valitilinpaatos ja kirjanpidon kuukausikatkot

Valitilinpaatos tehdaan 30.6.2018 tilanteesta. Valitilinpaatoksen tavoit-
teena on tilinpaatdksen nopeuttaminen ja talousarviokohtaisen seuran-
nan parantaminen. Valitilinpaatos ohjeistetaan erikseen Taloushallinto-
palvelun toimesta. Toimialojen ei tarvitse tehda jaksotuksia vaan koko
kaupungin yhteiset erat jaksotetaan taloushallintopalveluiden toimesta.

Kirjanpitojarjestelmassa jokaisen kuukausikatkon yhteydessa tulot ja
menot kohdistetaan oikealle kaudelle ja tilit tasmataan Taloushallinto-
palvelun erillisen ohjeistuksen mukaan. Toimialojen ja liikelaitosten tu-
lee huolehtia siita, etta kaikki ostolaskut kasitelldaan kaudenvaihteessa
vipymatta. Neljannesvuosittain tehdaan kirjanpitojarjestelmassa konso-
lidoinnin toimenpiteet eli eliminoidaan toimialojen ja liikelaitosten valiset
sisaiset erat ja muodostetaan eliminoitu tuloslaskelma ja tase.

5.4.3 Talousarvion toteutumisennuste

Talousarvion toteutumisennuste laaditaan vuonna 2018 nelja kertaa.
Liikelaitokset antavat ennusteen tuloslaskelman ja rahoituslaskelman
seka toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta.

Vuoden 2018 ennusteet tehdaan 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.

Toimialojen ja liikelaitosten on saatettava talousarvion toteutumisen-
nuste myos lauta- tai johtokuntansa tietoon. Lauta- ja johtokuntien on
lahetettava asiasta kaupunginkanslian taloussuunnitteluosastolle poy-
takirjanote, josta kay ilmi, mihin toimenpiteisiin se on paattanyt ennus-
teen johdosta ryhtya. Lautakunnissa hyvaksyttya ennustetta ei voi enaa
muuttaa Tasku-jarjestelmassa jalkikateen.

Talousarvion investointeja koskevat toteutumisennusteet tulee tehda
rittavalla tarkkuudella hankkeittain, jolloin lautakunnat voivat tehda
mahdollisesti tarvittavat kayttosuunnitelman muutokset hyvissa ajoin
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ennen vuoden loppua. Nain maararahat voidaan kayttaa joustavasti nii-
hin hankkeisiin, jotka ovat kaynnissa tai lahtemassa liikkeelle.

5.4.3.1 Toiminnalliset tavoitteet

Talousarvion toteutumisennusteessa ennustetaan kaikkien talousarvi-
ossa esitettyjen sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteutuminen ta-
lousarviossa esitetylla tarkkuudella seka seurataan muiden toiminnallis-
ten tavoitteiden toteutumista. Ennusteessa seurattavat maaralliset toi-
minnallisten tavoitteiden ennustetiedot kerataan tyoétilan kautta. Toi-
mialojen on kuitenkin itse seurattava kaikkien toiminnallisten tavoittei-
den toteutumista. Toteutumisennusteeseen tulee sisallyttaa kaikki ta-
lousarvioon sisaltyvat tuottavuusluvut.

Sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteumatiedot dokumentoidaan si-
ten, etta 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 saata-
vissa suoraan tietojarjestelmasta, kuvaukseen liitetdan ao. seurantara-
portti (lyhyt yhteenveto). Jos toteumatiedot on saatavissa laskemalla,
kuvaukseen liitetdan 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 esittda yhtena kokonaisuu-
tena.

Tydtilaan tallentamisen lisaksi toimialat ja liikelaitokset lahettavat osana
tilinpaatdsaineistoa dokumentit sitovien toiminnallisten tavoitteiden to-
teutumisista.

Toteutumatta jaaneista sitovista toiminnallisista tavoitteista lauta- ja
johtokuntien on annettava selvitys siten, etta selvitykset voidaan kasi-
telld kaupunginvaltuustossa ennen tilinpaatoksen allekirjoittamista kau-
punginhallituksessa. Em. selvitysten on oltava kaupunginkansliassa vii-
meistaan 31.1.2019.

Sitovien toiminnallisten tavoitteiden lisaksi raportoidaan myos muiden
talousarviossa esitettyjen toiminnallisten tavoitteiden toteutuminen.

Toteutumisennusteen yhteydessa toimialojen ja liikelaitosten tulee ra-
portoida myds talousarvion toteutumiseen vaikuttavat merkittavat poik-
keamat toimintaymparistdssa. Ennusteen riskeja koskevassa osiossa
raportoidaan lyhyesti merkittavista toteutuneista ja uhkaavista riskeista
seka ajankohtaisista riskienhallinnan kehittamistoimista.
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Lisaksi toimialojen ja liikelaitosten tulee raportoida merkittavista kau-
pungin rahankayttoon vaikuttavista toimintaympariston muutoksista tai
toimialan oman toiminnan muutoksista kaupunginkanslian talous- ja
suunnitteluosastolle valittomasti muutosten tultua tietoon. Ensisijaisena
tavoitteena on aina muutosten sopeuttaminen talousarvioon

5.4.3.2 Kaupunkistrategian 2017-2021 mittarointi ja seurantamenettely

Kaupunginvaltuuston kaupunkistrategiapaatoksen mukaisesti strate-
gian toteuttamista arvioidaan ja seurataan osana vuosittaista talouden
ja toiminnan seurantaa. Seurantamenettely kytketaan vuosittaiseen ta-
louden ja toiminnan seurantarytmiin ja menettelysta tullaan ohjeista-
maan tarkemmin alkuvuodesta 2018.

5.5 Maksuvalmiusennuste

Toimialojen ja liikelaitosten on annettava omalta osaltaan maksuval-
miusennusteet ja kassabudjetit annettujen ohjeiden mukaisesti (Rj,
22.10.2009, 201 §). Ohjeet uusitaan kevatkauden 2018 aikana.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Kirjanpito%20ja%20kassanhoito/09Rj201Oh.pdf

HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 14 (47)
Kaupunginkanslia OHJEET

talous- ja suunnitteluosasto
18.12.2017

6 PALVELUVERKKO, TILAT JA RAKENTAMINEN
6.1 Kaupunkistrategia 2017 — 2021

Lautakuntien ja johtokuntien, toimialojen, virastojen ja liikelaitosten on
kaupunginhallituksen paatdksen 13.10.2017 mukaisesti vuoden 2018
toimintasuunnitelmia tarkistaessaan, resursseja suunnatessaan ja kay-
tettavissa olevien maararahojen kayttdéa suunnitellessaan otettava huo-
mioon kaupunkistrategian edellyttamat toimenpiteet. Lisaksi on huomi-
oitava kaupunginvaltuuston 22.6.2016 hyvaksyman Asumisen ja siihen
liittyvan maankayton toteuttamisohjelman (AM-ohjelma) edellyttamat
toimenpiteet. Erityisesti tama koskee kaynnistettavien uusien asuinalu-
eiden esirakentamista, likaantuneiden maiden puhdistamista ja muun
infrastruktuurin rakentamista.

Osana strategian kaupunkiyhteisten toimenpiteiden valmistelua on vuo-
den 2018 aikana kaupungin johtoryhman ohjauksessa kaynnissa mm.
Kiinteistostrategian ja maapoliittisen tarkastelun laatiminen. Naiden yh-
teydessa maaritettavat linjaukset tulee ottaa kayttoon heti niiden hyvak-
symisen jalkeen.

KiinteistOstrategian ja maapoliittisen tarkastelun valmistelun aikana
noudatetaan kaupunginhallituksen 14.12.2015 hyvaksymia Tilahankkei-
den kasittelyohjeita muutoksineen. Tilahankkeiden kasittelyohje paivite-
taan vuoden 2018 aikana paatetyn kiinteistostrategian pohjalta.

6.2 Toimitiloista luopuminen

Toimitiloista luopumisen tavoitteena tulee olla sellaisista tilakokonai-
suuksista luopuminen, jotka mahdollistavat tilojen luovuttamisen eteen-
pain tai tilan ja tontin kehittdmisen muuhun tarkoitukseen osana palve-
lutilaverkon tehostamista. Luopumiset suunnitellaan toimialarajat ylitta-
vana prosessina yhteistydssa kaupunkiympariston toimialan rakennuk-
set ja yleiset alueet palvelukokonaisuuden kanssa.

6.3 Toimitilojen vuokraaminen ja maanvuokrasopimukset

Kaupunkiympariston toimialan tilapalvelut vuokraa uudet kaupungin
palvelutilat hallintokunnille kustannusperusteisesti maaraytyvaan vuok-
ratasoon. Kaupungin omistamista likvideista tiloista (liikkeet, toimistot,
varastot, tuotantotilat) tilapalvelut perii markkinavuokran. Kaupungin
ulkopuolisille vuokralaisille vuokratuista tiloista peritdan aina markkina-
vuokra.

Voimassa ovat kaupunginhallituksen 14.12.2015 hyvaksymat Tilahank-
keiden kasittelyohjeet muutoksineen.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Hankkeet/10Khs1147Li.doc
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Ohjeet maarittelevat erilaisten tilojen hankkimisen periaatteet, tilahank-
keiden suunnitteluvaiheet ja paasisallon, suunnitelmien kasittelytavan
ja vastuusuhteet Helsingin kaupungin organisaatiossa. Lisaksi oh-
jeessa maaritellaan hankesuunnitelmien kustannusrajojen mukaiset hy-
vaksymisvaltuudet eri toimielimille soveltuvin osin.

Ulkopuolisten (so. muiden kuin kaupungin omistamien) tilojen ja tilaele-
menttien (esim. paviljongit vaistotiloina) vuokraamiseen tarvitaan kans-
liapaallikon paatds. Toimialan ja liikelaitoksen tulee ottaa ensin yhteys
kaupunkiympariston toimialan tilapalveluihin. Tilapalvelut selvittaa onko
kaupungin omia tiloja kaytettavissa. Mikali soveltuvia tiloja ei I0ydy ja
paadytaan ulkopuolisen tilan hankintaan, tilapalvelut tai liikelaitos tekee
esityksen kansliapaallikolle. Kaupunginkanslian talous- ja suunnittelu-
osasto valmistelee asian kansliapaallikon kasittelyyn. Jos kansliapaal-
likkd hyvaksyy esityksen, vuokrauspaatos tehdaan sen jalkeen toimi-
valtarajojen mukaisesti. Vuokrahankkeissa toimivaltaraja arvioidaan
paaomittamalla vuokra-ajan padomavuokrat nykyhetkeen. Toistaiseksi
voimassa olevissa sopimuksissa tilojen vuokrien paaomitukset tehdaan
neljalta vuodelta.

Niissa vuokrahankkeissa, jotka tilahankeohjeiden mukaan tulevat Khn
tai Kvston paatettavaksi, ei erillistd kansliapaallikon paatosta tarvita.

Muut kuin liikelaitokset eivat paasaantoisesti voi tehda maanvuokraso-
pimuksia ulkopuolisten kiinteistbomistajien kanssa, vaan sopimukset
tekee kaupunkiymparistdn toimialan maaomaisuuden kehittaminen ja
tontit —palvelu.

6.4 Rakennushankkeiden ohjaus

Tilahankkeiden kasittelyohjeet 2015 koskevat kaikkia kaupungin inves-
tointi- ja vuokratilahankkeita (uudisrakennus-, laajennus-, muutos-, kor-
jaus- ja perusparannushankkeet seka vuokratilat). Ohjeet koskevat
my0Os kaupungin yhtididen muita kuin asuntohankkeita seka niita ulko-
puolisia kumppanuus-, leasing- tms. hankkeita, joissa kaupunki on mu-
kana.

Vuoden 2017 aikana on laadittu luonnos katu-, likennevayla-, rata- ja
puistohankkeiden kasittelyohjeista. Ohje on tarkoitus paivittda uuden
johtamisjarjestelman mukaiseksi ja tuoda kaupunginhallituksen kasitte-
lyyn vuoden 2018 alussa.

Katu-, likennevayla-, rata-ja puistohankkeiden suunnittelussa, toteutuk-
sessa ja paatoksenteossa on, siltd osin kun on kysymyksessa selvat
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itsenaiset kokonaisuudet, noudatettava hallintosdannon ohella soveltu-
vin osin tilahankkeiden kasittelyohjeita kunnes kaupunginhallitus hyvak-
syy edella mainitun katu-, likennevayla-, rata- ja puistohankkeiden ka-
sittelyohjeet.

Tilahankkeiden kustannus- ja suunnittelukysymyksia kasitellaan kau-
punginkanslian koordinoimassa hankeohjausryhmassa (HOR), jossa
ovat edustettuina kaikkien toimialojen tiloista vastaavat edustajat ja kau-
punkiympariston toimialan edustajat.

Vastaavasti katu-, liikennevayla-, rata- ja puistohankkeiden kustannus-
ja suunnittelukysymyksia kasitellaan tarvittaessa kaupunginkanslian
koordinoimassa liikkennehankkeiden hankeohjausryhmassa (Liikenne-
HOR), jossa ovat edustettuina kaupunkiympariston toimiala, HKL-
likennelaitos, HSL ja Helsingin Satama Oy.

Kaupungin rakentamishankkeita tulee ohjata kaikissa toteutusvaiheissa
siten, ettd hankkeen kustannukset ovat enintdan hyvaksytyn enimmais-
hinnan mukaiset.

6.5 Hankkeiden rahoitus

Rakennushanke tulee suunnitella ja ohjelmoida niin, etta se voidaan to-
teuttaa talousarvion mukaisessa aikataulussa ja talousarvioon merkityn
maararahan puitteissa tai talousarviossa suunniteltuna yhtio- tai vuokra-
hankkeena. Tassa yhteydessa on otettava huomioon tilojen kayttajalle
koituvat kustannukset, jotka tulee sisaltya talousarvion kayttotalouden
puitteisiin.

Talousarvion liitteend 6 oleva vuokra- ja osakekohteiden suunnitteilla
olevat uudis- ja peruskorjaushankkeet vuosina 2018 — 2020 -taulukkoa
kaytetaan palveluverkkosuunnittelussa. Jokaisen hankkeen tarpeelli-
suus arvioidaan kuitenkin erikseen palveluverkon kehittamisen nakokul-
masta. Liitteessa esitettyja vuokrakohteita kasitellaan ja niista paate-
taan kohdassa 6.3 esitettyjen ohjeiden mukaisesti.

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

Hankintalain kansallisia kynnysarvoja sovelletaan sellaisenaan kaupun-
gin hankinnoissa.
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7 HENKILOSTOON LITTYVAT OHJEET JA MAARAYKSET

7.1 Henkildstosuunnittelu ja tehtavien tayttaminen

7.1.1 Vuosittainen henkilostosuunnittelu

Toimialojen ja liikelaitosten tulee paivittaa henkilostoresurssisuunnitel-
mansa palkkamenojen osalta tulosbudjetin 2018 laatimisen yhtey-
dessa. Henkilostoosasto antaa tarkemmat ohjeet hallinto- ja tukipalve-
luhenkildston tavoitetason seurannasta.

7.1.2 Hallinto- ja tukipalveluhenkildston sijoittuminen

Kaupunginkanslian henkildéstdosasto koordinoi hallinto- ja tukipalvelu-
henkiloston sijoittumista uudessa organisaatiossa yhteistydssa toi-
mialojen henkilostohallintojen kanssa.

Kaupunginkanslian henkildéstdosasto toimii yhteistydssa toimialojen ja
likelaitosten-kanssa uusien tehtavien |0ytamiseksi niille, joiden tyot or-
ganisaatiomuutoksen vuoksi loppuvat. Vakinaisen henkildston palve-
lussuhde turvataan, jos tyo johtamisjarjestelmauudistuksen vuoksi lop-
puu. Palvelussuhteen turvaaminen edellyttaa kuitenkin henkildstolta
valmiutta siirtya tehtavasta toiseen. Helsingin kaupunki on yksi tydnan-
taja, jonka sisalla siirtyminen toisiin tehtaviin tarvittaessa tapahtuu.
Myo6s maaraaikaisen henkildstdon;-tydsopimukset ja viranhoitomaarayk-
set jatkuvat-siihen saakka, kun maaraaikainen palvelussuhde on ole-
massa. Tehtavajarjestelyissa noudatetaan kanslian henkildstdosaston
ohjeita (Tehtavajarjestelyista johtuva uudelleensijoittuminen, Kans-
lia/Heos, 23.08.2017). Helmi>henkildst6>johtaminen ja esimiestyd>uu-
delleensijoitus.

7.1.3 Tehtavien tayttaminen

Avoimia virkoja ja tehtavia taytettdessa noudatetaan kaupungin henki-
|6stdhankinnan periaatteita (Khs 20.8.2012, 875 §). Khn haettavaksi
julistamia virkoja taytettaessa toimialojen) ja liikelaitosten on oltava yh-
teydessa kaupunginkanslian henkildstéosastoon viran tayttoon liitty-
vista jarjestelyista.

Tehtavan tayttamiseen tarvitaan-kansliapaallikon myontama tayttdlupa,
mikali tehtavaa ei ole vapautettu tayttblupamenettelysta. Tayttolupa
voidaan myontaa esityksesta poiketen myos maaraajaksi kaupungin
tehtavien uudelleenjarjestelyjen vuoksi. Lisatietoa tayttdlupamenette-
lysta Helmi>henkilosto>rekrytointi>tayttoluvat.


http://helmi.hel.fi/henkilosto/Johtaminenjaesimiestyo/uudelleensijoitus/tehtavajarjestelyt/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Johtaminenjaesimiestyo/uudelleensijoitus/tehtavajarjestelyt/Sivut/default.aspx
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7.2 Palvelussuhteeseen ottaminen
7.2.1 Maaraaikaiseen palvelussuhteeseen ottaminen

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

Toisiaan seuraavat maaraaikaiset palvelussuhteet ovat mahdollisia
yleensa vain sijaisuustilanteissa. Pitkahkot yhtajaksoiset sijaisuudet
ovat mahdollisia vain poikkeustapauksissa (esimerkiksi perhevapaiden
ajaksi otettavat sijaiset). Kaupunginkanslia on antanut maaraaikaisia
tehtavia koskevan ohjeen.

7.2.2 Sijaisuuksien hoitamisen periaatteet

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

7.2.3 Seure Henkildstopalvelut Oy:n kaytto

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

Toimialoja ja liikelaitoksia kehotetaan kehittamaan yhteistyota Seuren
kanssa siten, etta sijaishankinta hoidetaan kokonaistaloudellisesti par-
haalla mahdollisella tavalla. Toimialoilla ja liikelaitoksissa ei ole syyta
yllapitad omia rinnakkaisia voimavaroja lyhytaikaisen henkildston rekry-
tointia varten, jos vastaavat palvelut ovat saatavissa riittdvassa laajuu-
dessa Seuren kautta.

Seure on kaupungin tytaryhtid, jonka palveluja-toimialojen ja liikelaitos-
ten ei tarvitse erikseen kilpailuttaa. Muiden henkilostovuokrausyritysten
kayttdminen on mahdollista, jos Seuren kautta ei ole saatavissa sovel-
tuvaa vuokrahenkilostoa.
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7.2.4 Vuosilomat ja saastovapaat

Toimialojen ja liikelaitosten on vuosilomia vahvistaessaan jaettava lo-
mat koko vuosilomakaudelle 2.5. - 30.9. siten, etta vuosilomasijaisia
tarvitaan mahdollisimman vahan. Palveluja voidaan myds vahentaa ja
sulkea kesaaikana. Myds muuna aikana lomat on pyrittava jarjesta-
maan siten, ettei kaupungin tarvitse teettaa ylitoita eika palkata lisatyo-
voimaa.

Saastdévapaan 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 siita, mina vuonna vapaa annetaan.

7.3 Korkeakouluharijoittelijat ja kesatyontekijat
7.3.1 Korkeakouluharjoittelijat

Toimialat ja liikelaitokset voivat palkata yliopisto- ja korkeakouluharjoit-
telijoita virka- ja tydehtosopimusten asianomaisten palkkausmaarays-
ten mukaisin palkkauksin.

Harjoittelijoiden palkkauskustannuksien rahoittamisesta voi kysya kau-
punginkanslian henkildstdosastolta, joka antaa asiaa koskevia lisaoh-

jeita.
7.3.2 Kesatyontekijat

Toimialat ja liikelaitokset voivat talousarvionsa puitteissa palkata 2.5.—
30.9. valisena aikana kesatyontekijoita.

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

Kaupungin tyotehtavien tunnetuksi tekemiseksi ja tulevaisuuden rekry-
tointien helpottamiseksi on nuorten 16—17-vuotiaiden kesatyontekijoi-
den palkkaamiseen varattu kaupunginkanslian talousarvioon maara-
raha. Kesatyontekijat sijoittuvat soveltuviin tehtaviin erikseen toimialo-
jen kanssa tehtavan suunnitelman mukaisesti. Lisaksi Khn kayttova-
roissa on varauduttu hankkeeseen, jossa vahennetaan puistojen, auki-
oiden ja kadun varsien roskaisuutta palkkaamalla alle 20-vuotiaita nuo-
ria kaupunkiympariston puhtaanapitoon liittyviin tehtaviin.


http://helmi.hel.fi/henkilosto/Rekrytointi/maaraaikaisten_rekrytointi/opiskelijan_palkkaaminen/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Rekrytointi/maaraaikaisten_rekrytointi/opiskelijan_palkkaaminen/Sivut/default.aspx
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Kaupunginkanslian henkildéstdosasto koordinoi ylla mainittuja kesatyo-
projekteja ja antaa kesatyontekijoiden palkkaamista koskevia lisaoh-

eita.

7.4 Tyontekijat palkkatuetussa tydssa ja tyokokeilussa

Kaupungin toimialoilla, keskushallinnolla ja liikelaitoksilla on mahdolli-
suus palkata tyollistamismaararahoin tyoton helsinkilainen maaraaikai-
seen tyOsuhteeseen. Palkkatuella tydllistettdvan henkilon palkka mak-
setaan kaupunginkanslian tyollistamismaararahoista. Palkkatuetussa
tydssa olevia tyontekijoita voidaan kayttaa lisatyovoimana sellaisissa
tehtavissa, jotka edistavat heidan sijoittumistaan avoimille tydomarkki-
noille joko kuntasektorille tai yksityisen tai valtion palvelukseen. Palkka-
tuetussa tyossa olevan tyontekijan palkkaus maaritellaan kuten muis-
sakin maaraaikaisissa tyosuhteissa sopimusten ja ohjeiden mukaisesti

Palkkatuetun tyon lisaksi helsinkilaisia tyottomia otetaan kaupungin toi-
mialoille, keskushallintoon ja liikelaitoksiin tyokokeiluun. Tyokokeilusta
ei aiheudu tyonantajalle kustannuksia eika sen ajalta makseta palkkaa.
Tyokokeilu on aktivointipalvelu, jonka avulla selvitetaan tyottoman am-
matinvalinta- ja uravaihtoehtoja tai mahdollisuuksia palata tydmarkki-
noille. Jarjestamalla tydkokeilua mahdollisimman monipuolisesti tyotto-
mien tarpeisiin kaupunki voi vaikuttaa positiivisesti tydmarkkinatuen
kuntarahoitusosuuteen.

Kaupungin toimialoille asetetaan tyokokeiluun 1,5 prosentin kiintid suh-
teessa toimialojen henkilostomaaraan.

Palkkaamalla henkilon palkkatuettuun tyohon tai ottamalla henkilon tyo-
kokeiluun tyonantaja sitoutuu siihen, etta tydntekija tai tyokokeilussa
oleva voi tydosuhteen aikana ja tyoajalla osallistua tyollistymisedellytyk-
sia parantavaan kurssitukseen ja henkildkohtaiseen valmennukseen.

Kaupunki on sopinut Uudenmaan ty6- ja elinkeinotoimiston kanssa,
etta palkkatuella tyollistetty tyontekija voi keskeyttaa maaraaikaisen
tydsopimuksen, jos han siirtyy uuteen tydsuhteeseen avoimille tyo-
markkinoille tai ammatilliseen koulutukseen.

7.5 Osaamisen kehittaminen

Henkilosto- ja osaamistarpeiden ennakointi on keskeinen osa strate-
gista ja toiminnan suunnittelua. Osaamisella on keskeinen merkitys toi-
minnalle asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen. Sita tulee kehittaa
suunnitelmallisesti ja pitkajanteisesti.


http://helmi.hel.fi/henkilosto/Rekrytointi/maaraaikaisten_rekrytointi/kesatyontekijan_palkkaaminen/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Rekrytointi/maaraaikaisten_rekrytointi/kesatyontekijan_palkkaaminen/Sivut/default.aspx
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Toimialojen ja liikelaitosten tulee laatia vuositason henkildston osaami-
sen kehittdmissuunnitelma. Suunnitelma kootaan organisaatioon sovel-
tuvalla tavalla, ja siina linjataan osaamisen kehittdmisen painopisteet.
Kaupunginkanslia on antanut ohjeen osaamisen kehittamissuunnitel-
man laatimisesta 26.9.2014.

Suunnitelman toteutumista seurataan toimialoilla ja liikelaitoksissa vuo-
sittain. Kehittamispanostusten seurantamittareita ovat koulutustunnit ja
— kustannukset.

Henkildston osaamisen kehittamisen perusteena tulee olla nykyisissa
tai tulevissa tyotehtavissa tarvittava ammatillinen osaaminen. Tyonteki-
jan tyoéhon liittyvista osaamistarpeista sovitaan tulos- ja kehityskeskus-
teluissa. Keskeiset kehittamistoimenpiteet kirjataan tyontekijan henkilo-
kohtaiseen suunnitelmaan. Tyontekijan suunnitelmaa seurataan ja pai-
vitetdan vuosittain.

Tyontekijan koulutus palkallisella tyoajalla edellyttaa aina suunnitel-
maa. Vastaavasti tydnantaja osallistuu muihin koulutuskustannuksiin
vain silloin, kun ne ovat suunnitelman mukaisia.

Johtamisen ja esimiestydn merkitys tyohyvinvointiin ja tuloksellisuuteen
on keskeinen. Uuden johtamistavan ja toimintakulttuurin kehittamisen
tueksi toimialoille, kaupunginkanslia toteuttaa kaupunkiyhteisen johta-
misen ja esimiestyon kehittamisohjelman. Toimialojen ja liikelaitosten
tulee tulosbudjetissaan ja osaamisen kehittdmissuunnitelmassaan va-
rautua myos johtamisen ja esimiestyon kehittamiseen.

Toimialat ja liikelaitokset voivat talousarvionsa puitteissa jarjestaa oppi-
sopimuskoulutusta. Jos toimiala tai liikkelaitos palkkaa omin varoin uu-
den oppisopimusoppilaan, tarvitaan tayttolupa.

7.6 Henkildston tydhyvinvointi

Tyohyvinvoinnin taloudellinen merkitys Helsingissa on merkittava. Tyo-
hyvinvoinnin kustannukset sisaltavat kaupungin sairauspoissaolo-, tyo-
tapaturma- seka varhaiselakemaksukustannukset. Tyéhyvinvointia ke-
hittamalla voidaan vaikuttaa naihin tekijoihin ja saada aikaan merkitta-
via euromaaraisia saastoja seka tuottavuuden kasvua. Huolehtimalla
tyontekijoiden terveydesta ja tyokyvysta turvataan laadukkaat palvelut
kuntalaisille.

Toimialoilla ja liikelaitoksissa tulee seurata sairaus- ja ty6tapaturma-
poissaoloista ja tyokyvyttomyyselakkeista aiheutuvia kustannuksia


http://helmi/henkilosto/johtaminenjaesimiestyo/osaamisen_johtaminen/sivut/default.aspx
http://helmi/henkilosto/johtaminenjaesimiestyo/osaamisen_johtaminen/sivut/default.aspx
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seka niita ennustavia tekijoita. Yksikoissa huolehditaan lisaksi siita, etta
kaikki tydtapaturmat ilmoitetaan kaytdssa olevaan Tydsuojelupakki-oh-
jelmaan sahkoisesti ja etta tyotapaturmien ehkaisyyn kiinnitetaan en-
tistd enemman huomiota.

Helsingin kaupungin tyohyvinvointiohjelma 2018 - 2021 sisaltéa suun-
taviivat ja tavoitteet henkiloston tyohyvinvointia ja tyoturvallisuutta edis-
taville toimenpiteille. Toimialoilla ja liikelaitoksissa laaditaan myds omat
tyohyvinvointisuunnitelmat, joilla varmistetaan tyohyvinvoinnin kehitty-
minen.

Toimialojen tyOhyvinvointihankkeilla ja kaupungin yhteishankkeilla edis-
tetaan henkildston tyohyvinvointia ja tyoturvallisuutta. Hankkeita on tu-
ettu vuosittain kaupungin tydhyvinvointimaararahoilla. Vuonna 2018 toi-
mialojen hankerahoitus, 490 000 euroa, on varattu suoraan toimialojen
budjetteihin. Erillistd hankehakua ei enaa jarjesteta. Toimialojen hank-
keista raportoidaan vuosittain kaupunginkansliaan. Liikelaitoksille ei va-
rata erikseen tyohyvinvointimaararahaa, mutta liikelaitokset voivat osal-
listua kaupungin yhteishankkeisiin, joihin on varattu yhteensa 360 000
euroa.

7.7 HR-prosessien ja henkilostotietojarjestelmien kehittaminen

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

Toimialojen ja liikelaitosten tulee tehda oma henkilostoprosessien ke-
hittamistyonsa yhteistydssa kaupunginkanslian kanssa. Toimiala- tai
liikelaitoskohtaisia henkilotietojarjestelmia ei tule hankkia eika nykyisten
toimiala- tai liikelaitoskohtaisten jarjestelmien kayttoa tule laajentaa. Mi-
kali tallainen hankinta tai laajennus on kuitenkin valttamatonta, tulee
ennen hankinnan valmistelun kdynnistamista, sen lisaksi, mita luvussa
8.2 on maaratty, olla yhteydessa kaupunginkanslian henkilostoosaston
HR-tietoyksikkoon.

7.8 Henkilosivukulut

Toimialat ja liikelaitokset tilittavat taloushallintopalvelulle (Talpaan) kuu-
kausittain aina edelliselta kuukaudelta maksettujen palkkojen ja palkki-
oiden osalta henkildsivukulut. Vuonna 2018 elakekustannusvaraus on
kaikille toimialoille ja liikelaitoksille 23,79 % kunnallisen elakejarjestel-
man piiriin kuuluvien palkkasummasta. Maararaha sisaltaa tydnantajan
palkka-, elakemeno- ja varhaiselakemenoperusteisen elakemaksun.


https://www.tyosuojelupakki.fi/rtsp/home/index.action
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Valtion elakejarjestelman piiriin kuuluvista henkildista maksetaan tyon-
antajan elakemaksu, joka on 16,68 % -valtion elakejarjestelman piiriin
kuuluvien palkkasummasta.

Elakekulut
Kuntien elakemaksu 23,79 %
Valtion elakemaksu 16,68 %

Muut henkilosivukulut 2018; Marraskuun tilan-

netieto

Sairausvakuutusmaksu 0,86 %
Tyottdmyysvakuutusmaksu 2,60 %
Tapaturmavakuutusmaksu 0,70 %

Hallintokuntien laatiessa vuoden 2018 tulosbudjettejaan on mahdolliset
tasta arviosta muuttuneet henkildsivukuluprosenttien paivittyneet luvut

otettava huomioon tulosbudjeteissa. Muuttuneista prosenteista tiedote-
taan hallintokuntia.

7.9 Palkitseminen: palkkaus ja palkkiot

Palkitsemisen kokonaisuuteen kuuluvat tehtavien vaativuuteen, henki-
I6n tydsuoritukseen ja tydbkokemukseen perustuva palkkaus, hyviin tu-
loksiin perustuvat taydentavat palkkiot ja tulospalkkio seka henkilosto-
edut. Myds aineeton palkitseminen ja tydelaman laatutekijat kuuluvat
tahan kokonaisuuteen. Palkitsemisilla tuetaan strategioiden ja keskeis-
ten paamaarien toteuttamista.

7.9.1 Sopimuskorotukset vuonna 2018

Uudet kunnalliset virka- ja tydehtosopimukset astuvat voimaan
1.2.2018. Helsingissa toteutetaan sopimusten mukaiset yleiskorotukset
ja mahdolliset kohdennettavat jarjestelyerat paikallisen neuvottelutulok-
sen perusteella.

7.9.2 Tehtavakohtaisen palkan maarittely

Tehtavakohtaiset palkat maaritellaan siten, etta ne ovat kaupungilla
tehtavan vaativuuden edellyttdmassa suhteessa toisiinsa yhdenvertai-
sen ja oikeudenmukaisen palkkapolitiikan toteuttamiseksi.

Tehtavakohtaiset palkat maaritellaan aina vaativuuden arvioinnin pe-
rusteella. Tehtavakohtaista palkkaa voidaan korottaa vain virka- tai tyo-
ehtosopimuksen velvoittavien maaraysten perusteella, kun tehtavien
vaativuudessa on tapahtunut olennainen muutos. Tehtavakohtaista
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palkkaa alennetaan vastaavasti, kun tehtavan vaativuus pienenee olen-
naisesti. Vaativuusero on voitava todentaa konkreettisin perusteluin
tehtavakuvauksissa.

Jos tehtavajarjestelyilla on palkkavaikutuksia, tulee ne arvioida niin var-
haisessa vaiheessa kuin mahdollista yhdessa kaupunginkanslian
kanssa. Palkanmaarittely tehdaan toimialan/liikelaitoksen ja kanslian
yhteistyona ja palkasta paattaa hallintosaannén mukaan joko henkilos-
tojohtaja tai kansliapaallikko.

Tyonantaja maarittelee uuden tai vaativuudeltaan olennaisesti muuttu-
neen tehtavan tehtavakohtaisen palkan kulloinkin noudatettavan virka-
tai tydoehtosopimuksen palkkahinnoittelukohdan ja tehtavan vaativuu-
den arvioinnin perusteella. Tehtavakohtaisen palkan maarittelyssa ote-
taan huomioon vastaavan vaativuustason palkkaverrokit kaupungilla.

Tuntipalkkaisen henkildston tydehtosopimuksessa (TTES) kaytetaan
palkkaryhman palkkahaarukkaa ala- ja ylarajoineen ja tehtavat sijoite-
taan annetun palkkahaarukan sisaan tehtavan vaativuuden perusteella.

Mahdolliset palkkoihin vaikuttavat muutokset tulee ennakoida ja ottaa
huomioon talousarvion valmistelussa.

7.9.3 Tehtavakohtaisen palkan maaraaikainen tarkistaminen (tehtavalisa)
Tehtavalisa vastaa tehtavakohtaisen palkan tilapaista korottamista.

Tehtavalisa on kaytossa kaikilla kuukausipalkkaisilla sopimusaloilla.
Tuntipalkkaisilla vastaavanlaisista tilanteista voidaan maksaa maaraai-
kaista henkildkohtaista lisaa.

Tehtavalisaa kaytetaan vain maaraaikaisissa tilanteissa, joissa tehtava
kokonaisuudessaan muuttuu olennaisesti vaativammaksi vahintaan
kahden viikon ajaksi. Tehtavalisa on osa tehtavakohtaista palkkaa, jol-
loin sen suuruuden on oltava oikeassa suhteessa toimialan tai liikelai-
toksen muiden tehtavien tehtavakohtaisiin palkkoihin eika se saa ai-
heuttaa palkkavaaristymia.

Tehtavalisa rahoitetaan toimialan tai liikelaitoksen palkkamaarara-
hoista. Ellei tama ole mahdollista, tehtavajarjestelyt on hoidettava sel-
laisella tavalla, ettei tehtavalisaan synny tarvetta.

Tehtavalisa maksetaan euromaaraisena HIJAT-koodilla 420 TLM.
Tama palkkalajikoodi kayttaytyy tehtavakohtaisen palkan tavoin.
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Tehtavakohtaisen palkan maaraaikaisesta tarkistamisesta on annettu
tarkemmat ohjeet KVTES:n ja TS:n TVA-ohjeissa 1.6.2017 ja henkil6s-
tojohtajan paatoksessa toimivallan siirtamisesta kaupunkitasoisesti toi-
mialoille eraiden tehtavalisien myontamisesta 19.6.2017.

7.9.4 Henkilokohtainen lisa

7.9.5 Kertapalkkiot

Henkilokohtaiset lisat maaraytyvat virka- ja tydehtosopimusten ja kau-
pungin antamien ohjeiden mukaan.-

Kertapalkkiosta on annettu erilliset ohjeet 21.6.2012.

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

Toimialat/liikelaitokset maarittelevat omien tavoitteidensa mukaiset ker-
tapalkkioperusteet omassa palkitsemisohjelmassaan. Naita voivat olla
esimerkiksi taloudellinen toiminta, hyva asiakaspalaute, palvelun laatu
ja luotettavuus tai uusien toimintatapojen kehittdminen ja kayttdonotta-
minen.

Kertapalkkio voidaan maksaa kaikille kuukausipalkkaisille ja tuntipalk-
kaisille sopimusalasta rippumatta. Kertapalkkion myontamisesta teh-
daan lomakepaatos, lomakkeelle SL 1.

7.9.6 Tulospalkkiojarjestelma

Vuoden 2018 tulospalkkiojarjestelmien kaytdsta on annettu erilliset oh-
jeet 12.10.2017.

Tulospalkkiojarjestelma on omarahoitteinen eli talousarvioon ei varata
erillistd maararahaa tulospalkkioita varten. Tulospalkkioihin voidaan
kayttaa enintaan viisi (5) prosenttia tulospalkkioyksikon toteutuneesta
vuotuisesta saanndllisen tydajan palkkasummasta. Enimmaismaara
voidaan kayttaa, jos kaikki tulostekijat ovat toteutuneet taysimaaraisina
ja palkkioiden maksamiseen on olemassa rahoitus. Tulospalkkiovaraus
tehdaan tulosbudjettien laatimisen yhteydessa.
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Kaupungin liikelaitokset rahoittavat tulospalkkioiden maksamisen koko
likelaitoksen hyvaksytyn tulosbudjetin liikeylijgamatavoitteen ylityk-
sesta. Nettobudjetoidun yksikon tulospalkkiot rahoitetaan talousarvion
toimintakatetavoitteen ylityksesta.

Toimialajohtajat/liikelaitosten johtajat paattavat tulospalkkiojarjestelmien
kayttdonotosta kaupunginkanslian kasittelyn jalkeen. Johdon tulospalk-
kiojarjestelmien tavoitteet kasitelldan kaupungin johtoryhmassa ennen
paatdksentekoa.

Tulospalkkio on varsinaiseen palkkaan kuulumaton, paasaantoisesti
kerran vuodessa maksettava erillinen ryhnmapalkkio, joka maaraytyy
ennalta sovittujen tavoitteiden toteutumisen perusteella. Henkilokohtai-
nen tulospalkkio voi olla enintdan yhden kuukauden varsinaisen palkan
suuruinen. Kaikissa tulospalkkioyksikdissa tulospalkkiot maksetaan henki-
|6stodlle, lukuun ottamatta johdon tulospalkkiojarjestelmaan kuuluvia, siten,
ettd 50 % palkkiosta maaraytyy tasasuuruisena ja 50 % varsinaisten palk-
kojen suhteessa.

7.9.7 Seuranta ja raportointi

Kaupunginkanslia seuraa tehtavakohtaisia palkkoja ja muuta palkitse-
mista kaupungin palkkapolitikan toteutumisen arvioimiseksi seka hen-
kilostoraporttia varten. Toimialoilta ja liikelaitoksilta pyydetaan to-
teumatietoja mm. tulospalkkioiden maksamisesta, kertapalkkioista ja
tunnustuksista. Tulospalkkioseurantaa varten pyydetaan vuosittain tie-
toa mm. palkkioiden suuruudesta, saajien lukumaarasta seka niihin
kaytetysta rahasummasta.

Kertapalkkioiden liittyvaa tietoa kootaan palkkajarjestelmista. Myos pie-
nimuotoisten tunnustusten myontamiseen tulee luoda seurantamenet-
tely jotta palkitsemisen toteutumisesta saadaan tarvittava tieto kayte-
tysta maararahasta ja tunnusten saajien lukumaarasta. Lisaksi toi-
mialojen ja liikelaitosten tulee seurata omien palkitsemisohjelmien to-
teutumista.

7.10 Tehtavanimikkeet ja virkamuutokset

Tavoitteena on, etta 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 paallikkoloppuisiin nimikkeisiin, hallinnon
nimikkeisiin, erityistehtavanimikkeisiin, projektitehtaviin seka suurehko-
jen henkilostoryhmien uusiin nimikkeisiin. Lausunto tarvitaan myos
aina, kun nimikemuutoksella on heijastusvaikutuksia olemassa oleviin
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7.11. Vakanssirekisteri

palkkoihin. Lausunto edellytetaan myds virkoja koskevissa muutok-
sissa.

Kaupunginkanslia on laatinut yhtenaiset nimikkeet hallinnon tehtaviin.
Naita kaytetaan toimialojen hallintopalveluissa ja soveltuvien osin myos
likelaitoksissa.

Virka perustetaan sellaisia tehtavia varten, joissa kaytetaan julkista val-
taa. Viran perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa hallintosaannon
mukaan kaupunginhallitus.

Viran perustamiselle tulee olla maararaha talousarviossa. Toimialan,
toimialan tai liikelaitoksen tulee varmistaa kaupunginkanslian henkilos-
toosastolta kuntalain mukainen viran perustamisedellytys.

Tarpeettomaksi tulleet virat lakkautetaan. Kaupunginkanslian henkilos-
toosasto pyytaa tiedot lakkautettavista viroista vuosittain ja valmistelee
lakkauttamispaatoksen yleensa vuoden lopulla.

Viran nimikkeen muuttaa hallintosdannon mukainen toimielin tai viran-
haltija.

Toimialat, virastot ja liikelaitokset vastaavat vakanssirekisterin ajanta-
saisesta paivittamisesta ja vakanssien muutoksista vakanssirekisteriin
talousarvion ja -suunnitelman yhteydessa. Vakanssirekisterin ajanta-
salla pitdminen tarkoittaa sita, etta sinne lisataan tai sielta poistetaan
tarpeettomiksi kayneet virat ja tydsuhteiset tehtavat.
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8 ERILLISOHJEET

8.1 Hankintojen saantely ja ohjeistus

Hankintoja saannelldan monin saadoksin ja maarayksin seka ohjein.

Julkisia hankintoja koskevat laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeus-
sopimuksista (hankintalaki 1397/2016) ja laki vesi- ja energiahuollon,
likenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja
kayttdoikeussopimuksista (erityisalojen hankintalaki 1398/2016).; Nai-
den erityislakien ohella ovat tavanomaisesti huomioon otettavia myos
kuntalaki (410/2015), hallintolaki (434/2003), laki tilaajan selvitysvelvol-
lisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa
(1233/2006; tilaajavastuulaki) ja laki viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta (621/1999; julkisuuslaki).

Helsingin kaupungin hankintoja koskevat maaraykset sisaltyvat hallin-
tosaantoon ja talousarvion noudattamisohjeeseen.

Harmaan talouden torjunnasta on annettu erilliset ohjeet, jotka kaupun-
ginhallitus on hyvaksynyt 19.12.2011 (1144 §).Ohje on parhaillaan pai-
vitettavana.

Hankintojen toteuttamisessa ja kehittamisessa on otettava huomioon
my0Os Helsingin kaupungin hankintastrategia, joka on paivitetty
20.5.2011 ja jonka kaupunginhallitus on 13.6.2011 hyvaksynyt.

Lisaksi kaupungin ymparistdpolitiikassa (kvsto 26.9.2012) on asetettu
tavoite, etta ymparistokriteerit huomioidaan kaikissa kaupungin hankin-
taprosesseissa (kilpailutusrajan ylittavat 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
lainsaadant6a noudattaen.

Kaikki hankinnoissa noudatettavat ohjeet I0ytyvat myos kaupungin
Helmi-intranetista (Helmi > Paatoksenteko > Pysyvaispaatokset > Han-
kinnat).


http://helmi/yhteisetpalvelut/hankinnat/hankintakasikirja/Documents/Hankintak%C3%A4sikirja.pdf
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Jaljempana mainitut noudattamisohjeet taydentavat edella mainittuja
saadoksia ja maarayksia.

Kestavien hankintojen opas

Kestavien hankintojen opas tarjoaa tietoa siita, miten hankintoja voi-
daan tehda kestava kehitys huomioiden. Oppaan tarkoitus on toimia
hankintakasikirjaa taydentavana vastuullisten hankintojen oppaana.

Hankintavaltuudet/-oikeudet

Hankinnasta paattaminen on julkisen vallan kayttamista. Hankintaval-
tuuksilla maaritellaan mm. euromaaraiset rajat viranomaisen oikeudelle
paattaa hankinnoista.

Hankintavaltuuksien osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

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

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

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

Tilausvaltuudet/-oikeudet

Tilausta koskeva paatos on luonteeltaan taytantdonpanoa, eika tilausta
koskevaan paatokseen sisally julkisen vallan kayttamista. Tilausval-
tuuksilla maaritellaan viranomaisen tai tyosuhteisen 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 taytantddnpanopaatdksessa tai kaupungin ostotilaus-
jarjestelmassa (Kosti).

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

Hankintapaatos, kuten muutkin hallinnolliset paatokset, tehdaan kirjalli-
sesti. Paatoksen kirjallisesta muodosta on saadetty mm. hankintalain
123 § 1 momentissa ja hallintolain (434/2003) 43 §:ssa.

Yleisesti hankintatoimen piirissa kaytettyja paatoksen muotoja ovat
hankintapaatosten osalta mm. poytakirjapaatos, lomakepaatos tai sah-
koinen paatos Kosti-jarjestelmassa. Paatos voidaan merkita myos sopi-
mukseen tai tilausasiakirjaan.

Hankintapaatoksen muodon osalta noudattamisohjeena todetaan seu-
raavaa:

- Hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa hankinnoissa hankinta-
paatos tehdaan poytakirjapaatoksena.

- Puitejarjestelyyn perustuvassa kevennetyssa kilpailutuksessa
(minikilpailutus) hankintapaatds tehdaan poytakirjapaatoksena,
kun hankinnan arvo on vahintaan 10 000 euroa.

- Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jaavissa hankinnoista,
joiden arvonlisaveroton arvo on vahintdan 60 000 euroa, teh-
daan hankintapaatos poytakirjapaatoksena, lukuun ottamatta
kaupungin sisaisia hankintoja, jolloin paatds voidaan poytakirja-
paatoksen sijasta tehda myos lomakkeella.

- Hankinnoista, joiden arvonlisaveroton arvo on alle 60 000 euroa
(pienhankinta) ja jotka on kilpailutettu, tehdaan hankintapaatos
poytakirjapaatdksena, kun hankinnan arvo on vahintaan 10 000
euroa.

- Muissa tilanteissa paatos tehdaan tarkoituksenmukaisimmalla
tavalla.

Hankintapaatoksen sisaltd

Hankintapaatoksen sisallon vahimmaisvaatimukset on maaritelty lain-
saadannossa. Saannoksia sisaltyy mm. hankintalain 123 §:aan, erityis-
alojen hankintalain 114 §:aan seka hallintolain 44 ja 45 §:iin.

Hankintalain 123 §:n 2 momentin mukaan paatoksesta tai siihen liitty-
vista asiakirjoista on kaytava ilmi ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet
seikat, joita ovat ainakin ehdokkaan, tarjoajan tai tarjouksen hylkaami-
sen perusteet seka keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten
vertailu on tehty. Paatdksesta, joka koskee puitejarjestelyyn perustuvan
hankinnan kilpailuttamista, on riittavaa todeta seikat, jotka osoittavat,
etta tarjousten valinta- ja vertailuperusteita on sovellettu hankintalain
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43 §:ssa edellytetylla tavalla. Jos hankinnassa on noudatettava hankin-
talain 129 §:ssa tarkoitettua odotusaikaa, paatoksesta tai siihen liitty-
vista asiakirjoista on lisaksi kaytava ilmi, minka ajan kuluttua hankinta-
sopimus voidaan tehda.

Hallintolain 44 §:n mukaan paatoksesta on kaytava selvasti ilmi paatok-
sen tehnyt viranomainen, paatoksen tekemisen ajankohta, asianosai-
set, perustelut ja sen henkilon nimi, jolta asianosainen voi pyytaa lisa-
tietoja paatoksesta.

Hallintolain 45 §:n mukaan perusteluissa on ilmoitettava ne tosiasiat,
jotka ovat johtaneet hankintaan, kuten my6s saannodkset, joihin ratkaisu
perustuu. Lisaksi sanotussa pykalassa on maaritelty ne tilanteet, jolloin
perustelut voidaan jattaa esittamatta. Perustelu voidaan jattaa esitta-
matta esim. silloin, kun sita voidaan pitaa erityisesta syysta ilmeisen
tarpeettomana. Tarpeellisuutta arvioidaan tapauskohtaisesti asianosai-
sen oikeusturvan ja tiedonsaannin kannalta.

Sen lisaksi, mita lainsdadanndssa on todettu paatdksen sisallosta, to-
detaan noudattamisohjeena seuraavaa:

- Hankinnan arvo on merkittava paatosasiakirjaan.
- Tilausvaltuudet on tarvittaessa merkittava paatokseen.

Tilauksen muoto

Hankintaa koskevan tilauksen muodon osalta noudattamisohjeena to-
detaan seuraavaa:

- Tilausta koskeva ratkaisu dokumentoidaan tarkoituksenmukai-
simmalla tavalla.

- Kaupungin yhteisia tietojarjestelmia kayttavat toimialat ja liikelai-
tokset tekevat tilauksensa paasaantoisesti kirjallisesti Kosti-jar-
jestelmaa kayttaen.

Tilauspaatoksen sisaltd

Tilausasiakirja sisaltaa kyseista tilausta koskevat asialliset tiedot.

Hankintojen toteuttaminen yhteistyona

Hallintosadannén20 luku 9 §:ssa on maaratty yhteishankinnoista ja yh-
teishankintayksikoista.

Noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:
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- Milloin hankinnan kohde ei kuulu yhteishankintayksikon hankitta-
viin tavaroihin tai palveluihin, on hankintayksikon kuitenkin pyrit-
tava kayttamaan hankinnan toteutuksessa esim. useamman
hankintayksikon muodostamaa hankintarengasta, mikali sen kat-
sotaan johtavan kokonaistaloudellisesti edullisempaan lopputu-
lokseen, 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.

8.2 Tietotekniikan hyodyntaminen

Yleinen ohjaus

Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintdosasto huolehtii tieto- ja viestintatekno-
logioiden hyodyntamisen ohjauksesta ja yhteentoimivuuden kehittamisesta kaupun-
gin toiminnassa. Kaupunginkanslian ja muiden toimialojen tietohallinnot huolehtivat
tieto- ja viestintateknologioiden hyodyntamisesta, tietosuojasta ja tietoturvasta kukin
omalla toimialallaan. Toimialat koordinoivat alaisuudessaan toimivien liikelaitosten
tietohallintoasioita. Kaupunginkanslian ja toimialojen yhteisena ohjaus- ja valmiste-
luelimena toimii kaupungin tietohallinnon ohjausryhma.

Kaupunginkanslia toimeenpanee kaupunkistrategiaa ja antaa tarvittaessa koko kau-
pungin operatiivista tietotekniikkatoimintaa sitovia ohjeita. Tietotekniikan yleiskir-
jeina annettavat kaupunginkanslian toimintaohjeet kasitellaan etukateen kaupungin
tietohallinnon ohjausryhmassa. Toimialoilla ja liikelaitoksilla on yleiskirjeen antami-
sen jalkeen mahdollisuus perustelluista syista annetun maaraajan puitteissa pyytaa
kaupunginkanslialta vapautusta toimintaohjeen noudattamisesta. Tietohallinnon oh-
jausryhma kirjaa tiedoksi annetut vapautukset ohjeen noudattamisesta.

Kehittaminen

Tietotekniikka sisaltavien hankkeiden valmistelu tapahtuu toimialan tietohallinnon ja
toimintayksikoiden yhteistyona. Kaupunkiyhteisten hankkeiden valmistelu tehdaan
yhteistydssa kanslian tietotekniikkayksikon kanssa. Toimiala laatii vuosittain omista
hankkeistaan hankeohjelmaehdotuksen osana toimialan talousarvioehdotusta ja
asettaa samalla hankkeensa tarkeysjarjestykseen. Kaupunkitasoinen priorisointi
tehdaan kaupunginkansliassa kaupungin talousarvion valmistelun yhteydessa.
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Hankkeet ja niiden priorisoinnin perustelut kasitellaan tietohallinnon ohjausryh-
massa.

ICT-kehityksen koordinaatioryhma seuraa hankeohjelmaan suunnattujen taloudel-
listen resurssien kayttoa, seka huolehtii hankeohjelman toimeenpanoa koskevan
tilannekuvan valmistelusta tietohallinnon ohjausryhmalle erikseen maaritetyn vuosi-
aikataulun mukaisesti. Jokaisen toimialan tietohallinto huolehtii siita, ettd hankeoh-
jelman sisaltd on kohdennettu toimeenpanovuoden mukaisilla luokittelutiedoilla
hankesalkussa ja, etta hankkeiden kulutiedot vastaavat talousarvion mukaisia in-
vestointi- ja kayttokulumaararahoja. Viime kadessa toimialan hankeohjelman sisal-
|0sta ja sen toimeenpanosta vastaa toimialan johtoryhma. ICT-kehityksen koordi-
naatioryhnma seuraa salkkutiedon laatua ja raportoi asiantilan tietohallinnon ohjaus-
ryhmalle.

Jokaiselta hankintalain alaista hankintaa sisaltavalta hankkeelta edellytetaan han-
kesuunnitelmaa ja sen osana dokumentoitua hankintamallia, josta kay ilmi kyseisen
hankinnan kokonaiskustannus koko hankinnan ajalta seka kaytettava hankintame-
nettely. Kun hankinta kohdistuu tietojarjestelmaan, hankintamallin sisallosta on
my0s kaytava ilmi milla tavoin ratkaisu toteutetaan ja miten yllapito jarjestetaan.
Hankesuunnitelmasta on pyydettava kanslian ICT-hankintaryhman (tietotekniik-
kayksikkd, hankintayksikkd, oikeuspalvelut) kannanotto viimeistdan ennen varsinai-
seen hankintaan ryhtymista. Tama pyynto esitetaan kanslian tietotekniikkayksikolle.
Toimialan ICT-kehityspaallikkd huolehtii siita, etta jokaisella toimialan hankeohjel-
maan maaritellylla kehityshankkeella on vastuullinen hankepaallikkd tai tuoteomis-
taja ja, etta hanella on tarvittava tieto yllapidettavista hankekortin hanketiedoista.
Hankeohjelmaan merkityn hankkeen vastuullinen hankepaallikkd tai tuoteomistaja
huolehtii siita, ettd hankkeen tiedot ovat hankesalkussa jatkuvasti ajantasaisia myos
hankkeelle osoitettujen maararahojen osalta. Hanketta johtavan tahon on huolehdit-
tava siita, ettd hankkeen etenemisesta raportoidaan toimialan ICT-kehitykselle sen
maarittelemassa aikataulussa ja laajuudessa. Toimialan ICT-kehitys raportoi hank-
keiden etenemisesta kaupungin ICT-kehityksen koordinaatioryhmalle. Toimialan on
saanndllisesti seurattava omien hankkeidensa toimeenpanoa ja kustannuksia sen
varmistamiseksi, ettd hankkeet etenevat niille hyvaksytyssa aikataulu-, sisalto- ja
kustannusraamissa ja etta hankkeet saavuttavat hyvaksytyt hyotytavoitteensa.

Hankintaa ja toimittajasuhteita sisaltavien hankkeiden on selvitettdva ennehank-
keen toimeenpanoa sen hetkinen puitesopimustilanne ja pyrittava hydédyntamaan
olemassa olevia puitesopimuksia seka toimittajasuhteita.

Yhteiset ICT-palvelut

Toimialojen ja liikelaitosten on tukeuduttava kaupunkiyhteisiin tietoteknisiin palvelui-
hin seka puite- ja palvelusopimuksiin. Mahdollisista poikkeamista on toimialan tai
likelaitoksen annettava etukateen kirjallinen selvitys perusteluineen ICT-palvelujen
koordinaatioryhmalle.
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Toimialojen ja liikelaitosten tulee kayttaa talousarvioissaan olevia toimistoverkon
lahiverkkokytkimien ja WLAN-tukiasemien hallintaan, valvontaan, yllapitoon ja uusi-
miseen varattuja maararahoja kaupunginkanslian tietotekniikkayksikon ohjauksen
mukaisesti ja neuvotella kaikista ndiden maararahojen kayttosuunnitelmista ennen
niiden kayttoa.

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 §)
ja Khs antoi (20.6.1994) ohjeet leasingrahoituksen kaytésta. Vuoden
2018 talousarviossa on maaritelty rahoitusjohtajan oikeus leasingsopi-
musten tekemiseen enintaan 100 milj. euron paaoma-arvosta. Nordea-
Rahoitus Suomi Oy:n kanssa on tehty sopimus 20 milj. euron suurui-
sesta leasingrahoituslimiitista (Kj 22.1.2009, 4022 §). Sopimuksen mu-
kaan yksittaisten kohteiden vahimmaishankintahinta on 7 500 euroa
(ilman alv) ja enimmaishankintahinta 5 milj. euroa (ilman alv). Hankinta-
keskus koordinoi leasinghankintoja ja se on antanut menettelysta tar-
kemmat ohjeet.

8.5 Irtaimiston hankinta-arvot

Vuonna 2018 irtaimistorekisteriin merkittavan irtaimiston hankinta-ar-
von alaraja on 1 500 euroa ilman arvonlisaveroa. Irtaimistorekisteriin
voi merkita aktivoitavan omaisuuden, vaikka se on myos kayttbomai-
suuskirjanpidossa, jos hallintokunta niin haluaa.

8.6 Vakuutusrahastomaksut

Khs on paattanyt vakuutusrahaston saantdjen 2 §:n perusteella talous-
arvion laatimista koskevien ohjeiden antamisen yhteydessa, etta vuo-
den 2018 talousarviossa vakuutusrahastomaksun suuruus on yksi pro-
mille vakuuttamattoman poistonalaisen pysyvien vastaavien hyddykkei-
den kirjanpitoarvosta. Vakuutusrahastomaksua maksetaan siita ajan-
kohdasta lukien, kun omaisuus merkitdan taseeseen ao. kayttbomai-
suustilille. Keskeneraisesta omaisuudesta ei vakuutusrahastomaksua
makseta. Maa- ja vesiomaisuudesta, aineettomasta kayttbomaisuu-
desta ja yleisessa kaytdssa olevasta omaisuudesta (esim. likenne-
vaylat, puistot, leikkipaikat) ei veloiteta vakuutusrahastomaksua.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Hankinnat/94khs999.pdf
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Liikelaitosten osalta vakuutusrahastomaksu on viimeksi kuluneiden
kymmenen vuoden keskiarvo laitokselle maksetuista vakuutusrahasto-
korvauksista, kuitenkin vahintaan yksi promille vakuuttamattoman pois-
tonalaisen pysyvien vastaavien hyodykkeiden kirjanpitoarvosta.

Vakuutusrahaston maksuosuudet tilitetaan Talpaan. Tilityksen on pe-
rustuttava laskelmaan, joka on laadittu kayttdomaisuustileittain. Laskel-
mat toimitetaan tiedoksi kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosas-
tolle (mauno.ronkko@hel.fi).

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

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

8.7 Pysyvien vastaavien hyodykkeet

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

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

Jos kerralla hankitaan useampia alle 10 000 euron hyoédykkeita, jotka
yhdessa muodostavat toiminnallisen kokonaisuuden ja yhdessa ylitta-
vat 10 000 euron rajan, on kysymyksessa pysyvien vastaavien han-
kinta. Em. pysyvien vastaavien hyodyke hankitaan investointiosan
maararahoilla, aktivoidaan taseeseen ja poistetaan suunnitelman mu-
kaan. Mikali vain toinen kriteereista tayttyy, maaraavana kriteerina pi-
detdan hyddykkeen kayttéa palvelutuotannossa useampana vuotena.

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

Vuosikorjaus ja perusparannus eroavat toisistaan siten, etta peruspa-
rannus lisaa olennaisesti kohteen taloudellista kayttoikaa, lisaa tai pa-
rantaa kohteen ominaisuuksia, esim. ilmanvaihtoa ja/tai nostaa kohteen
suhteellista laatutasoa olennaisesti alkuperaista 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 kayttoon” -tulostilin kautta.

Kvsto hyvaksyi 18.9.1996 (224 §) kayttdomaisuuden arvostusperiaat-
teet ja poistosuunnitelman seka 14.11.2001 (322 §), 9.10.2002 (245 §),
18.6.2003 (142 §), 29.11.2006 (303 §), 11.5.2011 (96§) poistosuunni-
telmien tarkistukset. Lauta- ja johtokunnat ovat vahvistaneet toimialajen
ja liikelaitosten tarkemmat poistosuunnitelmat naiden poistoaikojen ra-
joissa.



http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Kirjanpito%20ja%20kassanhoito/96kvsto224pk.doc
http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Kirjanpito%20ja%20kassanhoito/96kvsto224pk.doc
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8.8 Virka- ja tyotehtavien hoitamiseen liittyva matkustaminen ja kuljettaminen

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

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

8.9 Autojen hankinta

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

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

a. Vahapaastoisten bensiiniautojen (ml. hybridit) CO2 -paastét ovat
enintdan 100 g/km (energialuokka A).

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

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

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

e. Kaikkien edella mainittujen ajoneuvojen Euro -paastoluokka on va-
hintdan Euro 5.

f. Kaikki tayssahkdautot ja tadyssahkdkayttdiset L-luokan ajoneuvot
(moottoripyorat, mopot, kolmi- ja nelipyorat seka kevyet nelipyorat
eli mopoautot) ovat vahapaastaisia.

g. Kaupungin kuljetuskayttédon hankittavien bensiini (ml. hybridit) moni-
kaytto- ja farmariautojen CO2 -paastot ovat enintaan 130 g/km
(energialuokka C).


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Virkamatkat%20ja%20virantoimitusmatkat/10HekeKi23Li.doc
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h. Kaupungin ajoneuvokaluston Kilpailutuksissa uusiutuvia polttoai-
neita kayttavien ajoneuvojen (esimerkiksi bifuel- ja flexifuel ajoneu-
vot, ml. pakettiautot) CO2 -paastot lasketaan kayttden kertoimena
polttoaineiden sopimustoimittajien varmennettuja, RES-direktiivin
(2009/28/EY) mukaisia laskelmia polttoaineen paastdévahenemasta.
RES-direktiivin mukaisesti lasketusta paastovahenemasta poiste-
taan 10 %-yksikk6a varmuusmarginaalina.

Kaupungin omaan kalustoon hankitaan vain vahapaastoisia henkiloau-
toja, ellei ole perusteltua syyta poiketa saannodsta. Perusteltu syy on
esim. se, etta kyseiseen kayttotarkoitukseen ei ole markkinoilla kohtuu-
hintaista vahapaastoista ajoneuvoa. Tarkoitus on, etta kaupunki toimisi
esimerkkina ja hankkisi vahapaastoisen auton aina, kun se on kaytto-
tarkoitukseen soveltuva.

Kaupungin tyosuhdeautojen hiilidioksidipaastdjen on oltava enintaan
100 g/km.

Lisaksi tydsuhdeautojen kriteereina ovat vapaan autoedun ja auton
kayttdedun verotusarvot, joille vahvistetaan vuosittain enimmaisarvot.

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

Rahoitusjohtajan paatos tarvitaan

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

- pelastus- ja sairasautojen hankkimiseen
Kansliapaallikdn paatos tarvitaan

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

Toimialan tulee liittda autoesitykseensa aina rakentamispalveluliikelai-
tos Staran korjaamon kuntoarvio ja tarkastusselostus korvattavasta au-
tosta.
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Samoin on meneteltava hankittaessa henkilo- ja pakettiautoja leasing-
sopimuksella (ks. ohjeet leasingrahoituksen kaytosta Khs 20.6.1994,
ohje ja noudattamisohjeiden sivut 35 - 36 leasingrahoituksen kaytosta).

Autojen, kuten myds muun poistonalaisen irtaimen omaisuuden hankin-
taa varten varatut maararahat sisaltyvat liikelaitoksia lukuun ottamatta
investointiosan lukuun 8 05, Irtaimen omaisuuden perushankinta.

8.10 Luottokorttien kayttod

8.11 Luottotappiot

Kaupunkia tai jotakin sen toimialaa tai liikkelaitosta sitovien luottokorttien
hankintaan on saatava rahoitusjohtajan lupa.

Huoltoasemilla kaupunkia sitovan luottokortin kaytosta tekee paatdksen
kunkin toimialan toimialajohtaja. Kaytettaessa sita huoltoasemilla on
muista ostoista kuin poltto- ja voiteluaineista oltava eritelty kuitti.

Luottotappioita ei kasitella myynnin oikaisuerind, vaan ne kirjataan mui-
hin toimintakuluihin. Rahoitustoimintaan liittyvat luottotappiot kasitel-
laan 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 2018 talousarvion liite 2) on hallintokun-
nittain lueteltu kaikki ne jarjestot, joihin kaupunki on hallintokuntien esi-
tyksesta Khn paatoksella liittynyt. Hallintokunnat maksavat naiden jar-
jestojen jasenmaksut talousarviomaararahoillaan. Jasenmaksut kirja-
taan menolajille "Muut menot”.

Toimialan tai liikelaitoksen esityksesta kaupunginhallitus paattaa kau-
pungin liittymisesta jarjestdihin ja kansliapaallikkd maaraa kaupungin
edustajan yhdistysten vuosikokouksiin. Jarjestoista eroamisesta voi
paattaa toimialan tai liikelaitoksen paallikko. Paatoksesta on toimitet-
tava ilmoitus ao. jarjestolle ja poytakirjanote kaupunginkansliaan.

Mikali hallintokunta ehdottaa liittymista jarjestoon, tulee samassa yhtey-
dessa pyrkia tarkastelemaan hallintokunnan jasenyyksia kokonaisuu-
tena ja mahdollisuutta luopua jostakin jasenyydesta.
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8.14 Sponsorirahan kaytosta

Hallintokunnat voivat etsia omalle tydlleen ulkopuolisten sponsorien tu-
kea. YhteistyOkumppaneita voivat olla esim. yritykset ja yhteis6t. Spon-
soriyhteistyd on sisalldltdéan monimuotoista ja laaja-alaista. Se on sopi-
muksellista, molemminpuolista ja vastikkeellista. Sponsorointiyhteis-
tydn kumppaneiksi hankittavien ja hyvaksyttavien organisaatioiden tu-
lee tayttaa kulloinkin yleisesti hyvaksytyt eettiset saannot. Nailta osin
kumppanien hyvaksymisesta vastaa aina toimialan paallikko.

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

Useassa tilanteessa sponsorointi on kuitenkin luonteeltaan kehitta-
mista, jolla kaupungin omien palvelutuotantoa tukevien tapahtumien ja
hankkeiden sisaltda seka naihin kaytettavaa resursointia voidaan kas-
vattaa ilman etta kaupungin kohdentama nettorahamaara muuttuu.

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

8.15 EU-hankkeet ja muut ulkopuolisen rahoituksen hankkeet

Kunkin toimialan hallintojohtaja paattaa toimialaa koskevien valtion-
avustusten seka niihin verrattavien etuuksien hakemisesta. (rj §64 /
13.9.2017) Keskushallintoa tai koko kaupunkia koskevilta osilta toimi-
valtaa ei ole siirretty. Lisaksi toimivaltaa valtionosuuksien hakemisen
osalta ei ole siirretty.

Toimivallan siirron yhteydessa on toimialat velvoitettu tekemaan hanke-
hakemuksista paatokset Ahjossa ja toimittamaan paatokset tiedoksi ra-
hoitusjohtajalle. Lisaksi toimialojen tulee huolehtia, etta jokaiselle rahoi-
tusta saaneelle hankkeelle avataan laskentajarjestelmaan projektitun-
niste menojen ja tulojen seuraamiseen. Lisaksi toimialojen tulee huo-
lehtia rahoituksen myontajen vaatimasta seurannasta ja raportoinnista.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Kirjanpito%20ja%20kassanhoito/99tasoKi1711.pdf
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EU-hankkeesta aiheutuvat kaikki menot sisallytetaan paasaantoisesti
ao. toimialan talousarvioon, myods se osuus, joka on tarkoitettu katetta-
vaksi EU:lta, valtiolta tai muulta rahoittajalta saatavilla avustuksilla
(bruttoperiaate).

Erityisesti tulee kiinnittdd huomiota siihen, ettd myos hankkeen partne-
reille jaettavat EU:n ja valtion tuet sisallytetaan talousarvioon silloin kun
kaupunki toimii koko hankkeen hallinnoijana ja valittaa tukiosuudet
muille partnereille. Hankkeen EU:n, valtion tai muun rahoittajan tuet
budjetoidaan tulotilille "Tuet ja avustukset" ja hankkeen menot vakio-
menolajeille.

Talousarvioon siséllytetaan vain ne hankkeet, joihin on jo saatu myon-
teinen paatos tai joihin sellainen on saadun ennakkotiedon mukaan
odotettavissa.

Mikali hankkeen kustannukset on sovittu maksettavaksi erillisesta kes-
kitetysta hankemaararahasta, ei hankkeen menoja ja tukiosuuksia tule
budjetoida omaan talousarvioon.

EU-hankkeista, my0s investointihankkeista, tehdaan erillinen selvitys,
josta ilmenee hankkeen yleispiirteinen sisalto ja kustannusarvio meno-
lajeittain seka rahoitus. Selvitys on liitettava talousarvioehdotukseen.
EU-hankkeet on mainittava erikseen kayttosuunnitelmissa.

Hankkeiden osalta koordinaatio- ja paatoksenteon valmisteluvastuu on
kaupunginkanslian elinkeino-osastolla. Paatésmenettelyyn tulee varata
riittdvasti aikaa ja elinkeino-osaston valmistelijaan tulee olla yhteydessa
jo hankesuunnittelun alkuvaiheessa, jotta hankeen kasittelyn aikatau-
luista, paatokseen tarvittavista asiakirjoista ja mahdollisesta keskite-
tysta erillismaararahasta voidaan sopia. Lisatietoja paatésmenettelysta,
mahdollisista rahoituskanavista ja hakumenettelyista voi tiedustella
kaupunginkanslian elinkeino-osastolta

8.16 Opinnaytetutkimusten kaytto

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

8.17 Avustusten mydntaminen

Avustusmaararahat on tarkoitettu yhteiséjen vuoden 2018 toiminnan
tukemiseen. Nain ollen avustusmaararahoja ei voi kayttaa muiden hal-
lintokuntien jarjestamien projektien rahoittamiseen tai muun toiminnan
tukemiseen.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Opinn%c3%a4ytteet/09Khs1399Li.doc
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8.18 Edustusmenot

Avustuksia myonnettaessa on otettava huomioon avustusten yleisohjei-
den (Khs 12.12.2011, 1126 §) lisaksi vuoden 2018 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 mydnnettaessa tulee ottaa huomioon kaupungin toiminta-
ohje harmaan talouden torjumiseksi. Avustuksia myontavien yksikoiden
tulee suorittaa pistokoetarkastuksia avustettavien yhteisojen kirjanpi-
toon ja hallintoon saannallisin valiajoin. Helsingin kaupunki kayttaa kau-
punkiyhteista avustusten sahkoista kasittelyjarjestelmaa. Jarjestelmaa
kaytetaan kaikkiaan 11 toimialassa ja avustuksia myontavien kaupun-
gin toimialojen avustushakemukset 10ytyvat Helsingin kaupungin sah-
kdisen asioinnin sivustolta (asiointi.hel.fi). Sahkdinen asiointi edellyttaa
asiakkaalta vahvaa tunnistautumista, joko KATSO- tai verkkopankkitun-
nuksin. Yleisohjeiden mukaan sahkoinen hakeminen on ensisijainen
avustusten hakutapa.

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

Edustusmenot ovat vieraanvaraisuudesta tai huomaavaisuudesta ai-
heutuneita menoja, joilla pyritdan uusien toimintasuhteiden luomiseen,
entisten sailyttamiseen tai parantamiseen tai muutoin toiminnan edista-
miseen. Edustamisen tulee selkeasti liittya toimialan tai liikkelaitoksen
toimialaan ja tehtaviin. Edustusmenot kohdistuvat sidosryhmiin, luotta-
mushenkilGihin, asiakkaisiin ja muihin ulkopuolisiin tahoihin, mutta ei
omaan henkildkuntaan.

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

8.19 Johtamisen ja toiminnan kehittdminen

Helsingin kaupungin johtamisuudistuksen toimeenpano jatkuu vuonna
2018. Johtamisuudistuksessa uudistetaan myos kaupungin johtamis-
tapa ja toimintakulttuuri.

Johtamisen, toimintakulttuurin ja toiminnan kehittamisen tulevat kau-
punkitasoiset painopistealueet muodostuvat kaupunkistrategian 2017 —
2021 toimeenpanon valmistelun yhteydessa.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Avustukset/11Khs1126Li.pdf
http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Avustukset/11Khs1126Li.pdf
http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Edustaminen/11Kj2001Oh.doc
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Toimialojen tulee varautua osallistumaan kaupunkistrategian 2017 —
2021 mukaisiin johtamisen ja toiminnan kehittamisen hankkeiden to-
teuttamiseen.

Laatupalkintokilpailu ja vuoden saavutus -kilpailu ovat jarjestetty vuoro-
vuosin. Tulevista kilpailuista paatetdadn mydhemmin erikseen.

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

8.20 Kilpailun kayton periaatteet

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

8.21 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta maaratadan kaupunginval-
tuuston 11.12.2013 hyvaksymissa sisaisen valvonnan ja riskienhallin-
nan perusteissa, hallinto- ja toimintasaannossa ja kaupunginhallituksen
hyvaksymissa naita koskevissa ohjeissa (Pysyvaispaatokset: Sisainen
valvonta).

Sisainen valvonta ja riskienhallinta ovat osa kaupungin johtamisjarjes-
telmaa seka kaupungin johdon ja hallinnon tydvalineita, joiden tavoit-
teena on varmistaa toiminnan laillisuus ja tuloksellisuus.

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

Toimialat ja liikelaitokset raportoivat merkittavimmista riskeistaan ja nii-
den hallinnasta osana talouden ja toiminnan seurannan raportointia.
Talousarvion toteutumisennusteessa riskien osalta keskitytaan 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 § 65).

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


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Kilpailuttaminen/08Khs170Li.doc
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8.22 Sopimushallinta

Kuntalain (410/2015) 14 §:n 2 momentin 7 kohdassa asetetaan val-
tuustolle tehtavaksi paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan pe-
rusteista. Kaupunginvaltuuston 11.12.2013 hyvaksymien perusteiden
lisaksi sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta maarataan myos
hallinto- ja johtosaanndissa ja kaupunginhallituksen hyvaksymissa
naita koskevissa ohjeissa (Pysyvaispaatokset: Sisainen valvonta).

Riskienhallintaan sisaltyy kuntien sopimusosaaminen ja kyky hallita eri-
laisia sopimuksia koko niiden elinkaaren ajan. Sopimushallinta on osa
kaupungin riskienhallintaa ja se noudattaa kaupungin riskienhallinnan
perusteita ja maarayksia. Sopimushallintajarjestelma on keskeinen va-
line sopimusriskien hallinnassa.

Sopimushallinnan tavoitteena on yhtenaistada kaupungin sopimuspro-
sesseja ottamalla kayttoon kaupunkiyhteinen sopimushallinnan tietojar-
jestelma. Jarjestelman avulla helpotetaan sopimusten hallintaa ja seu-
rantaa sopimusten elinkaaren aikana ja mahdollistetaan kaupunki-
seka toimialatasolla ajantasaisen ja luotettavan kokonaiskuvan muo-
dostaminen sopimusten tilasta. Kaupunginkanslian oikeuspalvelut hal-
linnoi sopimushallintajarjestelmaa seka osaltaan valvoo toimialajen ja
likelaitosten sopimusriskien hallintaa.

Sopimushallintajarjestelman kayttdohjeet seka kaupungin sisaiset sopi-
mushallintajarjestelman kaupunkiyhteiset yleisohjeet 16ytyvat kaupun-
gin Helmi-intranetista (Helmi > Yhteiset palvelut > Sopimushallintajar-
jestelma > Kayttéohjeet).

8.23 Innovaatiorahaston kaytto

Innovaatiorahastolla on jatkuva haku. Kaupunginhallituksen elinkeinoja-
osto paattaa rahaston kaytosta. Innovaatiorahaston saannot, tarkem-
mat haku- ja raportointiohjeet seka hakemus- ja raportointiiomakkeet 10yty-
vat osoitteesta: http://www.hel.fi/innovaatiorahasto

8.24 Osallisuusrahaston, aik. lahidrahaston kayttd

Kaupunginhallitus paatti 13.11.2017 kehottaa kaupunginkansliaa val-
mistelemaan lahidrahaston muutoksen osallisuusrahastoksi siten, etta
osallisuusrahaston tuotosta voidaan rahoittaa vuosittain osallistuvan
budjetoinnin kustannukset sisaltaen toimeenpanon henkildston, alueel-
lisen osallisuuden kayttomenot seka osallistuvan budjetoinnin alueelli-


http://www.hel.fi/innovaatiorahasto
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sesti paatettavat summat. Kaupunginhallitus viittasi perusteluissa hal-
lintosdannon VIl osan 27 luvun mukaisiin osallisuuden ja vuorovaiku-
tuksen periaatteisiin.

Toimialat voivat siitymakaudella tehda ehdotuksia jo kaynnissa olevien
lahidrahastohankkeiden jatkorahoituksesta kaupunginkanslialle
23.2.2018 mennessa. Hankearviointia tekemaan kootaan tyoryhma.
Vuonna 2018 lahiérahaston jatkohanke-ehdotukset tehdaan ja kasitel-
laan Helmi-tyotilassa.

Ohjeet I6ytyvat: Helmi -> Strategia ja talous -> Kaupungin talous -> Ta-
lousarvio -> Lahiérahasto.

Jokaisesta hankkeesta on laadittava loppuraportti puolen vuoden kulu-
essa paattymisen jalkeen. Loppuraportista tulee selvita myos hankkeen
saamat muut tulot seka arvio hankkeen vaikuttavuudesta. Loppurapor-
tin toimittamisesta ohjeistetaan erikseen Helmessa.

8.25 Paakaupunkiseudun yhteistydhankkeet

Paakaupunkiseudun kaupunkien, Espoon, Helsingin, Kauniaisten ja
Vantaan, yhteistydsopimuksen paamaarana on edistaa kaupunkien va-
lista strategisen tason vuoropuhelua ja operatiivisen tason yhteisty6ta.
Sopimuksella ei siirreta paatostoimivaltaa yhteisille toimielimille, vaan
yhteistyon edellyttdmat kaupunkeja sitovat paatdkset tehdaan kunkin
kaupungin omien maaraysten mukaisesti.

Sopimuksen tavoitteena on erityisesti parantaa padkaupunkiseudun
kansainvalista kilpailukykya, kehittda Helsingin seudun yhteistyota ja
metropolipolitikkaa seka yhteista kansallisen tason edunvalvontaa,
edistda kaupunkien valista yhteisty6ta maankaytdon, asumisen ja liiken-
teen kysymyksissa seka parantaa ja tehostaa yhdessa kaupunkien pal-
veluita ja yhteisten yhteisdjen omistajaohjauksen koordinaatiota.

Paakaupunkiseudun kaupunginjohtajien kokous on 21.11.2017 perus-
tanut PKS-tyoryhmia seuraavasti:

Sosiaali- ja terveydenhuolto
Kasvatus ja Koulutus

Kulttuuri ja vapaa-aika
Maankayttd, asuminen ja liikenne
Rahoitusjohdon ryhma
Elinkeinojohdon ryhma
Valmiustyoryhma

Sihteeristd
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Tyoryhmat on perustettu paakaupunkiseudun operatiivisen tason yh-
teistyota varten.

8.26 Harmaan talouden torjunta

Helsingin kaupunkikonsernissa noudatetaan Khn 19.12.2011 (1144 §)
hyvaksymaa ohjetta harmaan talouden torjumiseksi kaupunkikonsernin
hankinnoissa. Ohje sisaltdaa menettelytavat, joilla varmistetaan, etta
palveluntuottaja seka tavarantoimittaja ovat tayttaneet vero-oikeudelli-
set ja tydnantajavelvoitteensa. Harmaan talouden torjuntaohjetta uudis-
tetaan parhaillaan.

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

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

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

8.27 Viestinnan linjausten toimeenpano

Helsingin kaupunginhallitus hyvaksyi 12.10.2015 Helsingin kaupungin
viestinnan linjaukset. Linjaukset on tarkoitettu kaikille kaupungin toi-
mialaille ja liikelaitoksille, ja niiden tulee kehittda viestintaansa linjaus-
ten osoittamalla tavalla.

Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintaosaston tehtaviin kuuluu
johtosdannén mukaan kaupungin viestinnan koordinointi. Sita toteute-
taan kaupungin hallintokuntien viestinnan vastuuhenkildiden yhteis-
tyolla ja kaupungin viestinnan ohjausryhman johdolla. Ohjausryhman
tehtaviin kuuluu kaupungin viestinnan kokonaisuuden ohjaaminen, lin-
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jausten toimeenpanon seuranta, paallekkaisyyksien karsiminen, vies-
tinnan vaikuttavuuden seuranta ja valmistautuminen kaupungin uuden
johtamismallin edellyttamiin muutoksiin viestintaorganisaatiossa.

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

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

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

Viestinta keskittaa voimavaroja kanaviin, joiden avulla kaupunkilaiset ja
eri kohderyhmat parhaiten tavoitetaan. Digitaalisissa palveluissa ote-
taan harppaus eteenpain ja niista muodostetaan hallittu kokonaisuus.
Tavoitteena on muuttaa viestinnan tyylia puhuttelevampaan suuntaan.

Linjausten toteuttamista seurataan vuosittain.

Toimialojen tulee noudattaa ja soveltaa 23.5.2016 hyvaksyttya brandi-
konseptia ja markkinointistrategian linjauksia toiminnassaan ja markki-
noinnissaan. Lisaksi toimialojen tulee seka kaupunginmuseota, kau-
punginorkesteria ja taidemuseota lukuunottamatta soveltaa kaupungin
visuaalista ilmetta ja ohjeistusta toiminnoissaan ja markkinoinnissaan
seka noudattamaan brandihierarkiaa.
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NEUVOTTELUTULOS HELSINGIN KAUPUNGIN BUDJETTINEUVOTTELUISSA 29.10.2017

1.

VEROKYSYMYKSET
- Kunnallisveroprosentti pormestarin esityksen mukaan
- Kiinteistdveroprosentti alarajalle

KYMP +1 milj.€

Lautakunta kohdentaa maararahalisayksesta 0,5 milj.€ strategiassa mainittujen raidein-
vestointien suunnitteluun, pydraliikenteen tavoiteverkon suunnitteluun, luonnonsuojeluoh-
jelman toimeenpanoon ja luontoinventointeihin ja paastovahennysohjelman valmistelun
resurssien varmistamiseen. Kaupunkipyorajarjestelmaa laajennetaan suunnitelmallisesti
koko kaupungin alueella, mihin kohdistuu maararahalisayksesta 0,5 milj.€.

KUVA +2 milj.€

Lautakunta kohdentaa maararahat avustusmaararahojen korottamiseen liikkumattomuu-
den vahentamiseksi, lasten ja nuorten harrastustakuun toteuttamiseksi seka etsivaan
nuorisoty0hon, taidehankintoihin ja merelliseen biennaaliin. Maararahalisayksesta 0,1
milj. € kohdistuu taidehankintoihin.

KASKO +3 milj.€

Lautakunta kohdentaa maararahat segregaation ehkdisemiseen (pd) ja erityista tukea tarvitse-
vien oppilaiden tarpeiden tukemiseen. Samassa yhteydessa selvitetdan miten erityista tukea tar-
vitsevien lasten tarvitsemat tukitoimet toteutuvat. Digitaalisuutta lisdtessa on huolehdittava, etta
kaytettavissa olevat oppimismateriaalit riittavat.

SOTE +21 milj.€

Lautakunta kohdentaa maararahan erityisesti:

- ikdihmisten kotona asumisen palveluiden kehittamiseen.

- lasten ja nuorten matalan kynnyksen mielenterveystyon kehittdmiseen, tarvepohjaisen lisare-
surssoinnin (pd) kdynnistamiseen neuvoloiden ja koulujen oppilasterveydenhuollon mitoitus-
ten vahvistamiseen seka lastensuojeluun ja perheneuvoloiden jonojen purkamiseen

- omaishoidon tuen, vammaispalveluiden ja jalkautuvan sosiaalitydn vahvistamiseen seka mie-
lenterveys- ja terveyspalveluiden kehittdmiseen.

VUONNA 2017 KAYTTAMATTA JAANEET KH:N KAYTTOVARAT (5 milj.€)
Kohdistetaan kaupunkistrategiassa mainittuihin keskeisiin kohteisiin: nuorten syrjaytymisen
ehkaisemiseen ja alueiden valisen eriytymisen torjumiseen. Jaetaan toimialojen esitysten
pohjalta (sote n. 2m€, kasko n. 2m€ ja kuva n. Tm€).

10 milj. € edelld mainituista kayttdmenojen lisdyksista katetaan pohjaehdotuksen Kh:n kayttéva-
roista

4 milj.€ edelld mainituista kayttdmenojen lisdyksista katetaan pohjaehdotuksen HSL-
maksuosuudesta
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9. INVESTOINNIT 8 milj.€ kohdennetaan uudelleen

10.

- +3 milj.€ Puistot ja liikunta-alueet, alakohta Liikuntapaikat ja ulkoilualueet
- +3 milj. € Jalankulun ja pyorailyn vaylat (2019 +6 milj.€, 2020 +9 milj.€ pohjaesitykseen)
- +2 milj. € Liikennejarjestelyt

- - 1,8 milj. Kiinteistdjen osto ja lunastukset (2019 -0,2 milj)

- -3,1 milj. Projektialueiden esirakentaminen Khn kaytettavaksi (2019 -1,6 milj., 2020 -3,0 milj.)
- -2,2 milj. Esirakentaminen, tayttdtydt ym. Kylkin kaytettavaksi (2019 -3 milj., 2020 -3,0 milj.)

- -0,9 milj. Projektialueiden kadut, Khn kaytettavaksi (2019 -1,2 milj. , 2020 -3,0 milj.)

KIRJAUKSET
Kanslia

- Tehdaan selvitys Staran tilaaja ja tuottaja —roolin erottamiseksi toisistaan.

- Helsinki huolehtii yhteistydssa HSL:n kanssa koululaisryhmien sujuvasta ja maksuttomasta
joukkoliikenteesta koulupaivan aikana

Kasko

- Tehdaan selvitys vapaan sivistystyon, aikuislukion ja ammatillisen aikuiskoulutuksen kentasta
toimijoiden keskindisen tyonjaon jarkeistamiseksi.

- Varhaiskasvatuslain uudistumiseen ja sita kautta varhaiskasvatuksen laatuun liittyen kaynnis-
tetdan prosessi, jossa varmistetaan riittava varhaiskasvatuksen tyontekijoiden, ml. varahenki-
I6stdn, maara ja pysyvyys Helsingissa.

Kymp

- Vartiosaaren asemakaavoituksen suunnittelu keskeytetdan tdman valtuustokauden ajaksi ja
vapautuvat resurssit kohdistetaan erityisesti tdydennysrakentamisen kaavoitushankkeisiin.

- Keskustan Terveys- ja hyvinvointikeskus -hankkeen suunnittelu etenee kaupunkiymparistétoi-
mialalla yhdessa soten kanssa vuoden 2018 aikana niin, ettd keskustan THK voisi aloittaa
toimintansa viimeistdan v. 2020 aikana.

- Sopimuspalokuntien toimintaan varataan riittavat resurssit.

Sote

- Kaupunginhallitukselle esitetaan selvitys siita, milla tavalla kouluterveydenhoitajien mitoitusta
pitaa lisata, jotta paastaisiin terveystarkastusten 90% peittavyyteen koko kaupungissa.

- Selvitetaan, miten ikdihmisten ymparivuorokautiseen hoitoon paasemista voidaan parantaa ja
jokaiselle vanhukselle voidaan taata hanelle sopivin hoitomuoto.

- Ruotsinkielisten kotona asuvien ikdihmisten palveluja vahvistetaan.
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Kaupunginhallituksessa olevat valtuustoryhmat sitoutuvat neuvottelutulokseen.
Helsingissa 29.10.2017

Kokoomuksen valtuustoryhma Vihreiden valtuustoryhma

Risto Rautava Otso Kivekas
Sosiaalidemokraattien valtuustoryhma Vasemmistoliiton valtuustoryhma
Eveliina Heinaluoma Anna Vuorjoki

Perussuomalaisten valtuustoryhma Rkp:n valtuustoryhma

Pekka Tiusanen Bjorn Mansson
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NOUDATTAMISOHJEISIIN LITTYVIA PAATOKSIA

Noudattamisohjeisiin liittyvat paatokset ovat pysyvaispaatoksia. Pysyvaispaa-
tosluettelosta 16ytyy jaliempana mainittujen lisaksi muita paatodksia, joita hallin-
tokuntien on noudatettava. Pysyvaispaatosluettelo on nahtavissa myos kau-

pungin sisaisessa tietoverkossa Helmissa.
Harmaan talouden toimintaohjeen tarkistaminen

Helsingin kaupungin ilmoituslehdet ja iimoittelua koskevat
ohjeet

Helsingin kaupungin ymparisténsuojelumaaraykset
- muuttaminen
- muuttaminen
Henkiléstohankinnan periaatteet
Innovaatiorahaston perustaminen

Irtaimiston rekisterdintiohje ja kayttéa vailla olevan irtaimis-
ton kasittelyohje

Kassa- ja maksuvalmiusennusteiden laatiminen ja seuranta

Kaupungin avustusten myontamisessa noudatettavat yleis-
ohjeet

Kaupungin edustaminen ja vieraanvaraisuuden osoittami-
nen

Kaupungin oman toiminnan kilpailuttamisen periaatteet

Kestavan kehityksen toimintaohjelma

Kayttdomaisuuden arvostaminen 1.1.1997 seka poisto-
suunnitelman vahvistaminen

- tarkistaminen
- tarkistaminen
- tarkistaminen
- tarkistaminen

Lasten ja nuorten hyvinvointisuunnitelma

Khs

Khs

Kvsto
Kvsto
Kvsto
Khs

Kvsto

Kj

Rj

Khs

Kj

Khs

Kvsto

Kvsto

Kvsto
Kvsto
Kvsto
Kvsto

Kvsto

19.12.2011

28.8.2006

1.9.2004

14.6.2006

11.2.2009

20.8.2012

19.6.2002

11.12.2001

22.10.2009

12.12.2011

14.1.2011

11.2.2008

12.6.2002

18.9.1996

14.11.2001

9.10.2002

18.6.2003

29.11.2006

4.11.2009

1144 §

1046 §

196 §
173 §
35§
875§
166 §

4411 §

201§

1126 §

2001 §

170 §

148 §

224 §

322 §
245 §
142 §
303 §

234 §
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Leasingrahoituksen kayttd kaupungin hankinnoissa Kvsto 15.6.1994 177 §

- Toimintaohje leasingrahoituksen kaytosta Khs 20.6.1994 Ohje
Maksu- ja luottokorttien hankkiminen ja kayttd Rj 23.4.2008 65§
Opinnaytetutkimusten kayttd Helsingin kaupungin hallinto-  Khs 14.12.2009 1399 §
kunnissa
Palveluverkkojen kehittaminen Kvsto 16.6.2010 154 §
Riskienhallinta ja sisainen valvonta Helsingin kaupunkikon-  Khs 23.11.2015 1125§
sernissa -ohje
Kaupunkistrategia 2017 - 2021 Kvsto 27.9.2017
Talonrakennushankkeiden kustannusohjauksen tehostami-  Khs 11.6.2001 863 §
nen
Tilahankkeiden kasittelyohjeet Khs 14.12.2015 1208§
Tuottavuuden mittaaminen Kj 30.11.2011 43 §
Tybsuhteessa olevien henkildiden oikeus toteuttaa hankin-  Kp 26.3.2004 Ohje
toja toimialan/laitoksen paallikdn tai muun viranhaltijan vas-
tuulla (sdantdtoimikunnan kirje)
Ulkopuolisin varoin rahoitetun toiminnan kasittely kirjanpi- Rj 17.11.1999 Kirje
dossa
Ulkopuolisten kustantamat matkat ja muiden taloudellisten Kj 14.12.2005 88 §
etujen vastaanottaminen
Viran muuttamista ja tehtadvanimikkeitd koskevat periaatteet Khs 27.10.2003 1224 §
Virka- ja tyotehtavien hoitamiseen liittyva matkustaminen ja K| 28.4.2010 4115 §
kuljettaminen
Uudelleensijoituksen periaatteet Khs 17.5.2010 648 §
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