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KAUPUNGINKANSLIA OHJEET
Talous- ja suunnitteluosasto

17.12.2018

MAARAAJAT

17.1.2019 Lauta- ja johtokuntien hyvaksyttava alaiselleen toiminnalle tulosbudjetti
ja toimintasuunnitelma. Asiasta toimitetaan virallinen paatés Ahjoon.
(sivu 4)

29.11.2019 Vuoden 2019 talousarvion kayttotalouden maararahojen ylitysesitykset
(ml. sitovan toimintakatteen alittamisesitykset) seka kayttotarkoituksen
muutosesitykset kaupunginkansliaan (kanslia.talousarvio@hel.fi), li-
saksi virallinen esitys Ahjoon. (sivu 8)

8.1.2020 Vuoden 2019 kayttamatta jaaneiden investointimaararahojen kayttami-
nen vuonna 2020, ylitysesitykset kaupunginkansliaan
(kanslia.talousarvio@hel.fi), lisdksi virallinen esitys Ahjoon. (sivu 9)

30.1.2020 Selvitykset toteutumatta jaaneista sitovista toiminnallisista tavoitteista

kaupunginkansliaan (kanslia.talousarvio@hel.fi), liséksi virallinen esitys
Ahjoon. (sivu 8)
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HELSINGIN KAUPUNKI
Kaupunginkanslia

NOUDATTAMIS- 1(43)
OHJEET

talous- ja suunnitteluosasto

17.12.2018

1 JOHDANTO

Kaupunginvaltuusto on 28.11.2018 hyvaksynyt kaupungin talousarvion
vuodeksi 2019 ja taloussuunnitelman vuosille 2019-2021.

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 27.9.2017 kaupunkistrategian vuosille
2017-2021. Kaupunkistrategia on lahtokohta valtuustokauden talousar-
vioille ja -suunnitelmille ja toimenpiteille seka on ollut Iahtokohtana val-
misteltaessa talousarvioehdotusta 2019.

Kaupunkistrategian taloustavoitteet on huomioitu talousarvion maarara-
hoissa:

-kohdistamalla maararahoja erityisesti peruspalveluihin, joissa vaeston-
kasvu suorimmin lisda kustannuksia,

- mitoittamalla kokonaisinvestoinnit tasolle, joka kyetaan rahoittamaan
tulorahoituksella, ettei lainakanta asukasta kohden kasva seka

- kattamalla osa vaestonlisayksen aiheuttamasta toimintamenojen li-
saystarpeesta kokonaistuottavuuden 0,5 % vuotuisella nousulla.

Kaupunkistrategian toimenpiteiden toteuttaminen on osa vuosittaista
talouden ja toiminnan suunnittelua.

Kaupunginvaltuuston paatoksen mukaisesti kaupunkistrategian toteut-
tamista seurataan ja arvioidaan osana vuosittaista talouden ja toimin-
nan seurantaa. Kaupunginkanslia, toimialat ja liikelaitokset seuraavat
vuoden aikana talouden toimintaymparistdssa tapahtuvia muutoksia,
ajankohtaisia talousteemoja seka linjaavat tarvittaessa ajankohtaisia
kysymyksia rahoitusjohtajan vetdmassa talouden ohjausryhmassa
(TOR).

Toimialojen tulee varautua toiminnassaan kulloinkin voimassa oleviin
virka- ja tydehtosopimuksiin toimialojen maararahojen puitteissa.

Sote- ja maakuntahallintouudistus ovat vaiheessa, jossa kaikkia kau-
pungin organisaatio- ja henkilostomuutoksia tulee tarkastella yhtena
kokonaisuutena. Kaupunginkanslian henkilostéosasto koordinoi ja ke-
hittda henkiloston uudelleensijoittumisen toimintatapoja yhteistyossa
toimialojen ja liikelaitosten henkildstdhallintojen kanssa. Kaupungin toi-
mialojen ja liikelaitosten henkildstohallinnot toimivat yhteistyoverkos-
tona uusien tehtavien Idytamiseksi niille, joiden tyot tehtavajarjestelyjen
vuoksi loppuvat. Tehtavajarjestelyissa henkilostolta edellytetaan val-
miutta siirtya tehtavasta toiseen. Naissa tilanteissa noudatetaan voi-
massa olevia uudelleensijoituksen periaatteita ja ohjeita.
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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
(KuntalL14).

Talousarvion valmistelusta vastaa kunnanhallitus seka kukin toimielin omalla tehta-
vaalueellaan (Kuntal 39 §). Kunnallisessa liikelaitoksessa valmistelusta vastaa joh-
tokunta (KuntalL 67 §). Talousarviossa ja -suunnitelmassa hyvaksytaan kunnan ja
kuntakonsernin toiminnan ja talouden tavoitteet. Talousarvio ja -suunnitelma on laa-
dittava siten, etta ne toteuttavat kuntastrategiaa ja etta edellytykset kunnan tehta-
vien hoitamiseen turvataan. Talousarvioon sisallytetaan tehtavien ja toiminnan ta-
voitteiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot seka siind osoitetaan, miten rahoi-
tustarve katetaan. Taloussuunnitelman on oltava tasapainossa tai ylijgamainen.
Kunnan ja kuntayhtyman taseeseen kertynyt alijadma tulee kattaa enintaan neljan
vuoden kuluessa tilinpaatoksen vahvistamista seuraavan vuoden alusta lukien.
Kunnan tulee taloussuunnitelmassa paattaa yksildidyista toimenpiteista, joilla ali-
ja@ma mainittuna ajanjaksona katetaan (KuntaL 110 §).

2.2 Kuntajaoston ohjeet

Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on antanut seuraavat yleisohjeet:

- kunnan ja kuntayhtyman tuloslaskelman laatimisesta (23.10.2018),

- ymparistoasioiden kirjaamisesta ja esittdmisesta kunnan ja kuntayhtyman tilin-
paatoksessa (28.8.2018),

- kunnan ja kuntayhtyman rahoituslaskelman laatimisesta (5.3.2018),

- kunnan ja kuntayhtyman eriytetyn liiketoiminnan kirjanpidosta ja tilinpaatdksesta
(7.11.2017),

- kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen laatimisesta
(2.5.2017),

- kunnan ja kuntayhtyman suunnitelman mukaisista poistoista (22.11.2016),

- kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen liitetiedoista (25.10.2016),

- kunnan ja kuntayhtyman taseen laatimisesta (13.9.2016),

- kunnan ja kuntayhtyman konsernitilinpaatoksen laatimisesta (22.12.2015).

Kuntajaoston yleisohjeet ovat sitovia. Lisaksi aiheisiin liittyy kaupungin omaa tar-
kentavaa ohjeistusta. Osa kaupungin omasta ohjeistuksesta on koottu liitteeseen 2.
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2.3 Hallintosaanto

Hallintosdanndssa on maaritelty mm. taloudenhoidon toimintaperiaatteet seka an-
nettu maarayksia kaupunkistrategiasta, talousarviosta ja taloussuunnitelmasta, ra-
hatoimesta ja laskentatoimesta. Hallintosdantda on noudatettava kaupungin talou-
den suunnittelussa. Hallintosaannon mukaan tarkemmat ohjeet talousarvion taytan-
tédnpanoksi annetaan vuosittain talousarvion noudattamisohjeissa.
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3 TALOUSARVION NOUDATTAMISEN YLEISOHJEET
3.1 Talousarvio toiminnan lahtokohtana

Toimialoilta edellytetaan taloudellisen kehityksen seuraamista ja tarvittaessa val-
miutta sopeuttaa toimintansa muuttuvissa tilanteissa talousarvion mukaiseksi.

Kaupunkistrategian 2017-2021 mukaan kaupungin taloutta hoidetaan vastuullisesti,
kestavasti ja tuottavasti, jotta kuntalaisten palvelut voidaan turvata pitkalla aikava-
lilla ja kaupunki on kilpailukykyinen sijaintipaikka yrityksille. Helsinki kantaa oman
vastuunsa julkisen talouden tasapainottamisesta ja huolehtii kaupungin kokonais-
tuottavuuden parantamisesta.

Kasvavan kaupungin tarpeet ja kustannustason muutos otetaan huomioon toiminta-
menojen kokonaismitoituksessa, kohdennettuna erityisesti peruspalveluihin, joissa
vaestonkasvu suorimmin lisaa kustannuksia. Kasvavan kaupungin investointiky-
vysta on huolehdittava kaikissa oloissa. Uusiin haasteisiin varaudutaan mitoitta-
malla kokonaisinvestoinnit tasolle, joka kyetaan rahoittamaan strategiakaudella tu-
lorahoituksella siten, ettei lainakanta asukasta kohden kasva.

Tuottavuuden kehittymista mitataan kaupunkitasoisesti strategiaohjelman tuotta-
vuustavoitteella. Johtamisjarjestelmauudistuksen mahdollistama toimintojen tehos-
tuminen hyddynnetaan siten, ettd kokonaistuottavuuden 0,5 % vuotuisella nousulla
katetaan osa vaestonlisayksen aiheuttamasta toimintamenojen lisdystarpeesta. Ko-
konaistuottavuuden parantamista tehdaan johtamiseen panostaen ja hyvassa yh-
teistydssa henkiloston kanssa palvelujen laadusta huolehtien. Palvelujen kilpailuky-
vysta huolehditaan niita uudistamalla. Toimialoilla tuottavuuden kehitysta on seurat-
tava. Tuottavuutta parantamalla toimialoilla on mahdollisuus kasvattaa likkumava-
raa tarvittavien toimintojen jarjestamiseen. Tuottavuuden kehityksessa on huomioi-
tava strategian tavoite, Helsinki tavoittelee yksikkokustannuksissa muiden suurten
kaupunkien keskiarvoa. Toimialojen ja liikelaitosten tulee konkretisoida tuottavuutta
parantavat toimenpiteet vuoden 2019 tulosbudjeteissa ja toimintasuunnitelmissa.

3.2 Tulosbudjetit

Lautakunnat ja johtokunnat valvovat, etta niiden alainen toiminta on kaupunkistrate-
gian ja talousarvion seka kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen asettamien
tavoitteiden mukaista. Hallintosdannon mukaan toimialalautakunnat (10 luku 1§ 4
kohta) ja liikelaitoksen johtokunnat (11 luku 1§ 3 kohta) paattavat alaiselleen toimin-
nalle tulosbudjetin ja toimintasuunnitelman, jotka sisaltavat talousarvioon perustuvat
tulostavoitteet, tarvittavat toimenpiteet ja resurssit seka toiminnasta kertyvat tulot ja
aiheutuvat menot.

Lauta- ja johtokunnat hyvaksyvat tulosbudjetit 17.1.2019 mennessa. Tulosbudjetit
on lahetettava tiedoksi sahkdpostilla kaupunginkansliaan (kanslia.talousar-
vio@hel.fi). Tulosbudjetit on vietava Tasku-taloussuunnittelujarjestelmaan.
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Hallintosaannon (20 luku 2 §) mukaan tulosbudjetti ja toimintasuunnitelma laaditaan
yksikkOjaon mukaisesti. Yksikon paallikko vastaa tulostavoitteiden saavuttamisesta
ja tulosbudjetin toteuttamisen edellyttamista toimenpiteista. Lautakunnan hyvaksy-
man tulosbudjetin tulee antaa riittava kuva toimialan toiminnasta ja laajuudesta.

Lautakunnan tulosbudjetit on tehtava vahintaan palvelukokonaisuustasolla. Mikali
toimialan tarpeet edellyttavat maararahojen varaamista toimialatasoisesti, tulee
tama huomioida toimialan tulosbudjetissa.

Paattaessaan tulosbudjetista lautakunta voi oikeuttaa toimialajohtajan tai muun vi-
ranhaltijan paattamaan maararahojen tarkistamisesta eri yksikdiden (palvelukoko-
naisuuksien) valilla lautakunnan paattamien toimialan kokonaismaararahojen puit-
teissa. Lautakunta paattaa kokonaismaararahojen puitteissa kayttétalouden ja in-
vestointien maararahojen vastuuhenkilot ja heidan maararahansa. Toimialajohtaja
antaa vastuuhenkiléille talousarvion noudattamista koskevat ohjeet.

Toimintasuunnitelmiin tulee sisallyttaa tiivistelma, joka sisaltaa keskeisimmat toi-
menpiteet vuonna 2019 strategian toteuttamiseksi seka keskeisimmat toimialatason
strategiamittarit. Kaupunginkanslia vastaa tiivistelmapohjan ja ohjeiden toimittami-
sesta toimialoille.

Noudattamisohjeiden liitteena 1 on kaupunginhallituksen poytakirjan 29.10.2018
liite neuvottelutuloksen mukaiset muutokset vuoden 2019 talousarvioehdotukseen
ja vuosien 2019-2021 taloussuunnitelmaehdotukseen. Toimialojen ja liikelaitosten
tulee ottaa huomioon neuvottelutuloksen painotukset toimintasuunnitelmissaan ja
tulosbudjeteissaan.

Vuoden aikana kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja lautakuntien paatta-
mat maararahamuutokset, -siirrot ja ylitysoikeudet viedaan talouden suunnittelujar-
jestelmaan (Taskuun). Maararahamuutosten pohjalta tulee myos tulosbudjetti pai-
vittaa talouden suunnittelujarjestelmiin. Ennen tulosbudjettien paivittamista tulee
hallintokuntien olla yhteydessa kaupunginkanslian talous- ja konserniohjausyksik-
koon.
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4 KAUPUNKISTRATEGIAN 2017-2021 TOTEUTTAMINEN

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 27.9.2017 (§ 321) kaupunkistrategian vuosiksi
2017-2021. Kaupunkistrategia oli lahtokohtana valmisteltaessa vuoden 2019 ta-
lousarvioehdotusta seka on lahtokohta valmisteltaessa muita valtuustokauden ta-
lousarvioita ja toimenpiteita.

Kaupunginvaltuusto paatti myos, etta strategian toteuttamista arvioidaan ja seura-
taan osana vuosittaista talouden ja toiminnan seurantaa. Valtuustokauden puoliva-
lissa tehdaan etenemisen tarkastelu. Kaupunkistrategia esitetdan vuosittain kau-
pungin talousarvion yleisperusteluosassa.

Kaupunginhallitus kehotti kaupunkistrategian taytantdédnpanopaatoksessa (Khs
13.10.2017 § 910) lautakuntia ja johtokuntia, toimialoja, virastoja ja liikelaitoksia
seka tytaryhteisdja mm.

= toteuttamaan kaupunkistrategiaa 2017-2021
= ottamaan kaupunkistrategian lahtokohdaksi valmisteltaessa valtuustokau-
den talousarvioita ja -suunnitelmia.

Kaupunginhallitus hyvaksyi 12.3.2018 § 153 kaupunkistrategian mittarit seka mer-
kitsi tiedoksi seurattavat kansainvaliset vertailut. Lisaksi kaupunginhallitus kehotti
keskushallintoa ja toimialoja ottamaan mittarit huomioon vuoden 2019 talousarvion
tavoitteita, toimenpiteita ja toiminnan mittausta valmisteltaessa.

Mittareiden seurantatiedot ovat osa talouden ja toiminnan seurantaa ja julkaistaan
talouden ja toiminnan seurantaraporteissa.

Kaupunginhallituksen mittaripaatokseen sisaltyvia kehitettavia mittareita on valmis-
teltu kanslian ja toimialojen yhteistyona. Kehitettavilla mittareilla taydennetty mittari-
kokonaisuus on tarkoitus tuoda kaupunginhallituksen kasiteltavaksi alkuvuodesta
2019.

Kaupunkistrategian toteutuksen kokonaisuus on seuraava:

1. Palvelutoiminnan toteuttaminen

Kaupungin palvelutoiminnan toteuttaminen toimialoilla kaupunkistrategian linjausten
mukaisesti muodostaa suurimman osan strategian toteutusta. Strategian toteutus
suunnitellaan, aikataulutetaan ja resursoidaan toiminnan ja talouden suunnittelukel-
lon mukaan vuosittain talousarviossa, toimintasuunnitelmissa ja tulosbudjeteissa.

2. Valtuustokauden mittainen suunnittelu

Uutena suunnitteluelementtina on toteutettu kaupunkiyhteista ja toimialojen yhteys-
pintoja yhdentavaa suunnittelua vuoden 2019 talousarviosuunnittelun Iahtotiedoksi
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ja toimialojen toimintasuunnitelmien yhdensuuntaistamiseksi. Suunnittelua on tehty
kaupunginkanslian ja toimialojen yhteissuunnitteluna ja sita jatketaan tulevina vuo-
sina.

3. Kaupunkiyhteiset hankkeet

Kaupunkistrategian taytantéonpanon perusteluissa todettiin, ettd kaupunkiyhteisten
toimenpidekokonaisuuksien valmistelu on tarkoitus organisoida myohemmin toimi-
aloilta tulevien ehdotusten pohjalta.

Strategian kaupunkiyhteisina toimenpiteina on valmisteltu seuraavat hankkeet kau-
pungin johtoryhman ohjauksessa:

1. nuorten syrjaytymishaasteen ratkaiseminen

2. hyvinvoinnin ja terveyden edistamisen koordinointi

3. Kiinteistdstrategia

4. kavelykeskustan laajentamisen ja maanalaisen kokoojakadun toteuttamisen
edellytysten selvittaminen.
likkumisohjelma
merellinen strategia
. maapoliittinen tarkastelu

No o

Naiden lisaksi paastévahennysten toteuttamisesta on aikataulutettu toimenpideoh-
jelma. Toimialojen tulee aloittaa toimenpideohjelman toimenpiteiden toteuttamista jo
vuonna 2019 ja raportoida kaupunginhallitukselle toimenpiteiden kaynnistymisesta
ja mahdollisista kaynnistymisen esteista.

Kaupunginhallitus paatti 14.5.2018 § 350 ottaa kayttoon hyvinvoinnin ja terveyden
edistdmisen johtamis- ja koordinointirakenteen valmisteluryhman esityksen mu-
kaan. Lisaksi kaupunginhallitus paatti, ettd ehkaisevan paihdetyon jarjestamislain 5
§:ssa tarkoitettu ehkaisevan paihdetydn tehtavista vastaava toimielin on kaupungin-
hallitus ja ehkaisevan paihdetyon tehtavista huolehtii hyvinvoinnin ja terveyden
edistdmisen ohjausryhma. Kansliapaallikkd asetti 22.8.2018 § 185 hyvinvoinnin ja
terveyden edistamisen ohjausryhman, asiantuntijaryhman ja sihteeriston.

Muiden kaupunkiyhteisten hankkeiden toimenpiteita valmistellaan paatoksentekoon
niiden sisallon edellyttamalla tavalla.
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5 TALOUSARVION MUUTOKSET JA TALOUSARVION SEURANTA

Kaupungin toiminnassa ja taloudenhoidossa on noudatettava talousarviota. Siihen
tehtavista muutoksista paattaa kaupunginvaltuusto.

5.1 Kayttotalouden maararahan sitovuus ja ylittaminen

Kaupunginvaltuustoon nahden sitova era on bruttobudjetoiduilla yksikoilla menojen
yhteissumma (=maararaha) ja nettobudjetoiduilla yksikoilla toimintakate. Liikelaitok-
sia sitovat erat on esitetty talousarviossa liikelaitoksen perustelutekstissa seka ta-
lousarvion tuloslaskelmaosassa. Talousarvion avustusliitteessa (talousarvion liite 1)
on erikseen maaritelty yhteisoille myonnettavat sitovat maararahat.

Bruttobudjetoidut yksikot eivat voi ylittaa sitovaa maararahaa ilman kaupunginval-
tuuston paatoésta. Myos nettobudjetoitujen yksikdiden sitovan toimintakatteen alitta-
mista koskeva talousarvion muutos on tehtava kaupunginvaltuustossa. Toimintakat-
teen seuranta suoritetaan kirjanpidollisella tarkkuudella, ei talousarvion seuran-
nassa kaytetylla 1 000 euron tarkkuudella.

Maararahojen riittavyyteen tulee kiinnittaa erityista huomiota. Toiminta on suunnitel-
tava siten, etta talousarvioon merkitty maararaha varmasti riittda. Valvontavastuu

kuuluu maararahan kayttajien ja kaytosta vastaavien henkildiden ohella toimialajoh-
tajille, liikelaitosten toimitusjohtajille ja virastopaallikdille seka lauta- ja johtokunnille.

Paasaantdisesti talousarvion maararahan ylitysoikeuksia ei myonneta. Mikali toi-
mialat eivat kykene toimimaan kaupunginvaltuuston 28.11.2018 hyvaksyman ta-
lousarvion puitteissa, on lautakuntien hyvaksymien ylitysesitysten oltava viimeis-
taan 29.11.2019 kaupunginkansliassa (kanslia.talousarvio@hel.fi). Maararahan yli-
tysesityksessa on selvitettdva myds ylityksen vaikutus toiminnallisiin tavoitteisiin ja
tuloarvioihin. Ylityksen perusteena ei voi olla tulospalkkiot.

Toimialojen ja liikelaitosten sitovat toiminnalliset tavoitteet on erikseen maaritelty
talousarviossa ao. toimialan ja liikelaitoksen kohdalla. Sitova tavoite katsotaan to-
teutuneeksi, jos kaikki sen talousarviossa maaritellyt mittarit toteutuvat. Selvitykset
toteutumatta jaaneista sitovista toiminnallisista tavoitteista on oltava kaupungin-
kansliassa 30.1.2020 (kanslia.talousarvio@hel.fi). Toteutumatta jaaneista sitovista
toiminnallisista tulee lisdksi laatia virallinen esitys Ahjoon. Sitovia toiminnallisia ta-
voitteita koskevassa muutosesityksessa on selvitettava muutoksen vaikutus maara-
rahoihin.

Selvitys toteutumatta jaaneista sitovista toiminnallisista tavoitteista on esitettava
kaupunginvaltuuston hyvaksyttavaksi ennen tilinpaatoksen allekirjoittamista kau-
punginhallituksessa.
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5.2 Maararahojen kayttétarkoituksen muutokset

Toimintaa ja tulosbudjetteja on tarkistettava siten, ettei maararahojen kayttotarkoi-
tuksen muutoksia tarvita. Jos muutokseen on kuitenkin perusteltu syy, kuten maa-
rarahan korotustarpeen valttdaminen tai kokonaan uuden maararahan sisallyttami-
nen talousarvioon tai muutos on suuruudeltaan merkittava, niin lauta- tai johtokun-
nat tekevat muutosesityksen kaupunginvaltuustolle. Vuoden 2019 talousarvion
maararahojen kayttotarkoituksen muutosesitysten on oltava kaupunginkansliassa
(kanslia.talousarvio@hel.fi) vimeistaan 29.11.2019.

5.3 Investointimaararahojen sitovuus ja ylittaminen

Kaupunginvaltuustoon nahden sitovia investointimaararahojen talousarviokohtia tai
-alakohtia ei saa ylittaa ilman kaupunginvaltuuston erillista paatosta. Vuoden 2019

talousarvion investointimaararahojen ylitysoikeusesitykset perusteluineen tulee toi-
mittaa kaupunginkansliaan (kanslia.talousarvio@hel.fi) valittémasti ylitysoikeustar-

peen tultua esiin. Mikali talousarvioehdotuksen kasittelyn jalkeen iimenee kymmen-
vuotisesta investointisuunnitelmasta poikkeavia investointitarpeita, tulee nama tar-

peet pyrkia sopeuttamaan ensisijaisesti kaytettavissa olevista maararahoista hank-
keiden tarkeysjarjestysta tarkistamalla.

Valvontavastuu investointimaararahojen kaytosta kayttajien ja kaytosta vastaavien
henkildiden ohella kuuluu toimialajohtajille ja virastopaallikdlle seka lautakunnille.

5.4 Siirtyvien investointihankkeiden maararahat

Mikali hallintokunnalla on loppuvuoteen siirtyvia investointihankkeita, joiden seuraa-
valle vuodelle siirtyva rahoitustarve on selvinnyt vasta vuoden 2019 talousarvioeh-
dotuksen kasittelyn jalkeen, hallintokunta voi tehda maararahan ylitysesityksen vuo-
delle 2020. Perusteena on vastaavansuuruinen maararahasaasté vuonna 2019.
Vuoden 2019 kayttamatta jaaneiden investointimaararahojen perusteella tehdyt esi-
tykset vuoden 2020 talousarvion ylittamisesta toimitetaan kaupunginkansliaan
(kanslia.talousarvio@hel.fi) vimeistaan 8.1.2020.

5.5 Kirjanpito, taloussuunnittelujarjestelma ja talousarvion toteutumisen seuranta
5.5.1 Linjauksia kaupungin kirjanpitokaytannosta

Kunnan lakisaateinen kirjanpito jakaantuu ulkoiseen kirjanpitoon ja talousarvion to-
teutumisen seurantaan. Ulkoisesta kirjanpidosta on saatava koko kaupungin tulos-
laskelma ja tase liitetietoineen seka rahoituslaskelma. Lisaksi ulkoisen kirjanpidon

on pystyttava tuottamaan kaupungin konsernitilinpaatoksen vaatimat tiedot. Ulkoi-

sessa kirjanpidossa on eliminoitava kaupungin sisaiset tilitapahtumat seka konser-
nitilinpaatoksessa konserniyhteisojen valiset tilitapahtumat.
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Talousarvion toteutumista on lakisaateisesti seurattava vahintaan valtuuston vah-
vistamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden laajuudessa.

Laske/SAP-jarjestelman sisaisen laskennan toiminnallisuuksien laaja hyodyntami-
nen tapahtuu kunkin toimialan omasta toimesta osana toimialan normaalia talouden
suunnittelua.

Tavoitteena toimialoilla tulee olla, etta palvelutuotannossa pystytaan tulevaisuu-
dessa nykyista paremmin mm. laskemaan eri palvelutuotteiden hintoja. Toimialan
kehittaessa omaa sisaista laskentaansa tulee niiden olla yhteydessa talous- ja
suunnitteluosastoon sisaisen laskennan kehittdmisen koordinoimiseksi.

Helsingin kaupungin rahasaatavien laskutus- ja perintaohjeissa (RJ 30.5.2017) to-
detaan, etta kaupungin rahasaatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nope-
asti ja taloudellisesti noudattaen lakia, sopimuksia, hyvaa perintatapaa seka hyvan
asiakaspalvelun periaatteita. Lisaksi ohjeissa todetaan, etta toimialojen tulee huo-
lehtia sopimussuhteiden riskien hallinnasta ja muutoinkin pyrkia toiminnassaan ak-
tiivisesti luottotappioiden vahentamiseen.

On tarkeaa, etta laskutus hoidetaan viipymatta seka maksuajoissa toimitaan ohjeis-
tuksen mukaisesti myds kaupungin hallintokuntien valisen sisaisen laskutuksen
osalta seka kuntayhtymiin kohdistuvan laskutuksen osalta.

Taloushallintopalvelu-liikelaitoksen (Talpa) tehtavana on tuottaa kaikkien toimialo-
jen ja liikelaitosten kirjanpito- ja tilinpaatosaineisto palvelusopimusten mukaisesti.

Toimialojen ja liikelaitosten tulee jarjestaa taloushallintonsa yhdessa Talpan kanssa
siten, etta seka ulkoisen kirjanpidon etta talousarvion toteutumisen seurannan vaa-
timukset tayttyvat. Tama tarkoittaa myds sita, etta kaupungin sisaiset erat ja kon-
serniyhteisdjen sisaiset erat on pystyttava erottamaan raportoinnissa.

Kaupungin laskentajarjestelmassa kaytetty organisaatio perustuu toimialojen ja lii-
kelaitosten toimintasaantéon. Toimialojen ja liikelaitosten tulee ilmoittaa toiminta-
saantonsa muutoksista saantotyoryhmalle, jonka valittdmana toteutetaan organi-
saatiomuutokset laskentajarjestelmaan.

5.5.2 Valitilinpaatos ja kirjanpidon kuukausikatkot

Valitilinpaatos tehdaan 30.6.2019 tilanteesta. Valitilinpaatdksen tavoitteena on tilin-
paatoksen nopeuttaminen ja talousarviokohtaisen seurannan parantaminen. Valiti-
linpaatds ohjeistetaan erikseen Taloushallintopalvelun toimesta. Valitilinpaatos teh-
daan olennaisilta osin tilinpaatoksen tarkkuudella.

Kirjanpitojarjestelmassa jokaisen kuukausikatkon yhteydessa tulot ja menot kohdis-
tetaan oikealle kaudelle ja tilit tAsmataan Taloushallintopalvelun erillisen ohjeistuk-
sen mukaan. Toimialojen ja liikelaitosten tulee huolehtia siita, etta kaikki ostolaskut
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kasitellaan kaudenvaihteessa viipymatta. Kuukausittain tehdaan kirjanpitojarjestel-
massa konsolidoinnin toimenpiteet eli eliminoidaan toimialojen ja liikelaitosten vali-
set sisadiset erat ja muodostetaan eliminoitu tuloslaskelma ja tase.

5.5.3 Talousarvion toteutumisennuste

Talousarvion toteutumisennuste laaditaan vuonna 2019 kolme kertaa. Kolmen en-
nusteen lisaksi laaditaan tammikuussa 2020 alustava tilinpaatos. Liikelaitokset an-
tavat ennusteet tuloslaskelman ja rahoituslaskelman seka toiminnallisten tavoittei-
den toteutumisesta seka laativat tammikuussa 2020 alustavan tilinpaatoksen.

Vuoden 2019 ennusteet tehdaan Tasku-jarjestelmaan. Jarjestelmassa ennustetaan
kaikkien hallintokuntien euromaaraiset ennusteet ja maaralliset suoritteet. Hallinto-
kuntien tulee ennustaa omat sisaiset ostonsa kumppaneittain. Ostokirjauksesta
syntyy myyijalle automaattisesti tulokirjaus.

Kaupunginkanslia antaa tarkemmat ohjeet toteutumisennusteiden ja alustavan tilin-
paatoksen laatimisesta, tietojen toimittamistavasta ja aikataulusta.

Toimialojen ja liikelaitosten on saatettava talousarvion toteutumisennuste myos
lauta- tai johtokuntansa tietoon. Lauta- ja johtokuntien on |ahetettava asiasta kau-
punginkanslian taloussuunnitteluosastolle (kanslia.talousarvio@hel.fi) poytakirja-
note, josta kay ilmi, mihin toimenpiteisiin se on paattanyt ennusteen johdosta ryh-
tya. Lautakunnissa hyvaksyttya ennustetta ei voi muuttaa Tasku-jarjestelmassa jal-
kikateen.

Talousarvion investointeja koskevat toteutumisennusteet tulee tehda riittavalla tark-
kuudella hankkeittain, jolloin lautakunnat voivat tehda mahdollisesti tarvittavat tulos-
budjettien muutokset hyvissa ajoin ennen vuoden loppua. Nain maararahat voidaan
kayttaa joustavasti niihin hankkeisiin, jotka ovat kaynnissa tai lahtemassa liikkeelle.

Talousarvion toteutumisennusteessa ennustetaan talousarvion sitovien toiminnallis-
ten tavoitteiden toteutuminen seka raportoidaan maarallisten tavoitteiden, muiden
toiminnallisten tavoitteiden ja tuottavuustavoitteiden toteutuminen. Sitovien toimin-
nallisten tavoitteiden toteutuminen ennustetaan talousarviossa esitetylla tarkkuu-
della, kaikki sitovan tavoitteen toteutumista kuvaavat mittarit sisallytetddn ennustee-
seen.

Sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteumatiedot dokumentoidaan siten, etta nii-
den oikeellisuus on jalkikateen todennettavissa. Jos tavoitteen toteutumatiedot on
saatavissa suoraan tietojarjestelmasta, kuvaukseen liitetdan ao. seurantaraportti
(Iyhyt yhteenveto). Jos toteumatiedot on saatavissa laskemalla, kuvaukseen liite-
taan ao. laskelma ja sen kaava. Kuvauksessa tulee olla laatijan nimi ja paivamaara.
Dokumentointivaatimus koskee vain sitovia toiminnallisia tavoitteita. Kustakin sito-
vasta toiminnallisesta tavoitteesta laaditaan oma kuvaus liitteineen ja ne voi esittaa
yhtena kokonaisuutena.
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Ennusteessa seurattavien sitovien toiminnallisten tavoitteiden ja maarallisten toi-
minnallisten tavoitteiden ennustetiedot tallennetaan Talouden ja toiminnan seuran-
taraportti -tyotilaan. Tallennus tehdaan ensimmaisen talousarvion toteutumisennus-
teen tietojen tallentamisen yhteydessa. Tyotilaan tallentamisen lisaksi toimialat ja
likelaitokset lahettavat osana tilinpaatdsaineistoa dokumentit sitovien toiminnallis-
ten tavoitteiden toteutumisista.

Toteutumisennusteen yhteydessa toimialojen ja liikelaitosten tulee raportoida ta-
lousarvion toteutumiseen vaikuttavat merkittavat poikkeamat toimintaymparistossa
seka edistyminen toimintasuunnitelmaan kirjatuissa kaupunkistrategian keskeisim-
missa toimenpiteissa seka toimialatason strategiamittareissa. Ennusteen riskeja
koskevassa osiossa raportoidaan lyhyesti merkittavista toteutuneista ja uhkaavista
riskeista seka ajankohtaisista riskienhallinnan kehittamistoimista.

Lisaksi toimialojen ja liikelaitosten tulee raportoida merkittavista kaupungin rahan-
kayttdon vaikuttavista toimintaymparistén muutoksista tai toimialan oman toiminnan
muutoksista kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosastolle valittdmasti muutos-
ten tultua tietoon. Ensisijaisena tavoitteena on aina muutosten sopeuttaminen ta-
lousarvioon.

5.6 Maksuvalmiusennuste
Toimialojen ja liikelaitosten on annettava omalta osaltaan maksuvalmiusennusteet

ja kassabudijetit annettujen ohjeiden mukaisesti (Rj, 22.10.2009, 201 §). Ohjeet uu-
sitaan vuoden 2019 aikana.
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6 PALVELUVERKKO, INVESTOINTIHANKKEIDEN OHJAUS JA TILAT
6.1 Kaupunkistrategia 2017-2021

Toimialat ja liikelaitokset suuntaavat toimintaansa strategian mukaisesti taloussuun-
nitelmassa olevien investointimaararahojen puitteissa. Lisaksi on huomioitava kau-
punginvaltuuston 22.6.2016 hyvaksyman Asumisen ja siihen liittyvan maankayton
toteuttamisohjelman (AM-ohjelma) edellyttamat toimenpiteet. Erityisesti tama kos-
kee kaynnistettavien uusien asuinalueiden esirakentamista, likaantuneiden maiden
puhdistamista ja muun infrastruktuurin rakentamista.

Osana strategian kaupunkiyhteisten toimenpiteiden valmistelua on vuoden 2018 ai-
kana valmisteltu kaupungin johtoryhman ohjauksessa mm. kiinteistdstrategia ja
maapoliittinen tarkastelu. Naiden yhteydessa maaritettavat linjaukset tulee ottaa
kayttdon heti niiden hyvaksymisen jalkeen.

6.2 Investointihankkeiden ohjaus

Investointihankkeiden etenemisen seurantaa kehitetaan vuoden 2019 aikana. Toi-
mialat ja kaupunginkanslia kehittavat yhteistyossa investointihankkeiden seurantaa,
siten etta kokonaiskustannuksiltaan yli miljoonan euron investointien ajoitus ja tar-
vittava rahoitus koostetaan investointien seurannan valineena toimivaksi hankesal-
kuksi talousarviokohdittain. Samalla luodaan kaytannét hankekohtaiseen investoin-
tien aikataulu- tai kustannusmuutosten kaupunkitasoiseen raportoimiseen.

Toimialojen tulee huolehtia toimintasuunnitelman ja tulosbudjetin yhteydessa hy-
vaksytyn investointiohjelman tai sitd vastaavan investointimaararahojen kayttésuun-
nitelman toteutumisen seurannasta, siten etta hankkeiden aikatauluun tai rahoituk-
seen liittyviin poikkeamiin kyetdan reagoimaan oikea-aikaisesti ja suunnitelmalli-
sesti.

Tilahankkeiden kasittelyohjeet 2015 koskevat kaupungin investointi- ja vuokratila-
hankkeita (uudisrakennus-, laajennus-, muutos-, korjaus- ja perusparannushank-
keet seka vuokratilat). Ohjeet koskevat myos kaupungin yhtididen muita kuin asun-
tohankkeita seka niita ulkopuolisia kumppanuus-, leasing- tms. hankkeita, joissa
kaupunki on mukana. Tilahankkeiden kasittelyohjeet paivitetaan valmistelussa ole-
van kiinteistostrategian edellyttdmien muutosten mukaisesti vuoden 2019 aikana.

Katu-, liikennevayla-, rata-ja puistohankkeiden suunnittelussa, toteutuksessa ja
paatoksenteossa noudatetaan kaupunginhallituksen 21.5.2018 hyvaksymia katu-,
likennevayla-, rata- ja puistohankkeiden kasittelyohjeita.

Tilahankkeiden kustannus- ja suunnittelukysymyksia kasitellaan tarvittaessa kau-
punginkanslian koordinoimassa hankeohjausryhméassa (HOR), jossa ovat edustet-
tuina kaikkien toimialojen tiloista vastaavat edustajat ja kaupunkiympariston toi-
mialan edustajat.
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Vastaavasti katu-, liikennevayla-, rata- ja puistohankkeiden kustannus- ja suunnitte-
lukysymyksia kasitellaan tarvittaessa kaupunginkanslian koordinoimassa liikkenne-
hankkeiden hankeohjausryhmassa (LiikenneHOR), jossa ovat edustettuina kaupun-
kiympariston toimiala, HKL-liikennelaitos, HSL ja Helsingin Satama Oy.

Kaupungin hankkeita tulee ohjata kaikissa toteutusvaiheissa siten, etta hankkeen
kustannukset ovat enintdan hyvaksytyn enimmaishinnan mukaiset.

6.3 Hankkeiden rahoitus

Investointihanke tulee suunnitella ja ohjelmoida niin, etta se voidaan toteuttaa ta-
lousarvion mukaisessa aikataulussa ja talousarvioon merkityn maararahan puit-
teissa tai talousarviossa suunniteltuna yhtio- tai vuokrahankkeena. Tassa yhtey-
dessa on otettava huomioon hankkeen kayttotalousvaikutukset, jotka tulee sisaltya
talousarvion kayttétalouden puitteisiin.

Talousarvion liitteena 6 oleva vuokra- ja osakekohteiden suunnitteilla olevat uudis-
ja peruskorjaushankkeet vuosina 2019-2021 -taulukkoa kaytetaan palveluverkko-
suunnittelussa. Jokaisen hankkeen tarpeellisuus arvioidaan kuitenkin erikseen pal-
veluverkon kehittamisen nakokulmasta. Liitteessa esitettyja vuokrakohteita kasitel-
laan ja niista paatetdan kohdassa 6.5 esitettyjen ohjeiden mukaisesti.

Liikelaitokset rahoittavat talousarvionsa perusteluissa esitetyt investoinnit talousar-
vioon sisaltyvan laitoksen rahoituslaskelman mukaisesti.

Hankintalain kansallisia kynnysarvoja sovelletaan sellaisenaan kaupungin hankin-
noissa.

6.4 Toimitiloista luopuminen

Toimitiloista luopumisen tavoitteena tulee olla sellaisista tilakokonaisuuksista luopu-
minen, jotka mahdollistavat tilojen luovuttamisen eteenpain tai tilan ja tontin kehitta-
misen muuhun tarkoitukseen osana palvelutilaverkon tehostamista. Luopumiset
suunnitellaan toimialarajat ylittdvana prosessina yhteistydssa kaupunkiympariston
toimialan rakennukset ja yleiset alueet palvelukokonaisuuden kanssa.

6.5 Toimitilojen vuokraaminen ja maanvuokrasopimukset

Kaupunkiympariston toimialan tilapalvelut vuokraa uudet kaupungin palvelutilat hal-
lintokunnille kustannusperusteisesti maaraytyvaan vuokratasoon. Kaupungin omis-
tamista likvideista tiloista (liikkeet, toimistot, varastot, tuotantotilat) tilapalvelut perii
markkinavuokran. Kaupungin ulkopuolisille vuokralaisille vuokratuista tiloista peri-
taan aina markkinavuokra.

Voimassa ovat kaupunginhallituksen 14.12.2015 hyvaksymat Tilahankkeiden kasit-
telyohjeet muutoksineen. Tilahankkeiden kasittelyohjeet paivitetdan valmistelussa
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olevan kiinteistdstrategian edellyttdmien muutosten mukaisesti vuoden 2019 ai-
kana.

Ohjeet maarittelevat erilaisten tilojen hankkimisen periaatteet, tilahankkeiden suun-
nitteluvaiheet ja paasisallon, suunnitelmien kasittelytavan ja vastuusuhteet Helsin-
gin kaupungin organisaatiossa. Lisaksi ohjeessa maaritellaan hankesuunnitelmien
kustannusrajojen mukaiset hyvaksymisvaltuudet eri toimielimille soveltuvin osin.

Ulkopuolisten (so. muiden kuin kaupungin omistamien) tilojen ja tilaelementtien
(esim. paviljongit vaistotiloina) vuokraamiseen tarvitaan kansliapaallikon paatos.
Toimialan ja liikelaitoksen tulee ottaa ensin yhteys kaupunkiympariston toimialan
tilapalveluihin. Tilapalvelut selvittaa, onko kaupungin omia tiloja kaytettavissa. Mi-
kali soveltuvia tiloja ei I0ydy ja paadytaan ulkopuolisen tilan hankintaan, tilapalvelut
tai liikelaitos tekee esityksen kansliapaallikolle. Kaupunginkanslian talous- ja suun-
nitteluosasto valmistelee asian kansliapaallikon kasittelyyn. Jos kansliapaallikkd hy-
vaksyy esityksen, vuokrauspaatos tehdaan sen jalkeen toimivaltarajojen mukai-
sesti. Vuokrahankkeissa toimivaltaraja arvioidaan paaomittamalla vuokra-ajan paa-
omavuokrat nykyhetkeen. Toistaiseksi voimassa olevissa sopimuksissa tilojen
vuokrien paaomitukset tehdaan neljalta vuodelta.

Niissa vuokrahankkeissa, jotka tilahankeohjeiden mukaan tulevat kaupunginhalli-
tuksen tai kaupunginvaltuuston paatettavaksi, ei erillista kansliapaallikon paatosta
tarvita.

Muut kuin liikelaitokset eivat paasaantoisesti voi tehda maanvuokrasopimuksia ul-
kopuolisten kiinteistbomistajien kanssa, vaan sopimukset tekee kaupunkiymparis-
ton toimialan maaomaisuuden kehittdaminen ja tontit -palvelu.
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7 HENKILOSTOON LIUTTYVAT OHJEET JA MAARAYKSET
7.1 Henkildstosuunnittelu ja tehtavien tayttaminen
7.1.1 Vuosittainen henkildstosuunnittelu

Toimialojen ja liikelaitosten tulee paivittda henkildstéresurssisuunnitelmansa palk-
kamenojen osalta tulosbudjetin 2019 laatimisen yhteydessa. Henkilostoosasto ke-
raa toimialoilta ja liikelaitoksilta neljannesvuosittain tietoja henkildstomaaran seu-
rantaa ja raportointia varten.

7.1.2 Tehtavajarjestelyista johtuva henkiloston uudelleensijoittuminen

Kaupunginkanslian henkilostéosasto koordinoi ja kehittaa henkiloston uudelleensi-
joittumisen toimintatapoja yhteistydssa toimialojen henkildstéhallintojen kanssa.

Toimialoilla ja liikelaitoksilla on vastuu henkildstdnsa sijoittumisesta ja tydnantaja-
velvollisuuksien toteutumisesta muutostilanteissa. Vastuullisena tyonantajana kau-
punki ennakoi henkildstdjohtamisen keinoin tydbn muutoksia ja niiden vaikutuksia
henkildston osaamiseen ja henkilostorakenteeseen.

Toimialojen ja liikelaitosten henkilostohallinnot toimivat yhteistyoverkostona uusien
tehtavien loytamiseksi niille, joiden tyot tehtavajarjestelyjen vuoksi loppuvat. Naissa
tilanteissa tyonantajalla on lain mukainen tyon tarjoamisvelvollisuus. Velvollisuus
toteutuu, kun avoinna olevaa tehtavaa tarjotaan kaupungin palveluksessa olevalle
uutta tyota tarvitsevalle henkildlle, jonka tyokokemus ja osaaminen vastaavat tehta-
van vaatimuksia.

Tehtavajarjestelyissa noudatetaan kanslian henkildéstdosaston antamia soveltamis-
ohjeita (Tehtavajarjestelyista johtuva uudelleensijoittuminen, Kanslia/Heos,
23.08.2017, Helmi>henkildsto>johtaminen ja esimiestyd>uudelleensijoitus).

7.1.3 Tehtavien tayttaminen

Avoimia virkoja ja tehtavia taytettdessa noudatetaan kaupungin henkiléstéhankin-
nan periaatteita (Khs 20.8.2012, 875 §). Kaupunginhallituksen haettavaksi julista-
mia virkoja taytettaessa toimialojen ja liikelaitosten on oltava yhteydessa kaupun-
ginkanslian henkilostoosastoon viran tayttoon liittyvista jarjestelyista.

Esimiehen tulee aina tehtavan tayttéa suunniteltaessa ensin selvittaa oman toi-
mialansa tai liikelaitoksensa henkildstohallinnosta, |0ytyykd tehtavaan kaupungin
palveluksessa oleva henkilo, jolle tydnantajalla on velvollisuus tarjota tyota. Helsin-
gin kaupunki on yksi tydnantaja, joten kaikki kaupungin esimiehet tydnantajan edus-
tajina osaltaan huolehtivat tyon tarjoamisvelvollisuuden ja muiden tyonantajavelvoit-
teiden toteutumisesta. Kaupunginkanslia on antanut toimialojen ja liikelaitosten hen-
kilostohallinnoille ohjeen tyon tarjoamisen varmistamisesta.
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7.2 Palvelussuhteeseen ottaminen
7.2.1 Maaraaikaiseen palvelussuhteeseen ottaminen

Maaraaikaiseen palvelussuhteeseen saadaan ottaa vain kunnallisesta viranhalti-
jasta 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 poik-
keustapauksissa (esimerkiksi perhevapaiden ajaksi otettavat sijaiset). Kaupungin-
kanslia on antanut maaraaikaisia tehtavia koskevan ohjeen.

7.2.2 Sijaisuuksien hoitamisen periaatteet

Sijaisten kayton suunnittelu on osa ennakoivaa henkilostojohtamista. Sijaisuudet on
pyrittdva ensisijaisesti hoitamaan erilaisin tydjarjestelyin tai sisaisin siirroin. Sijaisen
palkkaamiseen on aina oltava perusteltu tarve. Lyhyisiin 1-3 paivan poissaoloihin
sijaisen saa palkata vain, mikali palvelutarve tata ehdottomasti edellyttaa.

7.2.3 Seure Henkildstopalvelut Oy:n kaytté

Seure Henkildstopalvelut Oy:ta tulee kayttaa lyhytaikaisten sijaisten rekrytointiin
aina silloin, kun kyseista henkilostdéa on Seuren kautta saatavissa. Samoin muihin
lyhytkestoisiin tydsuhteisiin rekrytoidaan Seuren kautta. Kuitenkin mikali perustel-
lusta syysta palvelun jarjestamisen tai laadun kannalta toimialojen oman pysyvan
varahenkilostdon kayttdminen on tarkoituksenmukaista, voidaan sijaishankintaa to-
teuttaa toimialojen omana toimintana.

Toimialoja ja liikelaitoksia kehotetaan kehittamaan yhteistyota Seuren kanssa siten,
etta sijaishankinta hoidetaan kokonaistaloudellisesti parhaalla mahdollisella tavalla.
Toimialoilla ja liikelaitoksissa ei ole syyta yllapitaa omia rinnakkaisia voimavaroja
lyhytaikaisen henkildston rekrytointia varten, jos vastaavat palvelut ovat saatavissa
riittdvassa laajuudessa Seuren kautta.

Seure on kaupungin tytaryhtio, jonka palveluja toimialojen ja liikelaitosten ei tarvitse
erikseen kilpailuttaa. Muiden henkildstovuokrausyritysten kayttdminen on mahdol-
lista, jos Seuren kautta ei ole saatavissa soveltuvaa vuokrahenkilostoa.

7.2.4 Vuosilomat ja saastovapaat

Toimialojen ja liikelaitosten on vuosilomia vahvistaessaan jaettava lomat koko vuo-
silomakaudelle 2.5.-30.9. siten, etta vuosilomasijaisia tarvitaan mahdollisimman va-
han. Palveluja voidaan my0s vahentaa ja sulkea kesaaikana. Myos muuna aikana
lomat on pyrittava jarjestamaan siten, ettei kaupungin tarvitse teettaa ylitoita eika
palkata lisatydovoimaa.
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Saastovapaan keraaminen pitkiksi poissaolojaksoiksi palvelussuhteen loppupuo-
lelle, esim. ennen eldketapahtumaa pidettavaksi, ei ole tarkoituksenmukaista tehta-
vien hoidon kannalta. Kun vuosilomapaivia jatetdan 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 likkelaitokset voivat palkata yliopisto- ja korkeakouluharjoittelijoita virka-
ja tyéehtosopimusten asianomaisten palkkausmaaraysten mukaisin palkkauksin.

Harjoittelijoiden palkkauskustannuksien rahoittamisesta voi kysya kaupunginkans-
lian henkilostoosastolta, joka antaa asiaa koskevia lisdohjeita.

7.3.2 Kesatyontekijat

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

Talloin tulee ottaa huomioon alan ammattitutkinnon tai ammattitaidon seka koke-
muksen puuttumisen vaikutukset tehtavien vaativuuteen ja palkkaukseen.

Kaupungin tyotehtavien tunnetuksi tekemiseksi ja tulevaisuuden rekrytointien hel-
pottamiseksi on nuorten 16—17-vuotiaiden kesatydntekijdiden palkkaamiseen va-
rattu kaupunginkanslian talousarvioon maararaha. Kesatyontekijat sijoittuvat sovel-
tuviin tehtaviin erikseen toimialojen kanssa tehtavan suunnitelman mukaisesti. Li-
saksi kaupunginhallituksen kayttovaroissa on varauduttu hankkeeseen, jossa va-
hennetaan puistojen, aukioiden ja kadun varsien roskaisuutta palkkaamalla alle 20-
vuotiaita nuoria kaupunkiympariston puhtaanapitoon liittyviin tehtaviin.

Kaupunginkanslian henkilostdosasto koordinoi ylla mainittuja kesatyoprojekteja ja
antaa kesatyontekijoiden palkkaamista koskevia lisdohjeita.

7.4 Tyontekijat palkkatuetussa tydssa ja tyokokeilussa

Kaupungin toimialoilla, keskushallinnolla ja liikelaitoksilla on mahdollisuus palkata
tyollistamismaararahoin tyoton helsinkilainen maaraaikaiseen tyosuhteeseen. Palk-
katuella tydllistettavan henkilon palkka maksetaan kaupunginkanslian tydllistamis-
maararahoista. Palkkatuetussa ty0ssa olevia tyontekijoita voidaan kayttaa lisatyo-
voimana sellaisissa tehtavissa, jotka edistavat heidan sijoittumistaan avoimille tyo-
markkinoille joko kuntasektorille tai yksityisen tai valtion palvelukseen. Palkkatue-
tussa tydssa olevan tydntekijan palkkaus maaritellaan kuten muissakin maaraaikai-
sissa tyosuhteissa sopimusten ja ohjeiden mukaisesti.
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Palkkatuetun tyon lisaksi helsinkilaisia tyottomia otetaan kaupungin toimialoille, kes-
kushallintoon ja liikelaitoksiin tyokokeiluun. Tyodkokeilusta ei aiheudu tydnantajalle
kustannuksia eika sen ajalta makseta palkkaa. Tyokokeilu on aktivointipalvelu,
jonka avulla selvitetaan tyottdman ammatinvalinta- ja uravaihtoehtoja tai mahdolli-
suuksia palata tyomarkkinoille. Jarjestamalla tyokokeilua mahdollisimman monipuo-
lisesti tyottdmien tarpeisiin kaupunki voi vaikuttaa positiivisesti tydmarkkinatuen
kuntarahoitusosuuteen.

Kaupungin toimialoille asetetaan tyokokeiluun 1,5 prosentin kiintidé suhteessa toi-
mialojen henkildstomaaraan.

Palkkaamalla henkilon palkkatuettuun tydhon tai ottamalla henkildon tydkokeiluun
tydnantaja sitoutuu siihen, etta tyontekija tai tyokokeilussa oleva voi tydsuhteen ai-
kana ja tybajalla osallistua tydllistymisedellytyksia parantavaan kurssitukseen ja
henkilokohtaiseen valmennukseen.

Kaupunki on sopinut Uudenmaan tyo- ja elinkeinotoimiston kanssa, etta palkka-
tuella tydllistetty tydntekija voi keskeyttda maaraaikaisen tydsopimuksen, jos han
siirtyy uuteen tyosuhteeseen avoimille tydmarkkinoille tai ammatilliseen koulutuk-
seen.

7.5 Osaamisen kehittaminen

Henkilostd- ja osaamistarpeiden ennakointi on keskeinen osa strategista ja toimin-
nan suunnittelua. Osaamisella on keskeinen merkitys toiminnalle asetettujen tavoit-
teiden saavuttamiseen. Sita tulee kehittda suunnitelmallisesti ja pitkajanteisesti.

Toimialojen ja liikelaitosten tulee laatia vuositason henkiléston osaamisen kehitta-
missuunnitelma. Suunnitelma kootaan organisaatioon soveltuvalla tavalla, ja siina
linjataan osaamisen kehittdmisen painopisteet. Kaupunginkanslia on antanut oh-
jeen osaamisen kehittamissuunnitelman laatimisesta 26.9.2014.

Suunnitelman toteutumista seurataan toimialoilla ja liikelaitoksissa vuosittain. Kehit-
tamispanostusten seurantamittareita ovat koulutustunnit ja -kustannukset.

Henkildstdn osaamisen kehittamisen perusteena tulee olla nykyisissa tai tulevissa
tyotehtavissa tarvittava ammatillinen osaaminen. Tyon muutoksiin liittyvista osaa-
mistarpeista keskustellaan tydyhteisdn palaverissa ja henkilokohtaisesta kehittymi-
sesta sovitaan tulos- ja kehityskeskusteluissa. Keskeiset toimenpiteet kirjataan
tydntekijan henkilokohtaiseen suunnitelmaan. Tyontekijan suunnitelmaa voidaan
taydentaa vuoden aikana ja sita seurataan vuositasolla.

Tyontekijan koulutus palkallisella tydajalla edellyttaa aina kirjallisesti tai suullisesti
sovittua suunnitelmaa. Vastaavasti tydnantaja osallistuu muihin koulutuskustannuk-
siin vain silloin, kun ne ovat suunnitelman mukaisia.
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Johtamisen ja esimiestyon merkitys tyohyvinvointiin ja tuloksellisuuteen on keskei-
nen. Uuden johtamistavan ja toimintakulttuurin kehittamisen tueksi toimialoille, kau-
punginkanslia toteuttaa kaupunkiyhteisen johtamisen ja esimiestyon kehittamisoh-
jelman. Toimialojen ja liikelaitosten tulee tulosbudjetissaan ja osaamisen kehitta-
missuunnitelmassaan varautua myos johtamisen ja esimiestyon kehittdmiseen.

Toimialat ja liikelaitokset voivat talousarvionsa puitteissa jarjestaa oppisopimuskou-
lutusta.

7.6 Henkildston tydhyvinvointi

Tyohyvinvoinnin taloudellinen merkitys Helsingissa on merkittava. Tydhyvinvoinnin
kustannukset sisaltavat kaupungin sairauspoissaolo-, tydtapaturma- seka varhais-
elakemaksukustannukset. Tydhyvinvointia kehittamalld voidaan vaikuttaa naihin te-
kijoihin ja saada aikaan merkittavia euromaaraisia saastoja seka tuottavuuden kas-
vua. Huolehtimalla tydntekijoiden terveydesta ja tyokyvysta turvataan laadukkaat
palvelut kuntalaisille.

Toimialoilla ja liikelaitoksissa tulee seurata sairaus- ja tydtapaturmapoissaoloista ja
tyokyvyttomyyselakkeista aiheutuvia kustannuksia seka niitéd ennustavia tekijoita.
Yksikoissa huolehditaan lisaksi siita, etta kaikki tydtapaturmat ilmoitetaan kaytossa
olevaan Tyosuojelupakki-ohjelmaan sahkdisesti ja etta tydtapaturmien ehkaisyyn
kiinnitetaan entistda enemman huomiota.

Helsingin kaupungin tydhyvinvointiohjelma 2018-2021 sisaltaa suuntaviivat ja ta-
voitteet henkiloston tyohyvinvointia ja tyoturvallisuutta edistaville toimenpiteille. Toi-
mialoilla ja liikelaitoksissa laaditaan myds omat tyéhyvinvointisuunnitelmat, joilla
varmistetaan tyohyvinvoinnin kehittyminen.

Toimialojen tyohyvinvointihankkeilla ja kaupungin yhteishankkeilla edistetaan henki-
|6stdn tyohyvinvointia ja tyoturvallisuutta. Hankkeita on tuettu vuosittain kaupungin
tyohyvinvointimaararahoilla. Uuden kaytannon mukaisesti toimialat ja liikelaitokset
varaavat tyohyvinvoinnin kehittdmiseen ja tyohyvinvointisuunnitelmiensa toteuttami-
seen riittavat maararahat vuonna 2019. Suositeltavaa on, etta maararahavaraus on
vahintdan saman suuruinen kuin aikaisempina vuosina, jolloin voidaan turvata hen-
kiloston tyohyvinvoinnin yllapitaminen ja kehittyminen.

Toimiala- ja liikelaitoskohtaiset kehittamistoimenpiteet ja -hankkeet kirjataan suunni-
telmaksi, jota kasitellaan kaupungin tydhyvinvointiverkostossa yhteistydn edista-
miseksi.

Kaupunki varaa edelleen 360 000 euroa kaupunkiyhteisiin tydhyvinvointihankkei-
siin, jota kaytetaan paaasiassa kaupungin tydhyvinvointiohjelman toteuttamiseen.
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7.7 HR-prosessien ja henkildstotietojarjestelmien kehittdminen

Meneillaan olevan HR-tietojarjestelmahankkeen tavoitteena on yhtenaistaa kaupun-
gin HR-prosessit ja hankkia niitd tukemaan kaupungin yhteinen tietojarjestelmako-
konaisuus.

Toimialojen ja liikelaitosten tulee tehda oma henkildstdprosessien kehittamistydnsa
yhteistyossa kaupunginkanslian kanssa. Toimiala- tai liikelaitoskohtaisia henkilotie-
tojarjestelmia ei tule hankkia eika nykyisten toimiala- tai liikelaitoskohtaisten jarjes-
telmien kayttda tule laajentaa. Mikali tallainen hankinta tai laajennus on kuitenkin
valttamatonta, tulee ennen hankinnan valmistelun kaynnistamista, sen lisaksi, mita
luvussa 8.2 on maaratty, olla yhteydessa kaupunginkanslian henkilostoosaston HR-
tietoyksikkdon.

7.8 Henkilosivukulut

Toimialat ja liikelaitokset tilittavat taloushallintopalvelulle (Talpaan) kuukausittain
aina edelliseltd kuukaudelta maksettujen palkkojen ja palkkioiden osalta henkilGsi-
vukulut. Elakekustannusvaraus on kaikille toimialoille ja liikelaitoksille 24,13 % palk-
kasummasta. Maararaha sisaltaa tyonantajan palkkaperusteisen ja elakeme-
nomenoperusteisen eldakemaksun. Varhaiselakemaksu on poistettu.

Valtion eldkejarjestelman piiriin kuuluvista tydnantajan elakemaksu on 17,16 %
palkkasummasta.

Elakekulut
Kuntien elakemaksu 2413 %
Valtion elakemaksu 17,16 %

Muut tyonantajan henkilésivukulut 2019, mar-
raskuun tilannetieto

Sairausvakuutusmaksu 0,74 %
Tyoéttdmyysvakuutusmaksu 2,05 %
Tapaturmavakuutusmaksu 0,80 %

Hallintokuntien on otettava huomioon laatiessaan vuoden 2019 tulosbudjetteja
mahdolliset tasta arviosta muuttuneet henkilésivukuluprosenttien luvut. Muuttu-
neista prosenteista tiedotetaan hallintokuntia.

7.9 Palkitseminen: palkkaus ja palkkiot

Palkitsemisen kokonaisuuteen kuuluvat tehtavien vaativuuteen, henkilon tyosuori-
tukseen ja tydkokemukseen perustuva palkkaus, hyviin tuloksiin perustuvat palkkiot
ja tulospalkkio, ideapalkitseminen seka henkilostoedut. Myds aineeton palkitsemi-
nen ja tyéelaman laatutekijat kuuluvat tdhan kokonaisuuteen. Palkitsemisilla tue-
taan strategioiden ja keskeisten paamaarien toteuttamista.
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7.9.1 Palkankorotukset vuonna 2019

Uudet kunnalliset virka- ja tydehtosopimukset astuivat voimaan 1.2.2018. Vuonna
2019 toteutetaan sopimusten mukaiset yleiskorotukset ja kohdennettavat jarjestely-
erat paikallisen neuvottelutuloksen perusteella.

Kaupungin palkkakehityssuunnitelman mukaiset korotukset toteutetaan myos vuo-
den 2019 aikana. Palkkakehityssuunnitelma on laadittu korotustarvekartoitusten
pohjalta ja silla halutaan edistaa palkkakilpailukykya ja henkildston saatavuutta.

7.9.2 Tehtavakohtaisen palkan maarittely

Tehtavakohtaiset palkat maaritellaan siten, ettd ne ovat kaupungilla tehtavan vaati-
vuuden edellyttamassa suhteessa toisiinsa yhdenvertaisen ja oikeudenmukaisen
palkkapolitiikan toteuttamiseksi.

Tehtavakohtaiset palkat maaritellaan aina vaativuuden arvioinnin perusteella. Teh-
tavakohtaista palkkaa voidaan korottaa vain virka- tai tydehtosopimuksen velvoitta-
vien maaraysten perusteella, kun tehtavien vaativuudessa on tapahtunut olennai-
nen muutos. Tehtavakohtaista palkkaa alennetaan vastaavasti, kun tehtavan vaati-
vuus pienenee olennaisesti. Vaativuusero on voitava todentaa konkreettisin perus-
teluin tehtavakuvauksissa.

Jos tehtavajarjestelyillda on palkkavaikutuksia, tulee ne arvioida niin varhaisessa vai-
heessa kuin mahdollista yhdessa kaupunginkanslian kanssa. Tehtavakohtaisen pal-
kan korotus rahoitetaan toimialan tai liikelaitoksen palkkamaararahoista. Ellei tama
ole mahdollista, tehtavajarjestelyt on hoidettava sellaisella tavalla, ettei palkankoro-
tukseen synny tarvetta. Palkanmaarittely tehdaan toimialan/liikelaitoksen ja kanslian
yhteistydna ja palkasta paattaa hallintosaannén mukaan joko henkildstojohtaja tai
kansliapaallikko.

TyOnantaja maarittelee uuden tai vaativuudeltaan olennaisesti muuttuneen tehtavan
tehtavakohtaisen palkan kulloinkin noudatettavan virka- tai tydehtosopimuksen
palkkahinnoittelukohdan ja tehtavan vaativuuden arvioinnin perusteella. Tehtava-
kohtaisen palkan maarittelyssa otetaan huomioon vastaavan vaativuustason palk-
kaverrokit kaupungilla.

Tuntipalkkaisen henkiloston tydehtosopimuksessa (TTES) kaytetaan palkkaryhman
palkkahaarukkaa ala- ja ylarajoineen ja tehtavat sijoitetaan annetun palkkahaaru-
kan sisaan tehtavan vaativuuden perusteella.

Mahdolliset palkkoihin vaikuttavat muutokset tulee ennakoida ja ottaa huomioon ta-
lousarvion valmistelussa.
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7.9.3 Tehtavakohtaisen palkan maaraaikainen tarkistaminen (tehtavalisa)
Tehtavalisalla tarkoitetaan tehtavakohtaisen palkan tilapaista korottamista.

Tehtavalisa on kaytossa kaikilla kuukausipalkkaisilla sopimusaloilla. Tuntipalkkai-
silla vastaavanlaisista tilanteista voidaan maksaa maaraaikaista henkilokohtaista
lisaa.

Tehtavalisaa kaytetaan vain maaraaikaisissa tilanteissa, joissa tehtava kokonaisuu-
dessaan muuttuu olennaisesti vaativammaksi vahintdan kahden viikon ajaksi. Teh-
tavalisa on osa tehtavakohtaista palkkaa, jolloin sen suuruuden on oltava oikeassa
suhteessa toimialan tai liikelaitoksen muiden tehtavien tehtavakohtaisiin palkkoihin
eika se saa aiheuttaa palkkavaaristymia. Ennen tehtavalisan myontamista varmiste-
taan toimialan tai liikelaitoksen henkilostohallinnosta, ettéd em. perusteet tayttyvat.

Tehtavalisa rahoitetaan toimialan tai liikelaitoksen palkkamaararahoista. Ellei tama
ole mahdollista, tehtavajarjestelyt on hoidettava sellaisella tavalla, ettei tehtavali-
saan synny tarvetta.

Tehtavalisa maksetaan euromaaraisena HIJAT-koodilla 420 TLM. Tama palkkalaji-
koodi kayttaytyy tehtavakohtaisen palkan tavoin.

Tehtavakohtaisen palkan maaraaikaisesta tarkistamisesta on annettu tarkemmat
ohjeet KVTES:n ja TS:n TVA-ohjeissa 1.6.2017 ja henkilOstojohtajan paatoksessa
toimivallan siirtdmisesta kaupunkitasoisesti toimialoille eraiden tehtavalisien myon-
tamisesta 19.6.2017.

7.9.4 Henkilokohtainen lisa

Henkilokohtaiset lisat maaraytyvat virka- ja tydehtosopimusten ja kaupungin anta-
mien ohjeiden mukaan.

7.9.5 Kertaluonteinen palkitseminen
Kertapalkkiosta on annettu erilliset ohjeet.
Kertapalkitseminen
Kertapalkitsemista kaytetaan yksildiden ja ryhmien yksittaisten, kertaluonteisten
erinomaisten suoritusten tai tavoitteiden saavuttamisen palkitsemiseen. Kertapalk-

kio voi olla joko pienimuotoinen tunnustus tai rahapalkkio, joka on mahdollista myo6s
vaihtaa palkalliseen vapaaseen.
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Kertapalkitsemista toteutetaan systemaattisesti pitkin vuotta ja sita seurataan talou-
den ennustamisen yhteydessa. Toimialat/liikelaitokset linjaavat, mille organisaatio-
tasolle maararaha budjetoidaan. Kertapalkkio voidaan maksaa kaikille kuukausi-
palkkaisille ja tuntipalkkaisille sopimusalasta riippumatta.

Ideapalkitseminen

Ideapalkitsemisen kaytantoja uudistetaan ja niista annetaan erillinen ohjeistus.
Ideapalkkio voidaan maksaa kaikille kuukausipalkkaisille ja tuntipalkkaisille sopi-
musalasta riippumatta.

Uudistetun kaytannon mukaisesti vuodelle 2019 kertaluoteiseen palkitsemiseen
(kertapalkkiot ja ideapalkkiot) varataan tulosbudjeteissa maararaha, joka on suuruu-
deltaan 1 % henkiloston vuotuisesta saannodllisen tydajan palkkasummasta.

7.9.6 Tulospalkkiojarjestelma

Vuoden 2019 tulospalkkiojarjestelmien kaytosta on annettu erilliset ohjeet
29.10.2018.

Tulospalkkiojarjestelma on omarahoitteinen eika siihen varata talousarviossa eril-
lista maararahaa. Tulospalkkioihin voidaan kayttaa enintaan nelja (4) prosenttia tu-
lospalkkioyksikdn toteutuneesta vuotuisesta saanndllisen tydajan palkkasummasta.
Jos kaikki tulostekijat ovat toteutuneet taysimaaraisina ja palkkioiden maksamiseen
on olemassa rahoitus, enimmaismaara voidaan kayttaa.

Bruttobudjetoidun yksikon tulospalkkiot rahoitetaan talousarvioon varatun maarara-
han alituksesta. Nettobudjetoidun yksikon tulospalkkiot rahoitetaan talousarvion toi-
mintakatetavoitteen ylityksesta. Toimialalla, jolla on seka brutto- etta nettobudjetoi-
tuja yksikoita, tulospalkkion maksamista tarkastellaan talousarviokohdittain. Kau-
pungin liikelaitokset rahoittavat tulospalkkioiden maksamisen koko liikelaitoksen hy-
vaksytyn tulosbudjetin liikeylijaamatavoitteen ylityksesta.

Mikali toimiala ylittaa sitovan talousarvionsa, tulospalkkiota ei voida maksaa, ellei
ylitystarve johdu erityisista toimialasta riippumattomista hyvaksyttavista syista.
Kansliapaallikko paattaa toimialan esityksesta, onko erityistilanteissa perusteita tu-
lospalkkion maksamiselle, vaikka sitova talousarvio ylittyy.

Toimialajohtajat/liikelaitosten johtajat paattavat tulospalkkiojarjestelmien kayttoon-
otosta kaupungin johtoryhman kasittelyn jalkeen.

Tulospalkkio on varsinaiseen palkkaan kuulumaton, paasaantoisesti kerran vuo-
dessa maksettava erillinen ryhmapalkkio, joka maaraytyy ennalta sovittujen tavoit-
teiden toteutumisen perusteella. Henkilokohtainen tulospalkkio voi olla enintaan yh-
den kuukauden varsinaisen palkan suuruinen. Kaikissa tulospalkkioyksikdissa tu-
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lospalkkiot maksetaan henkildstolle, lukuun ottamatta johdon tulospalkkiojarjestel-
maan kuuluvia, siten, etta 50 % palkkiosta maaraytyy tasasuuruisena ja 50 % varsi-
naisten palkkojen suhteessa.

Tulospalkkiojarjestelmaa tarkastellaan vuoden 2019 aikana siitd nakdkulmasta, mi-
ten siina toteutuu tyontekijoiden tasapuolinen kohtelu ja kannustaminen tulosten
saavuttamiseen. Tulospalkkioita koskevaa ohjeistusta tdsmennetaan tarvittaessa
taman jalkeen.

7.9.7 Seuranta ja raportointi

Kaupunginkanslia seuraa tehtavakohtaisia palkkoja ja muuta palkitsemista kaupun-
gin palkkapolitiikan toteutumisen arvioimiseksi seka henkilostdraporttia varten.
Palkkioiden seurantaa tulee toteuttaa myos tasa-arvonakokulmasta. Toimialoilta ja
likelaitoksilta pyydetaan toteumatietoja mm. tulospalkkioiden maksamisesta, kerta-
luonteisesta palkitsemisesta ja tunnustuksista. Tulospalkkioseurantaa varten pyyde-
taan vuosittain tietoa mm. palkkioiden suuruudesta, saajien lukumaarasta seka nii-
hin kaytetysta rahasummasta.

Kertapalkkioiden liittyvaa tietoa kootaan palkkajarjestelmista. Myos pienimuotoisten
tunnustusten myontamiseen tulee luoda seurantamenettely, jotta palkitsemisen to-
teutumisesta saadaan tarvittava tieto kaytetystd maararahasta ja tunnusten saajien
lukumaarasta.

7.10 Tehtavanimikkeet ja virkamuutokset

Tavoitteena on, etta Helsingin kaupungilla samankaltaisissa tehtavissa olevien koh-
dalla sovelletaan mahdollisimman yhtenaista nimikkeistéa. Kaupunginkanslian lau-
sunto pyydetaan aina, kun valmistellaan seuraavia nimikemuutoksia: uusiin tai vain
vahan kaytossa oleviin tehtavanimikkeisiin, johtaja- ja paallikkdloppuisiin nimikkei-
siin, hallinnon nimikkeisiin, erityistehtavanimikkeisiin, projektitehtaviin seka suureh-
kojen henkildstoryhmien uusiin nimikkeisiin. Lausunto tarvitaan myoés aina, kun ni-
mikemuutoksella on heijastusvaikutuksia olemassa oleviin palkkoihin. Lausunto
edellytetdan myos virkoja koskevissa muutoksissa.

Kaupunginkanslia on laatinut yhtenaiset nimikkeet hallinnon tehtaviin. Naita kayte-
taan toimialojen hallintopalveluissa ja soveltuvien osin myos liikelaitoksissa.

Virka perustetaan sellaisia tehtavia varten, joissa kaytetaan julkista valtaa. Viran
perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa hallintosaannon mukaan kaupunginhal-
litus.

Viran perustamiselle tulee olla maararaha talousarviossa. Toimialan, toimialan tai
likelaitoksen tulee varmistaa kaupunginkanslian henkiléstdosastolta kuntalain mu-
kainen viran perustamisedellytys.
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Tarpeettomaksi tulleet virat lakkautetaan.
Viran nimikkeen muuttaa hallintosadanndn mukainen toimielin tai viranhaltija.
7.11 Vakanssirekisteri
Toimialat, virastot ja liikelaitokset vastaavat vakanssirekisterin ajantasaisesta paivit-
tamisesta ja vakanssien muutoksista vakanssirekisteriin talousarvion ja -suunnitel-

man yhteydessa. Vakanssirekisterin ajantasalla pitaminen tarkoittaa sita, etta sinne
lisataan tai sielta poistetaan tarpeettomiksi kayneet virat ja tyosuhteiset tehtavat.
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8 ERILLISOHJEET
8.1 Hankintojen saantely ja ohjeistus
Hankintoja saannellaan monin sdadoksin ja maarayksin seka ohjein.

Julkisia hankintoja koskevat laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista
(hankintalaki 1397/2016) ja laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen
alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (erityisalojen

hankintalaki 1398/2016). Naiden erityislakien ohella ovat tavanomaisesti huomioon
otettavia myds kuntalaki (410/2015), hallintolaki (434/2003), laki tilaajan selvitysvel-
vollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa (1233/2006; tilaaja-
vastuulaki) ja laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999; julkisuuslaki).

Helsingin kaupungin hankintoja koskevat maaraykset sisaltyvat hallintosaantdon ja
talousarvion noudattamisohjeeseen.

Harmaan talouden torjunnasta on annettu erilliset ohjeet, jotka kansliapaallikkd on
hyvaksynyt 12.10.2018 (205 §).

Hankintojen toteuttamisessa ja kehittamisessa on otettava huomioon myds Helsin-
gin kaupungin hankintastrategia, joka on paivitetty 20.5.2011 ja jonka kaupungin-
hallitus on 13.6.2011 hyvaksynyt.

Lisaksi kaupungin ymparistdpolitiikassa (kvsto 26.9.2012) on asetettu tavoite, etta
ymparistokriteerit huomioidaan kaikissa kaupungin hankintaprosesseissa (kilpailu-
tusrajan ylittavat hankinnat seka yli 100 000 € investoinnit) vuoteen 2020 men-
nessa.

Hankintakasikirja
Kaupungin hankintakasikirjassa (Helmi > Yhteiset palvelut > Hankinnat > Hankinta-
kasikirja) annetaan kaytannonlaheisia neuvoja ja ohjeita julkisten hankintojen to-

teuttamisesta tarkoituksenmukaisella tavalla ja lainsdadantdéa noudattaen.

Kaikki hankinnoissa noudatettavat ohjeet 10ytyvat myds kaupungin Helmi-intra-
netista (Helmi > Yhteiset palvelut > Hankinnat).

Jaljempana mainitut noudattamisohjeet taydentavat edella mainittuja sadadoksia ja
maarayksia.

Puitejarjestely- ja pienhankintaohjeet

Puitejarjestelyihin perustuvien hankintojen ja tilausten, seka Helsingin kaupungin
pienhankintojen osalta annetaan neuvoja ja menettelyohjeita erillisissa ohjeissa.
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Kestavien hankintojen opas

Kestavien hankintojen opas tarjoaa tietoa siita, miten hankintoja voidaan tehda kes-
tava kehitys huomioiden. Oppaan tarkoitus on toimia hankintakasikirjaa taydenta-
vana vastuullisten hankintojen oppaana.

Hankintavaltuudet/-oikeudet

Hankinnasta paattaminen on julkisen vallan kayttamista. Hankintavaltuuksilla maari-
tellddn mm. euromaaraiset rajat viranomaisen oikeudelle paattaa hankinnoista.

Hankintavaltuuksien osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

e Hankintavaltuuksia noudatetaan kaikissa hankintapaatoksissa. Nain ollen
hankintavaltuuksia noudatetaan myods paatettdessa hankintalain soveltamis-
alan ulkopuolelle jaavista hankinnoista, kuten esim. kynnysarvon alle jaavista
pienhankinnoista ja kaupungin sisaisista hankinnoista.

¢ Hankintavaltuuksia noudatetaan hankintapaatoksissa, jotka perustuvat puite-
jarjestelyssa toteutettuihin minikilpailutuksiin.

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

Tilausvaltuudet/-oikeudet

Tilausta koskeva paatds on luonteeltaan taytantoonpanoa, eika tilausta koskevaan
paatokseen sisally julkisen vallan kayttamista. Tilausvaltuuksilla maaritellaan viran-
omaisen tai tydsuhteisen oikeudet paattaa hankintapaatoksen mukaisista tilauk-
sista.

Tilausvaltuuksien osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

e Tilauksia koskevat valtuudet voidaan maaritella mm. erillisella paatoksella,
hankintaa koskevassa asianomaisessa hankintapaatoksessa tai hankintaso-
pimuksessa, hankintaa koskevassa erillisessa taytantdonpanopaatoksessa
tai kaupungin ostotilausjarjestelmassa (Kosti).

o Mikali tilausvaltuuksia ei ole ylla mainitusti maaritelty, noudatetaan tilauksia
tehtaessa hankintavaltuuksia.

Hankintapaatoksen muoto

Hankintapaatds, kuten muutkin hallinnolliset paatokset, tehdaan kirjallisesti. Paatok-
sen kirjallisesta muodosta on saadetty mm. hankintalain 123 § 1 momentissa ja hal-
lintolain (434/2003) 43 §:ssa.

Yleisesti hankintatoimen piirissa kaytettyja paatoksen muotoja ovat hankintapaatos-
ten osalta mm. poytakirjapaatos, lomakepaatos tai sahkoinen paatos Kosti-jarjestel-
massa. Paatoés voidaan merkitd myos sopimukseen tai tilausasiakirjaan.
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Hankintapaatoksen muodon osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

¢ Hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa hankinnoissa hankintapaatos teh-
daan poytakirjapaatoksena.

e Puitejarjestelyyn perustuvassa kevennetyssa kilpailutuksessa (minikilpailu-
tus) hankintapaatos tehdaan poytakirjapaatdksena, kun hankinnan arvo on
vahintaan 10 000 euroa.

e Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jaavissa hankinnoista, joiden arvon-
lisdveroton arvo on vahintaan 60 000 euroa, tehdaan hankintapaatés poyta-
kirjapaatoksena, lukuun ottamatta kaupungin sisaisia hankintoja, jolloin paa-
tds voidaan poytakirjapaatoksen sijasta tehda myds lomakkeella.

e Hankinnoista, joiden arvonlisaveroton arvo on alle 60 000 euroa (pienhan-
kinta) ja jotka on kilpailutettu, tehdaan hankintapaatds poytakirjapaatoksena,
kun hankinnan arvo on vahintadan 10 000 euroa.

e Muissa tilanteissa paatos tehdaan tarkoituksenmukaisimmalla tavalla.

Hankintapaatoksen sisaltd

Hankintapaatoksen sisallon vahimmaisvaatimukset on maaritelty lainsaadannossa.
Saannoksia sisaltyy mm. hankintalain 123 §:4an, erityisalojen hankintalain 114
§:aan seka hallintolain 44 ja 45 §:iin.

Hankintalain 123 §:n 2 momentin mukaan paatoksesta tai siihen liittyvista asiakir-
joista on kaytava ilmi ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet seikat, joita ovat ainakin
ehdokkaan, tarjoajan tai tarjouksen hylkaamisen perusteet seka keskeiset perus-
teet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on tehty. Paatdksesta, joka koskee pui-
tejarjestelyyn perustuvan hankinnan kilpailuttamista, on riittdvaa todeta seikat, jotka
osoittavat, etta tarjousten valinta- ja vertailuperusteita on sovellettu hankintalain 43
§:ssa edellytetylla tavalla. Jos hankinnassa on noudatettava hankintalain 129 §:ssa
tarkoitettua odotusaikaa, paatdksesta tai siihen liittyvista asiakirjoista on lisaksi kay-
tava ilmi, minka ajan kuluttua hankintasopimus voidaan tehda.

Hallintolain 44 §:n mukaan paatoksesta on kaytava selvasti ilmi paatoksen tehnyt
viranomainen, paatoksen tekemisen ajankohta, asianosaiset, perustelut ja sen hen-
kilon nimi, jolta asianosainen voi pyytaa lisatietoja paatoksesta.

Hallintolain 45 §:n mukaan perusteluissa on ilmoitettava ne tosiasiat, jotka ovat joh-
taneet hankintaan, kuten myos saanndkset, joihin ratkaisu perustuu. Lisaksi sano-
tussa pykalassa on maaritelty ne tilanteet, jolloin perustelut voidaan jattaa esitta-
matta. Perustelu voidaan jattaa esittamatta esim. silloin, kun sita voidaan pitaa eri-
tyisesta syysta ilmeisen tarpeettomana. Tarpeellisuutta arvioidaan tapauskohtai-
sesti asianosaisen oikeusturvan ja tiedonsaannin kannalta.

Sen lisaksi, mita lainsdadannossa on todettu paatoksen sisallosta, todetaan nou-
dattamisohjeena seuraavaa:

e Hankinnan arvo on merkittava paatdsasiakirjaan.

e Tilausvaltuudet on tarvittaessa merkittava paatdkseen.
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Tilauksen muoto

Hankintaa koskevan tilauksen muodon osalta noudattamisohjeena todetaan seu-
raavaa:
e Tilausta koskeva ratkaisu dokumentoidaan tarkoituksenmukaisimmalla ta-
valla.
e Kaupungin yhteisia tietojarjestelmia kayttavat toimialat ja liikelaitokset teke-
vat tilauksensa paasaantoisesti kirjallisesti Kosti-jarjestelmaa kayttaen.

Tilauspaatoksen sisaltod
Tilausasiakirja sisaltaa kyseista tilausta koskevat asialliset tiedot.
Hankintojen toteuttaminen yhteistyona

Hallintosaannon 20 luku 9 §:ssa on maaratty yhteishankinnoista ja yhteishankin-
tayksikoista.

Noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:
¢ Milloin hankinnan kohde ei kuulu yhteishankintayksikon hankittaviin tavaroi-
hin tai palveluihin, on hankintayksikdn kuitenkin pyrittava kayttamaan hankin-
nan toteutuksessa esim. useamman hankintayksikon muodostamaa hankin-
tarengasta, mikali sen katsotaan johtavan kokonaistaloudellisesti edullisem-
paan lopputulokseen, kuin yksin kilpailuttamisen.

Laskutus

Hankintoihin liittyvan laskutuksen osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:
e Hankinnoissa tavaroiden ja palvelujen toimittajilta tulee edellyttaa sahkoista
laskutusta aina kun se on mahdollista.

8.2 Tietotekniikan hyodyntaminen

Yleinen ohjaus

Kaupungin tietohallintotoiminnon tehtavana on kehittaa ja yllapitaa digitalisaatioke-
hityksessa tarvittavia kyvykkyyksia. Kaupunginkanslian tietohallinto huolehtii kau-
pungin tietohallinnon kokonaisohjauksesta ja yhteentoimivuuden kehittamisesta.
Toimialojen ja liikelaitosten tietohallinnot huolehtivat tieto- ja viestintateknologioiden
hyodyntamisesta, tietosuojasta ja tietoturvasta kukin omalla toimialallaan kaupungin
linjauksia noudattaen. Toimialat koordinoivat alaisuudessaan toimivien liikelaitosten
tietohallintoasioita. Kaupunginkanslian ja toimialojen yhteisena ohjaus- ja valmiste-
luelimena toimii kaupungin tietohallinnon ohjausryhma. Kaupunginhallituksen aset-
taman digitalisaatiotoimikunnan tehtavana on edistaa ja seurata kaupungin ja sen
toimialojen digitalisaatiokehitysta.
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Kaupunginkanslia toimeenpanee kaupunkistrategiaa ja antaa tarvittaessa koko kau-
pungin tietohallintotoimintoa sitovia ohjeita.

Kehittaminen

Digitalisaatiotyoryhma laatii tammikuun loppuun mennessa kaupungin yhteisen digi-
talisaatiosuunnitelman, maarittelee sen karkihankkeet seka valmistelee etenemis-
suunnitelman ja nakemyksen rahoituksen suuntaamisesta hankeohjelman ja talous-
arvion 2020 valmistelua varten. Digitalisaatiotyéryhman Iahtékohtana on nelja kehi-
tyskokonaisuutta: kaupunkilaispalvelut, data ja tekoaly, infra ja mahdollistajat ja ket-
tera kehitys. Vuoden 2019 aikana seka kaupungin keskitetyn tietotekniikan etta toi-
mialojen rahoitusta suunnataan digitalisaatiosuunnitelman toimeenpanoon. Digitali-
saatiosuunnitelman valmistuttua tarkastellaan digitalisaation ohjaus- ja rahoitusmal-
lia.

Tietotekniikkaa hyodyntavien kehitysohjelmien ja -hankkeiden valmistelu tapahtuu
toimialan tietohallinnon ja toimintayksikoiden yhteistydna. Kaupunkiyhteisten kehi-
tyshankkeiden valmistelu tehdaan yhteistyossa kanslian tietohallintoyksikon
kanssa.

Kaupungin digitalisaatiota edistavien kehitysohjelmien ja hankkeiden etenemista ja
niihin suunnattujen taloudellisten voimavarojen kayttéa seurataan hankeohjelman
avulla. ICT-kehityksen koordinaatioryhma huolehtii hankeohjelman toimeenpanoa
koskevan tilannekuvan valmistelusta tietohallinnon ohjausryhmalle erikseen maari-
tetyn vuosiaikataulun mukaisesti seka seuraa hankesalkkutiedon ajantasaisuutta ja
laatua. Toimialojen ja liikelaitosten tietohallinnot huolehtivat siita, ettd hankeohjel-
man sisalté on kohdennettu toimeenpanovuoden mukaisilla luokittelutiedoilla han-
kesalkussa ja, etta ohjelmien ja hankkeiden kulutiedot vastaavat talousarvion mu-
kaisia investointi- ja kayttokulumaararahoja. Viime kadessa toimialan hankeohjel-
man sisallosta ja sen toimeenpanosta vastaa toimialan/liikelaitoksen johtoryhma.

Toimialan/liikelaitoksen |ICT-kehityksesta vastaava huolehtii siita, etta jokaisella toi-
mialan hankeohjelmaan maaritellylla kehityskokonaisuudella on vastuullinen hanke-
paallikko tai tuoteomistaja, joiden tehtavana on yllapitaa tarvittavat tiedot hankesal-
kussa. Toimiala/liikelaitos raportoi hankkeiden etenemisesta (vaihesiirtymista) kau-
pungin ICT-kehityksen koordinaatioryhmalle. Toimialan ja liikkelaitosten on saannalli-
sesti seurattava omien hankkeidensa toimeenpanoa ja kustannuksia sen varmista-
miseksi, etta hankkeet ja muut kehittamisaktiviteetit etenevat niille hyvaksytyssa ai-
kataulu-, sisalté- ja kustannusraamissa ja saavuttavat hyvaksytyt hyotytavoitteensa.

Jokaiselta hankintalain alaista hankintaa sisaltavalta hankkeelta edellytetdan 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.
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Kaupungin yhteiseen tietotekniseen kokonaisuuteen, yhteiseen infrastruktuuriin ja
kaupunkiyhteisiin jarjestelmiin ja jarjestelmaalustoihin vaikuttavista kehittamisaktivi-
teeteista on oltava mahdollisimman varhaisessa vaiheessa yhteydessa kanslian tie-
tohallintoon. Talloin tulee olla valmiina alustava kuvaus kehityksen kohteesta — Lii-
ketoimintaperuste (Business Case).

Hankintaa ja toimittajasuhteita sisaltavien hankkeiden on selvitettava ennen hank-
keen toimeenpanoa sen hetkinen puitesopimustilanne ja pyrittava hydodyntamaan
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.

Toimialojen ja liikelaitosten tulee kayttaa talousarvioissaan olevia toimistoverkon
lahiverkkokytkimien ja WLAN-tukiasemien hallintaan, valvontaan, yllapitoon ja uusi-
miseen varattuja maararahoja kaupunginkanslian tietohallintoyksikon ohjauksen
mukaisesti ja neuvotella kaikista naiden maararahojen kayttdsuunnitelmista ennen
niiden kayttoa.

8.3 Konsulttipalveluiden hankinta

Konsulttipalveluiden hankinnassa on noudatettava 22.12.2003 annettua ohjetta
kaupunginhallinnon ulkopuolisten konsulttien kaytosta.

8.4 Leasingrahoituksen kaytto

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi leasingrahoituksen kayton periaatteet 15.6.1994 (177
§) ja kaupunginhallitus antoi (20.6.1994) ohjeet leasingrahoituksen kaytosta. Vuo-
den 2019 talousarviossa on maaritelty rahoitusjohtajan oikeus leasingsopimusten
tekemiseen enintaan 100 milj. euron paaoma-arvosta. Nordea-Rahoitus Suomi
Oy:n kanssa on tehty sopimus 20 milj. euron suuruisesta leasingrahoituslimiitista
(Kj 22.1.2009, 4022 §). Sopimuksen mukaan yksittaisten kohteiden vahimmaishan-
kintahinta on 7 500 euroa (ilman alv) ja enimmaishankintahinta 5 milj. euroa (ilman
alv). Kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosasto koordinoi leasinghankintoja ja
se on antanut menettelysta tarkemmat ohjeet.

8.5 Irtaimiston hankinta-arvot

Vuonna 2018 irtaimistorekisteriin merkittavan irtaimiston hankinta-arvon alaraja on
1 500 euroa ilman arvonlisaveroa. Irtaimistorekisteriin voi merkita aktivoitavan
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omaisuuden, vaikka se on myds kayttbomaisuuskirjanpidossa, jos hallintokunta niin
haluaa.

8.6 Vakuutusrahastomaksut

Kaupunginhallitus on paattanyt vakuutusrahaston saantdjen 2 §:n perusteella ta-
lousarvion laatimista koskevien ohjeiden antamisen yhteydessa, etta vuoden 2019
talousarviossa vakuutusrahastomaksun suuruus on yksi promille vakuuttamattoman
poistonalaisen pysyvien vastaavien hyddykkeiden kirjanpitoarvosta. Vakuutusra-
hastomaksua maksetaan siitd ajankohdasta lukien, kun omaisuus merkitaan tasee-
seen ao. kayttbomaisuustilille. Keskeneraisesta omaisuudesta ei vakuutusrahasto-
maksua makseta. Maa- ja vesiomaisuudesta, aineettomasta kayttbomaisuudesta ja
yleisessa kaytdssa olevasta omaisuudesta (esim. liikennevaylat, puistot, leikkipai-
kat) ei veloiteta vakuutusrahastomaksua.

Liikelaitosten osalta vakuutusrahastomaksu on viimeksi kuluneiden kymmenen vuo-
den keskiarvo laitokselle maksetuista vakuutusrahastokorvauksista, kuitenkin va-
hintdan yksi promille vakuuttamattoman poistonalaisen pysyvien vastaavien hyo-
dykkeiden kirjanpitoarvosta.

Vakuutusrahaston maksuosuudet tilitetaan Talpaan. Tilityksen on perustuttava las-
kelmaan, joka on laadittu kayttdomaisuustileittain. Laskelmat toimitetaan tiedoksi
kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosastolle sahkopostilla otsikolla vakuutus-
rahastolaskelma (kanslia.talousarvio@hel.fi).

Rahastosta korvattavien vahinkokustannusten vahimmaisraja on eraita poikkeuksia
lukuun ottamatta 50 000 euroa. Vakuutusrahastokorvaus maksetaan tallgin vain ta-
man vahimmaisrajan ylittavasta osuudesta. Arvioitujen vahinkokustannusten ylitta-
essa 50 000 euroa on vahingosta ilmoitettava kaupunginkanslian talous- ja suunnit-
teluosastolle sahkopostitse otsikolla vakuutusrahastokorvaus
(kanslia.talousarvio@hel.fi) mahdollisimman pian vahingon tapahduttua.

Vahingosta aiheutuneita kustannuksia on haettava korvattavaksi sen vuoden ai-
kana, jona vahinko on tapahtunut, kuitenkin viimeistaan vahinkotapahtumaa seu-
raavan vuoden loppuun mennessa. Korvaushakemukset liitteineen toimitetaan kir-
jaamoon Ahjo-jarjestelmassa.

8.7 Pysyvien vastaavien hyodykkeet

Pysyvien vastaavien hyodykkeita ovat esineet, erikseen luovutettavissa olevat oi-
keudet ja muut hyddykkeet, jotka on tarkoitettu tuottamaan tuloa tai ovat palvelutoi-
minnan kaytdssa useampana kuin yhtena tilikautena. Pysyvien vastaavien hyodyke
hankitaan investointiosan maararahoilla. Jos pysyvien vastaavien hydédykkeen han-
kintameno alittaa 10 000 euroa (pienhankinta), kirjataan hankintameno kokonaisuu-
dessaan hankintatilikauden kuluksi. Hankinta tehdaan talldin kayttétalousosan maa-
rarahoilla.
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Hyddykkeen hankintamenon voi kokonaan kuluksi, vaikka se tuottaa tuloa tai on
palvelutoiminnan kaytdssa useamman tilikauden aikana, mikali hankintameno en-
nen rahoitusosuuden vahentamista alittaa 10 000 euroa (pienhankinta), eika kir-
jaustavalla ole olennaista vaikutusta tilikauden tulokseen eika taloudesta annetta-
vaan kuvaan. Jos hyodyke koostuu useasta eri komponentista, joiden yhteenlas-
kettu hankintameno ylittda 10 000 euroa, se merkitdan pysyviin vastaaviin ja Kirja-
taan vaikutusaikanaan normaalisti poistoina kuluksi. Poikkeuksena paasaannosta
on ensikertainen kalustaminen, jossa hankintoja voidaan aktivoida taseeseen,
vaikka yksittaisen hankinnan arvo ei ylittaisi pienhankintarajaa. Ensikertainen kalus-
taminen liittyy kasitteena paasaantoisesti Opetushallituksen/opetus- ja kulttuurimi-
nisterion valtionavustuksiin (peruskoulujen rakentaminen ja kalustaminen). Kalusta-
misen on liityttdva uuden yksikdn tai toiminnan aloittamiseen ja hankinnan tulee ta-
pahtua paasaantoisesti ennen toiminnan aloittamista. Taydentavia hankintoja ei
voida enaa pitaa ensikertaisena kalustamisena eika kulutushyddykkeita (esimer-
kiksi koulutarvikkeet) ei voida aktivoida taseeseen. Pysyvien vastaavien hyodyke
hankitaan investointiosan maararahoilla, aktivoidaan taseeseen ja poistetaan suun-
nitelman mukaan.

Rakennusten korjausten osalta on harkittava erikseen, onko korjaus vuosikorjauk-
sen vai perusparannuksen luonteista. Vuosikorjaukset rahoitetaan kayttétalousosan
maararahoilla, eivatka ne ole poistonalaista kayttoomaisuutta. Peruskorjausmenot
aktivoidaan sen hallintokunnan taseeseen, jonka taseessa peruskorjattava hyddyke
on.

Vuosikorjaus ja perusparannus eroavat toisistaan siten, etta perusparannus lisaa
olennaisesti kohteen taloudellista kayttoikaa, lisaa tai parantaa kohteen ominai-
suuksia, esim. ilmanvaihtoa ja/tai nostaa kohteen suhteellista laatutasoa olennai-
sesti alkuperaista paremmaksi, esimerkiksi huoneiston tai rakennuksen laajennus-,
muutos-, uudistus- ja muut vastaavat toimenpiteet. Vuosikorjaus taas pitaa kohteen
alkuperaisessa kunnossa.

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

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 18.9.1996 (224 §) kayttbomaisuuden 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§) poistosuunnitelmien tarkistukset.
Lauta- ja johtokunnat ovat vahvistaneet toimialojen ja liikelaitosten tarkemmat pois-
tosuunnitelmat naiden poistoaikojen rajoissa. Toimialat ja liikelaitokset tarkistavat
poistosuunnitelmiensa tilanteen kesakuun 2019 loppuun mennessa.
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8.8 Virka- ja tydtehtavien hoitamiseen liittyva matkustaminen ja kuljettaminen

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

Kaupungin yhteisia tietojarjestelmia kayttavat toimialat ja liikelaitokset kayttavat vir-
kamatkapaatosten valmistelussa ja matkalaskun tekemisessa M2-Matkahallintajar-
jestelmaa.

8.9 Autojen hankinta

Autojen hankinnassa on otettava huomioon kaupunginhallituksen 31.5.2010 tekema
paatos vahapaastoisten ajoneuvojen hankinnan edistamisesta. Sen mukaan toi-
mialojen ja laitosten on edistettava vahapaastdisten ajoneuvojen hankintaa ja kayt-
toa.

Kaupunginhallitus paatti 14.11.2016 tarkistaa vahapaastdisille ajoneuvoille asetet-
tuja kriteereita siten, ettd kaupungin autojen hankinnassa on otettava huomioon so-
veltuvin osin tarkistetut kriteerit:

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

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

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

d. Vahapaastoisten flexifuel- eli etanoliautojen CO2 -paastét ovat enintaan 150
g/km (energialuokka D).

e. Kaikkien edella mainittujen ajoneuvojen Euro -paastdluokka on vahintaan
Euro 5.

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

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

h. Kaupungin ajoneuvokaluston kilpailutuksissa uusiutuvia polttoaineita kaytta-
vien ajoneuvojen (esimerkiksi bifuel- ja flexifuel ajoneuvot, ml. pakettiautot)
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CO2 -paastot lasketaan kayttaen kertoimena polttoaineiden sopimustoimitta-
jien varmennettuja, RES-direktiivin (2009/28/EY) mukaisia laskelmia polttoai-
neen paastovahenemasta. RES-direktiivin mukaisesti lasketusta paastova-
henemasta poistetaan 10 %-yksikkda varmuusmarginaalina.

Kaupungin omaan kalustoon hankitaan vain vahapaastoisia henkildautoja, ellei ole
perusteltua syyta poiketa sdannosta. Perusteltu syy on esim. se, etta kyseiseen
kayttotarkoitukseen ei ole markkinoilla kohtuuhintaista vahapaastoista ajoneuvoa.
Tarkoitus on, etta kaupunki toimisi esimerkkina ja hankkisi vahapaastodisen auton
aina, kun se on kayttotarkoitukseen soveltuva.

Kaupungin tydsuhdeautojen hiilidioksidipaastojen on oltava enintéan 100 g/km.

Lisaksi tydsuhdeautojen kriteereina ovat vapaan autoedun ja auton kayttdedun ve-
rotusarvot, joille vahvistetaan vuosittain enimmaisarvot.

Lisaksi hallintokuntien tulee ottaa autojen hankinnassa huomioon kaupunginhalli-
tuksen 3.12.2012 tiedoksi merkitseman kaupungin sahkdisen liikenteen kehitysoh-
jelman mukaiset linjaukset.

Rahoitusjohtajan paatds tarvitaan
- autoveron ja arvonlisaveron sisaltavalta kokonaishankinta-arvoltaan yli
25 000 euron hintaisten henkildautojen ja
- pelastus- ja sairasautojen hankkimiseen

Kansliapaallikdn paatos tarvitaan
- henkil6- ja pakettiautojen, jotka lisaavat kaupungin autokantaa (ei koske
likelaitosten pakettiautohankintoja), hankkimiseen.

Toimialan tulee liittaa autoesitykseensa aina rakentamispalveluliikelaitos Staran
korjaamon kuntoarvio ja tarkastusselostus korvattavasta autosta.

Samoin on meneteltava hankittaessa henkild- ja pakettiautoja leasingsopimuksella
(ks. ohjeet leasingrahoituksen kaytosta Khs 20.6.1994, ohje ja noudattamisohjeiden
sivut 35-36 leasingrahoituksen kaytosta).

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

8.10 Luottokorttien kayttod

Kaupunkia tai jotakin sen toimialaa tai liikelaitosta sitovien luottokorttien hankintaan
on saatava rahoitusjohtajan lupa.
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Huoltoasemilla kaupunkia sitovan luottokortin kaytosta tekee paatdksen kunkin toi-
mialan toimialajohtaja. Kaytettaessa sita huoltoasemilla on muista ostoista kuin
poltto- ja voiteluaineista oltava eritelty kuitti.

8.11 Luottotappiot

Luottotappioita ei kasitellda myynnin oikaisuerina, vaan ne kirjataan muihin toiminta-
kuluihin. Rahoitustoimintaan liittyvat luottotappiot kasitellaan muina rahoituskuluina.

8.12 Matka-, matkatavara- ja matkavastuuvakuutus

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

8.13 Jasenyydet

Jasenmaksuliitteessa (vuoden 2019 talousarvion liite 2) on hallintokunnittain lue-
teltu kaikki ne jarjestot, joihin kaupunki on hallintokuntien esityksesta Khn paatok-
sella liittynyt. Hallintokunnat maksavat naiden jarjestdjen jasenmaksut talousar-
viomaararahoillaan. Jasenmaksut kirjataan menolajille "Muut menot”.

Toimialan tai liikelaitoksen esityksesta kaupunginhallitus paattaa kaupungin liittymi-
sesta jarjestoihin. Jarjestoista eroamisesta voi paattaa toimialan tai liikkelaitoksen
paallikko. Paatoksesta on toimitettava ilmoitus ao. jarjestolle ja poytakirjanote kau-
punginkansliaan.

Mikali hallintokunta ehdottaa liittymista jarjestéon, tulee samassa yhteydessa pyrkia
tarkastelemaan hallintokunnan jasenyyksia kokonaisuutena ja mahdollisuutta luo-
pua jostakin jasenyydesta.

8.14 Sponsorirahan kaytosta

Hallintokunnat voivat etsia omalle tydlleen ulkopuolisten sponsorien tukea. Yhteis-
tyokumppaneita voivat olla esim. yritykset ja yhteisot. Sponsoriyhteistyo on sisallol-
tdan monimuotoista ja laaja-alaista. Se on sopimuksellista, molemminpuolista ja
vastikkeellista. Sponsorointiyhteistyon kumppaneiksi hankittavien ja hyvaksyttavien
organisaatioiden tulee tayttaa kulloinkin yleisesti hyvaksytyt eettiset saannot. Nailta
osin kumppanien hyvaksymisesta vastaa aina toimialan paallikko.

Jos hallintokunnalla on talousarviossa jo varattuna maararahat esimerkiksi sellai-
selle tapahtumalle tai hankkeelle, jossa kaupunki seka valtio ovat ensisijaisia haki-
joita ja joihin haetaan sponsoreita, niin Iahtokohtaisesti tapahtumalle saatavan
sponsorivastikkeen ei tulisi kasvattaa kaupungin hankkeeseen kohdentamia resurs-
seja.
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Useassa tilanteessa sponsorointi on kuitenkin luonteeltaan kehittamista, jolla kau-
pungin omien palvelutuotantoa tukevien tapahtumien ja hankkeiden sisaltdéa seka
naihin kaytettavaa resursointia voidaan kasvattaa ilman etta kaupungin kohden-
tama nettorahamaara muuttuu.

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

8.15 EU-hankkeet

EU-hankkeesta aiheutuvat kaikki menot sisallytetaan paasaantoisesti ao. toimialan
talousarvioon, myos se osuus, joka on tarkoitettu katettavaksi EU:lta, valtiolta tai
muulta rahoittajalta saatavilla avustuksilla (bruttoperiaate). EU-hankkeiden paatok-
set tekee hallintosaannon mukaan kansliapaallikko ja valmisteluvastuu on elin-
keino-osastolla.

Erityisesti tulee kiinnittdd huomiota siihen, etta myos hankkeen partnereille 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 hank-
keen menot vakiomenolajeille.

Talousarvioon sisallytetaan vain ne hankkeet, joihin on jo saatu myodnteinen paatos
tai joihin sellainen on saadun ennakkotiedon mukaan odotettavissa.

Mikali hankkeen kustannukset on sovittu maksettavaksi erillisesta keskitetysta han-
kemaararahasta, ei hankkeen menoja ja tukiosuuksia tule budjetoida omaan talous-
arvioon.

EU-hankkeista, my0s investointihankkeista, tehdaan erillinen selvitys, josta ilmenee
hankkeen yleispiirteinen sisalto ja kustannusarvio menolajeittain seka rahoitus. Sel-
vitys on liitettava talousarvioehdotukseen. EU-hankkeet on mainittava erikseen
kayttdsuunnitelmissa.

Hankkeiden osalta koordinaatio- ja paatdéksenteon valmisteluvastuu on kaupungin-
kanslian elinkeino-osastolla. Paatosmenettelyyn tulee varata riittavasti aikaa ja elin-
keino-osaston valmistelijaan tulee olla yhteydessa jo hankesuunnittelun alkuvai-
heessa, jotta hankeen kasittelyn aikatauluista, paatokseen tarvittavista asiakirjoista
ja mahdollisesta keskitetysta erillismaararahasta voidaan sopia. Lisatietoja paatos-
menettelysta, mahdollisista rahoituskanavista ja hakumenettelyista voi tiedustella
kaupunginkanslian elinkeino-osastolta.

8.16 Valtionavustukset ja niihin verrattavat etuudet
Kunkin toimialan hallintojohtaja paattaa toimialaa koskevien valtionavustusten seka

niihin verrattavien etuuksien hakemisesta (rj 64 § / 13.9.2017). Keskushallintoa tai
koko kaupunkia koskevilta osilta toimivaltaa ei ole siirretty.
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Toimivallan siirron yhteydessa on toimialat velvoitettu tekemaan hankehakemuk-
sista paatokset Ahjossa ja toimittamaan paatokset tiedoksi rahoitusjohtajalle. Li-
saksi toimialojen tulee huolehtia, etta jokaiselle rahoitusta saaneelle hankkeelle
avataan laskentajarjestelmaan projektitunniste menojen ja tulojen seuraamiseen.
Lisaksi toimialojen tulee huolehtia rahoituksen myontajien vaatimasta seurannasta
ja raportoinnista.

8.17 Opinnaytetutkimusten kaytto

Kaupunginhallitus on antanut 14.12.2009 (1399 §) suosituksen opinnaytetutkimus-
ten kaytosta.

8.18 Avustusten mydntaminen

Avustusmaararahat on tarkoitettu yhteisdjen vuoden 2019 toiminnan tukemiseen.
Nain ollen avustusmaararahoja ei voi kayttaa muiden hallintokuntien jarjestamien
projektien rahoittamiseen tai muun toiminnan tukemiseen.

Avustuksia mydnnettaessa on otettava huomioon avustusten yleisohjeiden (Khs
12.12.2011, 1126 §) lisaksi vuoden 2019 talousarvio, jossa kaupunginvaltuusto
paatti kehottaa lautakuntia avustusten myontamispaatoksissa ilmoittamaan avus-
tuksen ehdoksi, etta avustettavien yhteisojen tulee toiminnassaan ja taloudenhoi-
dossaan noudattaa kaupunginhallituksen antamia ohjeita.

Avustuksia mydnnettaessa tulee ottaa huomioon kaupungin toimintaohje harmaan
talouden torjumiseksi. Avustuksia myontavien yksikoiden tulee suorittaa pisto-
koetarkastuksia avustettavien yhteisojen kirjanpitoon ja hallintoon saanndllisin va-
liajoin. Helsingin kaupunki kayttaa kaupunkiyhteista avustusten sahkoista kasittely-
jarjestelmaa. Jarjestelmaa kaytetaan kaikilla toimialoilla ja avustuksia myontavien
kaupungin toimialojen avustushakemukset I10ytyvat Helsingin kaupungin sahkoisen
asioinnin sivustolta (asiointi.hel.fi). Avustusjarjestelman kaytdssa tulee toimialojen
noudattaa kulloinkin voimassa olevia jarjestelman kayttoohjeita. Sahkoinen asiointi
edellyttda asiakkaalta vahvaa tunnistautumista, joko KATSO- tai verkkopankkitun-
nuksin. Yleisohjeiden mukaan sahkdinen hakeminen on ensisijainen avustusten ha-
kutapa.

8.19 Edustusmenot

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

Edustusmenot ovat vieraanvaraisuudesta tai huomaavaisuudesta aiheutuneita me-
noja, joilla pyritdan uusien toimintasuhteiden luomiseen, entisten sailyttamiseen tai
parantamiseen tai muutoin toiminnan edistamiseen. Edustamisen tulee selkeasti
liittya toimialan tai liikelaitoksen toimialaan ja tehtaviin. Edustusmenot kohdistuvat
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sidosryhmiin, luottamushenkildihin, asiakkaisiin ja muihin ulkopuolisiin tahoihin,
mutta ei omaan henkilokuntaan.

Edustusmenot kirjataan tulo-/menolajiluokituksesta poiketen tuloslaskelman muiden
toimintakulujen ryhmaan tata varten avatulle omalle tililleen.
8.20 Johtamisen ja toiminnan kehittaminen

Helsingin kaupungin johtamisuudistuksen toimeenpano jatkuu vuonna 2019. Johta-
misuudistuksessa uudistetaan myds kaupungin johtamistapa ja toimintakulttuuri.

Toimialojen tulee varautua osallistumaan kaupunkistrategian 2017-2021 mukaisiin
johtamisen ja toiminnan kehittamisen hankkeiden toteuttamiseen.

Helsingin kaupunki on ollut vuoden 2005 alusta Suomen Laatuyhdistys ry:n paat-
tava jasen, joten toimialojen ja liikelaitosten kaytdssa ovat Laatukeskuksen kaikki
jasenedut.

8.21 Kilpailun kayton periaatteet

Kaupunginhallitus on hyvaksynyt 11.2.2008 (170 §) uudet kaupungin oman toimin-
nan kilpailuttamisen periaatteet.

8.22 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta maaratadan kaupunginvaltuuston
11.12.2013 hyvaksymissa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteissa, hal-
linto- ja toimintasaanndssa ja kaupunginhallituksen hyvaksymissa naita koskevissa
ohjeissa (Pysyvaispaatokset: Sisainen valvonta). Uudet sisaisen valvonnan ja ris-
kienhallinnan perusteet ovat valmisteilla kaupunginvaltuuston paatettavaksi loppu-
vuonna 2018.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta ovat osa kaupungin johtamisjarjestelmaa seka
kaupungin johdon ja hallinnon tyévalineita, joiden tavoitteena on varmistaa toimin-
nan laillisuus ja tuloksellisuus.

Toimialojen ja liikelaitosten sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan keskeisimmat ta-
voitteet, toimintaperiaatteet ja menettelyt on esitetty lauta- ja johtokuntien hyvaksy-
missa kuvauksissa.

Toimialat ja liikelaitokset raportoivat merkittavimmista riskeistaan ja niiden hallin-
nasta osana talouden ja toiminnan seurannan raportointia. Talousarvion toteutumis-
ennusteessa riskien osalta keskitytaan merkittaviin raportointikaudella toteutuneisiin
ja uhkaaviin riskeihin. Varautumiseen liittyvat toimenpiteet seka mahdolliset tarpeet
varautumisen kehittdamiseen raportoidaan osana talousarvioprosessia ja merkitta-
vien riskien raportointia (valmiusohje Jsto 21.10.2015 § 65).



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 41 (43)
Kaupunginkanslia OHJEET

talous- ja suunnitteluosasto
17.12.2018

Tilinpaatdksen toimintakertomuksessa toimialat ja liikelaitokset antavat selonteot
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumisesta, merkittavista riskeista, val-
vonnassa havaituista puutteista ja toimenpiteista niiden korjaamiseksi. Selontekojen
tulee perustua dokumentoituun itsearviointiin. Selonteon laatimisohjeet annetaan
tilinpaatoésohjeistuksessa.

8.23 Sopimushallinta

Kuntalain (410/2015) 14 §:n 2 momentin 7 kohdassa asetetaan valtuustolle tehta-
vaksi paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista. Kaupunginvaltuus-
ton 11.12.2013 hyvaksymien perusteiden lisaksi sisdisesta valvonnasta ja riskien-
hallinnasta maarataan myos hallinto- ja johtosaanndissa ja kaupunginhallituksen
hyvaksymissa naita koskevissa ohjeissa (Pysyvaispaatdkset: Sisainen valvonta).

Riskienhallintaan sisaltyy kuntien sopimusosaaminen ja kyky hallita erilaisia sopi-
muksia koko niiden elinkaaren ajan. Sopimushallinta on osa kaupungin riskienhal-
lintaa ja se noudattaa kaupungin riskienhallinnan perusteita ja maarayksia. Sopi-
mushallintajarjestelma on keskeinen valine sopimusriskien hallinnassa.

Sopimushallinnan tavoitteena on yhtenaistaa kaupungin sopimusprosesseja otta-
malla kayttdédn kaupunkiyhteinen sopimushallinnan tietojarjestelma. Jarjestelman
avulla helpotetaan sopimusten hallintaa ja seurantaa sopimusten elinkaaren aikana
ja mahdollistetaan kaupunki- seka toimialatasolla ajantasaisen ja luotettavan koko-
naiskuvan muodostaminen sopimusten tilasta. Kaupunginkanslian talous- ja suun-
nitteluosasto hallinnoi sopimushallintajarjestelmaa. Kaupunginkanslian oikeuspalve-
lut tukee toimialoja ja liikelaitoksia sopimusriskien hallinnassa.

Sopimushallintajarjestelman kayttdohjeet seka kaupungin sisaiset sopimushallinta-
jarjestelman kaupunkiyhteiset yleisohjeet [0ytyvat kaupungin Helmi-intranetista
(Helmi > Yhteiset palvelut > Sopimushallintajarjestelma > Kayttoohjeet).

8.24 Innovaatiorahaston kaytto

Innovaatiorahastolla on jatkuva haku. Kaupunginhallituksen elinkeinojaosto paattaa
rahaston kaytosta. Innovaatiorahaston saannot, tarkemmat haku- ja raportointiohjeet
seka hakemus- ja raportointilomakkeet I0ytyvat osoitteesta: http://www.hel.fi/innovaa-
tiorahasto.

8.25 Osallisuusrahaston kaytto
Kaupunginvaltuusto paatti 13.6.2018 § 9 perustaa itsenaiseksi taseyksikoksi muo-

dostettavan Osallisuusrahaston — Delaktighetsfonden. Kaupunginhallitus paatti
1.10.2018 (631 §) osallistuvan budjetoinnin toteuttamisen periaatteista 2018-2019.
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Vuonna 2019 osallisuusrahastosta tuloutetaan 4,4 miljoonaa euroa osallistuvaan
budjetointiin investointi-, palkka- ja kayttotalousmenoihin kaupunkilaisten ehdotuk-
siin ja aanestystulokseen perustuen. Toimialat vastaavat osallistuvan budjetoinnin
maararahoilla toteutettujen investointihankkeiden mahdollisista yllapitokuluista jat-
kossa. Agdnestystuloksen vahvistamisen jalkeen kaupunki ja sen toimialat vastaavat
budjettiehdotusten toteuttamisesta.

8.26 Paakaupunkiseudun yhteistydhankkeet

Paakaupunkiseudun kaupunkien, Espoon, Helsingin, Kauniaisten ja Vantaan, yh-
teistydsopimuksen paamaarana on edistaa kaupunkien valista strategisen tason
vuoropuhelua ja operatiivisen tason yhteistyota. Sopimuksella ei siirreta paatostoi-
mivaltaa yhteisille toimielimille, vaan yhteistydn edellyttdamat kaupunkeja sitovat
paatokset tehdaan kunkin kaupungin omien maaraysten mukaisesti.

Sopimuksen tavoitteena on erityisesti parantaa paakaupunkiseudun kansainvalista
kilpailukykya, kehittda Helsingin seudun yhteistydta ja metropolipolitikkaa seka yh-
teista kansallisen tason edunvalvontaa, edistaa kaupunkien valista yhteistyota
maankayton, asumisen ja liikenteen kysymyksissa seka parantaa ja tehostaa yh-
dessa kaupunkien palveluita ja yhteisten yhteis6jen omistajaohjauksen koordinaa-
tiota.

Paakaupunkiseudun kaupunginjohtajien kokous on 21.11.2017 perustanut PKS-
tyoryhmia seuraavasti:

Sosiaali- ja terveydenhuolto
Kasvatus ja Koulutus

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

Sihteeristd

Tyoéryhmat on perustettu paadkaupunkiseudun operatiivisen tason yhteisty6ta varten.
8.27 Harmaan talouden torjunta

Helsingin kaupunkikonsernissa noudatetaan kansliapaallikon 12.10.2018 (205 §)
hyvaksymaa ohjetta harmaan talouden torjumiseksi kaupunkikonsernin hankin-
noissa. Ohje sisaltda menettelytavat, joilla varmistetaan, etta urakoitsijat, palvelun-
tuottaja ja tavarantoimittaja ovat tayttaneet vero-oikeudelliset ja tydnantajavelvoit-
teensa.

Tilaajavastuulain edellyttdamien dokumenttien hankinnan helpottamiseksi kaupunki-
konsernissa kaytetaan mahdollisuuksien mukaan tilaajavastuu.fi-palvelua.
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Kaikkia hallintokuntia seka liikelaitoksia ja kuntayhtymia kehotetaan ottamaan huo-

mioon kaupunginvaltuuston 26.9.2012 hyvaksyma globaalin vastuun strategia. Glo-
baalin vastuun linjaukset koskevat ilmastonmuutosta ja ymparistdnsuojelua, hankin-
toja, maahanmuuttoa ja monimuotoisuutta, kansainvalista yhteistyota, taloudenhoi-

don vastuullisuutta ja harmaan talouden torjuntaa seka henkilostoa.

8.28 Viestinnan linjausten toimeenpano

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

Kaupunginkanslian viestintdosaston tehtaviin kuuluu hallintosdannén mukaan kau-
pungin viestinnan ja markkinoinnin koordinointi. Sita toteutetaan kaupungin hallinto-
kuntien viestinnan vastuuhenkildiden yhteistyolla ja kaupungin viestinnan ohjaus-
ryhman johdolla. Ohjausryhman tehtaviin kuuluu kaupungin viestinnan ja markki-
noinnin kokonaisuuden ohjaaminen, kaupunkistrategian ja sen karkihankkeiden
viestinnan ohjaus ja seuranta, linjausten toimeenpanon seuranta, paallekkaisyyk-
sien karsiminen ja viestinnan ja markkinoinnin vaikuttavuuden seuranta.

Viestinnan linjauksiin kuuluu, ettd kaupungin strategisista teemoista viestitaan en-
tistd yndenmukaisemmin. Toimintamallejaan yhtenaistamalla kaupungin viestinta-
verkosto tiivistaa toimintaansa ja toimii aiempaa enemman johdon ja asiantuntijoi-
den strategisena tukena.

Kaupungin viestinta on vuorovaikutteista: kaupunki viestii ja keskustelee kaupun-
kiyhteisdn kanssa. Tavoitteena on, etta kaupunkilaiset tietavat hyvissa ajoin kau-
pungin suunnitelmista, toiminnasta ja palveluista ja etta heille tarjotaan mahdolli-
suus osallistua kaupungin kehittdmiseen.

Viestinta keskittda voimavaroja kanaviin, joiden avulla kaupunkilaiset ja eri kohde-
ryhmat parhaiten tavoitetaan. Digitaalisten palveluiden kehittamista jatketaan ja
niissa pyritdan hallittuun kokonaisuuteen. Viestinnan tyylin tulee olla puhutteleva ja
selkea.

Linjausten toteuttamista seurataan vuosittain.

Toimialojen tulee noudattaa ja soveltaa 23.5.2016 hyvaksyttya brandikonseptia ja
markkinointistrategian linjauksia toiminnassaan ja markkinoinnissaan. Kaupungin-
johtaja paatti 5.4.2017, ettd kaupunginkanslian ja toimialojen kaupunginmuseota,
kaupunginorkesteria ja taidemuseota lukuun ottamatta tulee soveltaa kaupungin vi-
suaalista ilmetta ja ohjeistusta toiminnoissaan ja markkinoinnissaan seka tulee nou-
dattaa brandihierarkiaa.

Helsingin markkinoinnissa nostetaan esiin tarkeimmat teot, jotka rakentavat Helsin-
gin mainetta vaikuttavien ihmisten, tekojen ja kohtaamisten kaupunkina. Kaupunki-
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organisaation ja -yhteison kanssa tehtavalla brandityolla tahdataan Helsingin tule-
vaisuuskuvan rakentumiseen ja helsinkilaisten paikallisylpeyden vahvistamiseen
seka Helsingin kansainvalisen tunnettuuden ja vetovoiman kasvattamiseen.
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NEUVOTTELUTULOKSEN MUKAISET MUUTOKSET VUODEN 2019 TALOUSARVIO-
EHDOTUKSEEN JA VUOSIEN 2019-2021 TALOUSSUUNNITELMAEHDOTUKSEEN
26.10.2018

Investoinnit

Ta- kohta 8040101 Uudet puistot ja puistojen peruskorjaukset + 2,5 Me
o Ensisijaisesti leikkipuistoihin, huomioiden esikaupunkialueiden tarpeet. Luonnon-
suojeluun kohdennetaan 0,5 miljoonan vuosittainen korotus, joka jatkuu suunnitte-
lukauden.
Ta- kohta 8040102 Liikuntapaikat ja ulkoilualueet + 2,5 Me
o Liikuntapaikkarakentamisen investointimaararahojen lisays sisaltden Lauttasaaren
tekojaa ja liikuntapaikkoja vahintaan 10 koulun pihalle.
Itakeskuksen suunnittelu + 0,4 Me
o Itdkeskuksen kaupunginosakeskustan maankayton suunnittelun kaynnistamisen
vuoden 2019 aikana. Osana kehittamistyota tehdaan myos Itavaylan ja Keha | ris-
teysalueen liikkennesuunnitelma
Kuva digitalisaatio + 1,25 Me
Selvitetaan mahdollisuudet Kapylan peruskoulun peruskorjauksen aikaistamiselle.

Yht. 6,65 Me

Kayttotalous

Kanslia 0,2 me, josta mm.

ruotsinkielisen kotouttamisen koordinaattori 1 htv
kesayliopiston avustuksiin 0,055 me
asukastalojen avustusten indeksikorotuksiin
tasa-arvohankkeen kaynnistamiseen

Pelastuslaitos 0,3

lisdys sopimuspalokuntien toimintatukeen

Kymp (mom. 31001) 2,0 me, josta mm.

Pyoravaylien yllapitoon noudattaen pyoravaylien talvinoidon kokeiluraportin suosituksia.
Luonnonsuojelun sisalla toteutetaan Vanhankaupunginlahden lintuvesi Natura 2000 —alu-
een hoitoja kayttésuunnitelmaa 2015 — 2024 kunnianhimoisesti ja kunnostustoimia teh-
daan osin investointimaararahoista. Samalla aloitetaan Ostersundomin lintuvedet Natura
2000 alueen hoito- ja kayttdsuunnitelman paivitys.

Puisto- ja viheralueiden yllapidossa huolehditaan siita, ettd esikaupunkialueiden tarpeet
huomioidaan riittavalla kunnianhimolla.

Maankayton suunnittelussa varmistetaan keskeisten esikaupunkialueiden suunnittelu-
hankkeiden edistyminen.

Sote 13 me, josta mm.

Mielenterveyspalveluiden kehittamiseen erityisesti lapsille ja nuorille
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Ikaihmisten kotona asumisen tukemisen vahvistamiseen

e Terveysasemien saatavuuden parantamiseen

e Sosiaalitydn mitoitusten tarkistamiseen lastensuojelun jalkihuollossa ja kotouttamispalve-
luissa

e Helsinki tekee vuonna 2019 toimenpidesuunnitelman asunnottomuuden ennaltaehkaise-

miseksi ja vahentamiseksi erityisesti nuorten kasvaneen asunnottomuuden torjumiseksi

ja aloittaa tuetun asumisen jonojen purkamisen 2019.

Kasko 3,5 me, josta mm.
e Maksuttoman toisen asteen toimenpiteisiin 2,0
e Esi- ja perusopetuksen koulunkayntiavustajien ja laaja-alaisten erityisopettajien maaran
lisdamiseen

Kuva 3,0, josta mm.
e Avustusjarjestelman kehittamiseen ja avustuksiin 1,0, josta
o liikkuntapuolen avustuksiin 0,2
o kulttuuripuolen avustuksiin 0,8

Yht. 22 Me

Kirjaukset

e ’Helsinki selvittaa syyskuun 2019 loppuun mennessa uusia vaihtoehtoja hyddyntaa ny-
kyista laajemmin yksityisia palveluntuottajia kasvupalveluissa ja erikseen maariteltavissa
sote-palveluissa esimerkiksi allianssimallilla.”

e ’Helsinki tekee strategiansa mukaisesti kunnianhimoista ilmastopolitikkaa ja huomioi
paastojen vahentamisen kaikessa paatoksenteossaan. Toimialojen tulee aloittaa valmis-
teilla olevan Hiilineutraali Helsinki -toimenpideohjelman toimenpiteiden toteuttamista jo
vuonna 2019. Kaupunginhallitukselle tuodaan erillinen selvitys toimenpiteiden kaynnisty-
misesta ja mahdollisista kaynnistymisen esteista.”

e ’Investointiohjelmassa olevia sosiaali- ja terveystoimen investointeja, erityisesti palvelu-
asumiseen, monipuolisiin palvelukeskuksiin, terveys- ja hyvinvointikeskuksiin seka vam-
mais- ja lastensuojelun hankkeisiin viedaan aktiivisesti eteenpain. Kaupunki varmistaa
tarvittaessa esim. Hekan edellytykset toteuttaa hankkeita.”

e "Vuonna 2019 aloitettua palkkakehityssuunnitelmaa jatketaan tulevina vuosina. Kaupunki
kuulee henkildjarjestoja palkkakehityssuunnitelman valmistelussa. Jatkotydssa arvioi-
daan palkkakehityssuunnitelman kohdennuksen vaikutuksia esimerkiksi henkiloston rek-
rytoinnissa.”

e ’Helsinki esittaa valtiolle, etta paakaupunkiseudusta tehdaan maksuttoman toisen asteen
koulutuksen kokeilualue.”
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"Liikuntainvestointien toteuttamiseen varataan kaupunkiympariston toimialalla riittavat
henkilostoresurssit.”

Selvitetaan ammatillisen koulutuksen muutosten vaikutus ammatillisten koulutuksen laa-
tuun ja keinoja, joilla kaupunki voi vastata kehittamistarpeisiin.

s. 241, 3. kappale / Lisataan omaishoitajia koskeva lausuma: Virkkeen "lkaantyneiden
palveluissa palvelurakenteen muutosta jatketaan painottamalla toiminnassa erityisesti ko-
tona asumista tukemia ja kuntoutumista edistavia palveluja” jatkoksi: "seka tuetaan
omaishoitajien asemaa ja jaksamista.”

Kaupunginkanslian tyévoima- ja maahanmuuttoyksikkd varmistaa yhteistydssa koulutus-
ja kasvatussektorin kanssa, etta kotouttaminen mahdollistetaan myos ruotsiksi.

Varmistetaan, etta jokaisessa peruskoulussa on kaytdssa riittavat ja tarkoituksenmukai-
set oppimateriaalit.

Varhaiskasvatuksen kotihoidon tuen kuntalisasta luovutaan yli 2-vuotiaiden lasten osalta.

Kaupunki selvittda vuoden 2019 aikana digitalisaation ja robotiikan kehittymisen vaikutuk-
sista kaupungin henkildston tyotehtaviin ja -vaatimuksiin.

Poistot budijettikirjasta:

Poistetaan kulttuuri- ja vapaa-aikalautakunnan luvusta kappaleesta "Talousarvion vaiku-
tusarviointi” (s. 221) kohdat:

Suurimmat uhat kohdistuvat liikuntapalvelujen yllapitoon ja tama tarkoittaa esimerkiksi
aukioloaikojen supistamista, uimavalvonnan vahentamista, luonnonjaakenttien jaadytta-
matta jattamista ja joidenkin matalan kynnyksen liikuntapalvelujen vahentamista. Jaaur-
heilun tilankayttdavustuksen kasvattaminen ei myos ole mahdollista, milla olisi varmis-
tettu nykyinen hintataso harrastajille Pirkkolan jaahallin ennakoimattoman sulkemisen
VUOKSI.

"Roihuvuoren ja Pakilan nuorisotalojen seka Kaapelitehtaan musiikkitilojen toimintaa su-
pistetaan tai luovutaan kokonaan toiminnasta.”

Muokataan s. 150 kirjausta seuraavasti:

"Varhaiskasvatuksessa luovutaan pienista yksikoista ja sijoitetaan toimintaa kaupungin
omistamiin tiloihin.”
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NOUDATTAMISOHJEISIIN LITTYVIA PAATOKSIA

Osa noudattamisohjeisiin liittyvat paatoksista on pysyvaispaatoksia, pysyvaispaatosluet-
telo on nahtavissa kaupungin sisaisessa intranetissa Helmessa. Alla olevasta luettelosta

IOytyy seka pysyvaispaatoksia etta muita paatoksia.

Helsingin kaupunkikonsernin harmaan talouden torjuntaoh-
jeen paivittaminen

Henkildéstdhankinnan periaatteet

Rahoitusjohtajan paatds irtaimiston kasittelysta Helsingin
kaupungilla

Kassa- ja maksuvalmiusennusteiden laatiminen ja seuranta

Katu-, likennevayla-, rata- ja puistohankkeiden kasittelyoh-
jeet

Kaupungin avustusten myontamisessa noudatettavat yleis-
ohjeet

Kaupungin edustaminen ja vieraanvaraisuuden osoittami-
nen

Kaupungin oman toiminnan kilpailuttamisen periaatteet
Kayttbomaisuuden arvostaminen 1.1.1997 seka poisto-
suunnitelman vahvistaminen

- tarkistaminen

- tarkistaminen

- tarkistaminen

- tarkistaminen

Leasingrahoituksen kayttd kaupungin hankinnoissa
- Toimintaohje leasingrahoituksen kaytosta

Maksu- ja luottokorttien hankkiminen ja kaytto

Opinnaytetutkimusten kayttd Helsingin kaupungin hallinto-
kunnissa

Riskienhallinta ja sisainen valvonta Helsingin kaupunkikon-
sernissa -ohje

Kaupunkistrategia 2017-2021

Talonrakennushankkeiden kustannusohjauksen tehostami-
nen

Tilahankkeiden kasittelyohjeet

Kp

Khs

Rj

Rj

Khs

Khs

Kj

Khs

Kvsto
Kvsto
Kvsto
Kvsto
Kvsto

Kvsto
Khs

Rj

Khs

Khs

Kvsto

Khs

Khs

12.10.2018

20.8.2012

21.12.2017

22.10.2009

21.5.2018

12.12.2011

14.1.2011

11.2.2008
18.9.1996
14.11.2001
9.10.2002
18.6.2003
29.11.2006

15.6.1994
20.6.1994

23.4.2008

14.12.2009

23.11.2015

27.9.2017

11.6.2001

14.12.2015

205 §

875§

101§

201 §

364 §

1126 §

2001 §

170 §
224 §
322 §
245 §
142 §
303 §

177 §
Ohje

65§

1399 §

11258

863 §

1208§
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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 (sdantétoimikunnan kirje)

Ulkopuolisin varoin rahoitetun toiminnan kasittely kirjanpi- Rj 17.11.1999 Kirje
dossa

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

Viran muuttamista ja tehtavanimikkeita koskevat periaatteet Khs 27.10.2003 1224 §
Virka- ja tyotehtavien hoitamiseen liittyva matkustaminen ja K 28.4.2010 4115 §

kuljettaminen

Uudelleensijoituksen periaatteet Khs 17.5.2010 648 §



