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MAARAAJAT

14.1.2022 Lauta- ja johtokuntien hyvaksyttava alaiselleen toiminnalle tulosbud-
jetti ja toimintasuunnitelma. Asiasta toimitetaan virallinen paatos Ah-
joon.

14.1.2022 Toimialalautakuntien tulee tehda esitys kaupunginhallitukselle ko-
ronapalautumisen maararahojen yleispiirteisesta kayttosuunnitel-
masta.

25.11.2022 Vuoden 2022 talousarvion kayttotalouden maararahojen ylitysesityk-
set (ml. sitovan toimintakatteen alittamisesitykset) seka kayttotarkoi-
tuksen muutosesitykset kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosas-
tolle (kanslia.talousarvio@hel.fi), liséksi virallinen esitys Ahjoon.

17.1.2023 Vuoden 2022 kayttamatta jadneiden investointimaararahojen kaytta-
minen vuonna 2023, ylitysesitykset kaupunginkanslian talous- ja
suunnitteluosastolle (kanslia.talousarvio@hel.fi), liséksi virallinen esi-
tys Ahjoon.

31.1.2023 Selvitykset toteutumatta jaaneista sitovista toiminnan tavoitteista kau-
punginkanslian talous- ja suunnitteluosastolle
(kanslia.talousarvio@hel.fi), liséksi virallinen esitys Ahjoon.
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Liite 1 Noudattamisohjeisiin liittyvia paatoksia

Vuoden 2022 talousarvion noudattamisohjeiden sdhkoinen versio on Helmissa:
http://helmi.hel.fi/strategiajatalous/Kaupungintoimintajatalous/talousarviot/Sivut/default.aspx
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1 JOHDANTO

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 8.12.2021 kaupungin talousarvion vuodeksi 2022 ja
taloussuunnitelman vuosille 2022-2024.

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 13.10.2021 kaupunkistrategian vuosille 2021—
2025. Kaupunkistrategia on l&htékohta valtuustokauden talousarvioille ja -suunni-
telmille ja toimenpiteille sek& on ollut osaltaan ohjaamassa valmisteltaessa ta-
lousarvioehdotusta 2022.

Kaupunkistrategian toimenpiteiden toteuttaminen on osa vuosittaista talouden ja
toiminnan suunnittelua. Kaupunginvaltuuston paatéksen mukaisesti kaupunki-
strategian toteuttamista seurataan ja arvioidaan osana vuosittaista talouden ja
toiminnan seurantaa. Keskushallinto, toimialat ja liikelaitokset seuraavat vuoden
aikana talouden toimintaymparistdssa tapahtuvia muutoksia, ajankohtaisia ta-
lousteemoja seka linjaavat tarvittaessa ajankohtaisia kysymyksia rahoitusjohtajan
vetamassa talouden ohjausryhmassa (TOR).

Helsingilla on edessaan merkittavia haasteita l&hivuosina talouden ja toiminnan
sopeuttamisessa yhtaaltd koronaepidemian aiheuttamaan talouskasvun vuoden
2020 notkahtamiseen ja toisaalta sote-uudistuksen jalkeiseen kuntien rahoituk-

sen seka myds sote-toimintojen rahoituksen toimintaymparistéon.

Helsinki on hoitanut talouttaan vastuullisesti, minka ansiosta koronaepidemian
aikanakin kaupungin talous on ollut vahva eika taloudelliseen &kkijarrutukseen
ole ollut tarvetta.

Koronaepidemian seka sote-uudistuksen rahoitusmuutosten vaikutukset kaupun-
gin talouteen ovat kuitenkin merkittavia. Kaupunki onkin uudessa kaupunkistrate-
giassaan maarittanyt selkeét taloudenpidon vastuuperiaatteet. Tulevina vuosina
Helsinki joutuu rahoittamaan investointejaan viime vuosia olennaisesti suurem-
malta osin lainarahoituksella.

Kaupunkistrategian panostukset palveluiden kehittdmiseen seka koronaepidemi-
asta toipumiseen aiheuttavat aikaisempaa suurempaa toimintamenojen kasvua.
Samaan aikaan verotulojen kasvu on koronavuosina hidastunut ja tata korvaavat
valtion kompensaatiotoimenpiteet ovat véliaikaisia vuosille 2020-2021 kohdistu-
via toimenpiteita, joiden vaikutus poistuu paaosin vuonna 2022.
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2 KESKEISIA MUUTOKSIA NOUDATTAMISOHJEISSA
Alla listattuna joitakin keskeisid muutoksia noudattamisohjeissa

Ohjeistukseen (luku 4) on lisatty maininta talousarvion yhteydessa paatetysta ko-
ronapalautumisen maararahasta. Toimialalautakuntien tulee tehdé esitys kaupun-
ginhallitukselle koronapalautumisen maararahojen kayttosuunnitelmasta 14.1.2022
mennessa.

Tilahankkeiden suunnittelun ja rakentamisen tavoitteena on, etta hankkeiden toteu-
tuskustannukset eivat ylita 4000 eur/m2. Jos kustannukset uhkaavat kohota tavoite-
tasoa korkeammiksi, tulee kustannuksiin vaikuttavia osatekijoita tarkastella kokonai-
suutena, jotta kaupungin tilahankkeille asettamat strategiset tavoitteet toteutuvat
tasapainoisesti. Mikali tilojen toteuttaminen edellyttaa korkeampia kustannuksia tu-
lee kustannusylityksesta laatia erillisselvitys siitd miksi tiloja ei voida tuottaa hal-
vemmalla.

Vuoden 2022 aikana sisaista vuokramallia kehitetaan siten, ettéa peruskorjauksista
aiheutuvat vuokrankorotukset vastaavat kaupunkistrategian mukaisesti tarkemmin
peruskorjausten tosiasiallista elinkaarikustannusta.

HKL:n yhtidittamisesta on lisatty oma alalukunsa.

Henkilostoohjeistuksen osuutta lyhennetty ja selkeytetty.

Vakuutusrahaston ohjetta on tdsmennetty liittyen alle 5 000 euron vahinkoihin.

Kayttbomaisuuteen liittyvaa ohjeistusta on tdsmennetty ja selkeytetty.

Osallisuusrahaston ohjeistukseen lisatty tietoa menettelysta valmistuvien hankkei-
den kohdalla.
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3 TALOUTTA JA TOIMINTAA KOSKEVAT OHJEET JA SAANNOT

Taloudenhoitoa ja sen jarjestamista ohjaavat kuntalain 13 luku, kirjanpitolaki ja -
asetus, kirjanpitolautakunnan ja sen kuntajaoston antamat ohjeet, hallintosdannén
luku 20, talousarvio 2022 ja taloussuunnitelma 2022-2024 (Kvsto 8.12.2021), pois-
tosuunnitelma (Kvsto 29.11.2006 ja 20.1.2016) seké Jhs (Julkisen hallinnon suosi-
tukset) suositus 199 kunnan talousarviosta ja taloussuunnitelmasta.

3.1 Kuntalaki

Kunnan ja kuntayhtyman taloutta koskevat sdannokset on koottu kuntalain
(410/2015) 110-120 pykaliin. Valtuusto vastaa kunnan toiminnasta ja taloudesta
(KuntaL 14 8).

Talousarvion valmistelusta vastaa kunnanhallitus seka kukin toimielin omalla teht&-
vaalueellaan (KuntaL 39 8). Kunnallisessa liikelaitoksessa valmistelusta vastaa joh-
tokunta (KuntaL 67 8). Talousarviossa ja -suunnitelmassa hyvaksytdan 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 siséllytetddn tehtavien ja toiminnan ta-
voitteiden edellyttamat maararahat ja tuloarviot seké siina osoitetaan, miten rahoi-
tustarve katetaan. Taloussuunnitelman on oltava tasapainossa tai ylijgamainen.
Kunnan ja kuntayhtyman taseeseen kertynyt alijadma tulee kattaa enintdén neljan
vuoden kuluessa tilinpaatoksen vahvistamista seuraavan vuoden alusta lukien.
Kunnan tulee taloussuunnitelmassa paattaa yksiléidyista toimenpiteista, joilla ali-
jddma mainittuna ajanjaksona katetaan (KuntalL 110 §).

3.2 Kuntajaoston ohjeet
Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on antanut seuraavat yleisohjeet:

e Yleisohje kunnan ja kuntayhtyman tuloslaskelman laatimisesta (22.6.2021)

e Yleisohje kunnan ja kuntayhtyméan eriytetyn liiketoiminnan kirjanpidosta ja tilinpaa-
toksesta (8.6.2021)

e Yleisohje kunnan ja kuntayhtyméan konsernitilinpaatoksen laatimisesta (31.5.2021)

¢ Yleisohje kunnan ja kuntayhtymén puolivuosi-ja-neljannesvuosikatsausten laatimi-
sesta (10.11.2020)

e Yleisohje kunnan ja kuntayhtyman tilinpaattksen ja toimintakertomuksen laatimi-
sesta (13.10.2020)

e Yleisohje kunnan ja kuntayhtyman tilinpaattksen liitetiedoista (13.10.2020)

e Yleisohje ymparistdasioiden kirjaamisesta ja esittamisesta kunnan ja kuntayhty-
man tilinpaatdksessa (28.8.2018)
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e Yleisohje kunnan ja kuntayhtymé&n rahoituslaskelman laatimisesta (5.3.2018)

e Yleisohje kunnan ja kuntayhtymén suunnitelman mukaisista poistoista
(22.11.2016)

e Yleisohje kunnan ja kuntayhtyméan taseen laatimisesta (13.9.2016)

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

3.3 Hallintosaanto

Hallintosaanndssa on maaritelty mm. taloudenhoidon toimintaperiaatteet seka an-
nettu maarayksia muun muassa kaupunkistrategiasta, talousarviosta ja taloussuun-
nitelmasta, taloudenhoidosta. Hallintosaantéa on noudatettava kaupungin talouden
suunnittelussa. Hallintosaannon mukaan tarkemmat ohjeet talousarvion taytantoon-
panoksi annetaan vuosittain talousarvion noudattamisohjeissa. Kaupunginhallitus,
rahoitusjohtaja ja taloushallintopalveluliikelaitoksen toimitusjohtaja antavat tarkem-
pia ohjeita kaupungin taloudenhoidosta.



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 5
Kaupunginkanslia OHJEET
Talous- ja suunnitteluosasto

13.12.2021

4 TULOSBUDJETIT JA TOIMINTASUUNNITELMAT

Lautakunnat ja johtokunnat valvovat, etté niiden alainen toiminta on kaupunkistrate-
gian ja talousarvion seka kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen asettamien
tavoitteiden mukaista. Hallintosdannon mukaan toimialalautakunnat (10 luku 18 4
kohta) ja liikkelaitoksen johtokunnat (11 luku 18 3 kohta) paattavat alaiselleen toimin-
nalle tulosbudjetin ja toimintasuunnitelman, jotka siséltavat talousarvioon perustuvat
tulostavoitteet, tarvittavat toimenpiteet ja resurssit seka toiminnasta kertyvat tulot ja
aiheutuvat menot.

Lauta- ja johtokunnat hyvaksyvat tulosbudjetit 14.1.2022 mennessa. Tulosbudjetit
on lahetettava tiedoksi séhkdpostilla kaupunginkansliaan (kanslia.talousar-
vio@hel.fi). Tulosbudjetit on vietdva Tasku-taloussuunnittelujarjestelmaan.

Tulosbudjettien ja toimintasuunnitelmia valmistelusta on ohjeistettu talousarvioeh-
dotuksen 2022 raamissa ja laatimisohjeissa (Khs 23.8.2021). Edell& mainittujen oh-
jeiden lisdksi myds toimintasuunnitelman sisaltérakenteessa tulee noudattaa strate-
gian otsikointia.

Vuoden aikana kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja lautakuntien paatta-
mat maararahamuutokset, -siirrot ja ylitysoikeudet viedaan talouden suunnittelujar-
jestelmaan (Taskuun). Maararahamuutosten pohjalta tulee myos tulosbudjetti pai-
vittéaa talouden suunnittelujarjestelmiin. Ennen tulosbudijettien paivittdmista tulee
keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten olla yhteydessa kaupunginkanslian ta-
lous- ja suunnitteluosastoon.

Kaupunginhallituksen kayttévaroihin on vuodelle 2022 varattu 70 miljoonaa euroa
koronasta toipumiseen eli koronan aiheuttamiin jalleenrakennustarpeisiin. Paketista
kohdennetaan 17 miljoonaa euroa kasvatuksen ja koulutuksen toimialalle, 8 miljoo-
naa euroa kulttuurin ja vapaa-ajan toimialalle seké 45 miljoonaa euroa sosiaali- ja
terveystoimialalle erillisen kayttdsuunnitelman mukaisesti. Toimialalautakuntien tu-
lee tehda esitys kaupunginhallitukselle koronapalautumisen maararahojen yleispiir-
teisesta kayttosuunnitelmasta 14.1.2022 mennessa. Kayttésuunnitelman yleispiirtei-
syydella mahdollistetaan toimialalautakunnalle joustavuutta maararahan kaytossa.
Kasvatuksen ja koulutuksen toimiala sekéa kulttuurin ja vapaa-ajan toimiala voivat
hakea vuonna 2022 kayttamatta jadneiden maararahojen siirtoa seuraavalle vuo-
delle 17.1.2023 mennessa. Sosiaali- ja terveystoimialan kayttéon kohdennettava
osuus kaytetdan sote-uudistuksesta johtuen vuonna 2022, jonka vuoksi toimialan
koronapalautumisen maararaha siirretdan alkuvuodesta 2022 sosiaali- ja terveys-
palvelujen talousarviokohdalle.
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5 KAUPUNKISTRATEGIAN 2021-2025 TOTEUTTAMINEN

Kaupunginvaltuusto hyvéksyi 13.10.2021 (§ 293) kaupunkistrategian vuosiksi
2021-2025. Kaupunkistrategia on lahtokohtana valmisteltaessa valtuustokauden
talousarvioita, tulosbudjetteja ja toimintasuunnitelmia.

Kaupunginvaltuusto paatti myos, etta strategian toteuttamista arvioidaan ja seura-
taan osana vuosittaista talouden ja toiminnan seurantaa, jatkuvasti paivittyvalla ja

kaupunkilaisille lapindkyvalla strategisten mittareiden seurannalla sekd kaupungin-
valtuuston arviointikeskusteluin valtuustokauden puolivalissa ja lopussa.

Keskushallinnon, toimialojen ja tytaryhteisojen tulee toteuttaa kaupunkistrategian
linjauksia toiminnassaan.

Strategian rakenne muodostaa rungon kaupunkiyhteiselle talouden ja toiminnan
seka henkiloston onnistumiskeskustelujen suunnittelulle.

Kaupunkistrategian tavoitteita seurataan laadullisilla ja numeerisilla mittareilla. Kau-
punginvaltuusto ja kaupunginhallitus seuraavat keskeisia tavoitteita maaritellyissa
seurantapisteissa: valtuustokauden puolivalissé ja lopussa. Lisdksi kaupunkistrate-
gian keskeisia onnistumisia, haasteita ja vaikutuksia seurataan saéannollisesti kau-
pungin johtoryhmésséa ja osana talouden ja toiminnan seurantaa.
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6 TALOUSARVION SITOVUUS, TALOUSARVIOON TEHTAVAT MUUTOKSET JA
TALOUSARVION SEURANTA

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

6.1 Kayttotalouden maararahan sitovuus ja ylittaminen

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

Bruttobudjetoidut yksikoét eivét voi ylittda sitovaa maararahaa ilman kaupunginval-
tuuston paatdsta. Myos nettobudijetoitujen yksikéiden 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, ettd talousarvioon merkitty maararaha varmasti riittdd. Valvontavastuu

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

Paasaantdisesti talousarvion maararahan ylitysoikeuksia ei myonneta. Mikali toi-
mialat eivat kykene toimimaan kaupunginvaltuuston 8.12.2021 hyvaksyman talous-
arvion puitteissa, on lautakuntien hyvaksymien ylitysesitysten oltava viimeistaan
25.11.2022 kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosastolla
(kanslia.talousarvio@hel.fi). Maararahan ylitysesityksessa on selvitettava myos yli-
tyksen vaikutus toiminnan tavoitteisiin ja tuloarvioihin.

Keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten sitovat toiminnan tavoitteet on erikseen
maaritelty talousarviossa ao. toimialan ja liikelaitoksen kohdalla. Sitova tavoite kat-
sotaan toteutuneeksi, jos kaikki sen talousarviossa maaritellyt mittarit toteutuvat.
Selvitykset toteutumatta jaaneista sitovista toiminnan tavoitteista on oltava kaupun-
ginkanslian talous- ja suunnitteluosastolla 31.1.2023 (kanslia.talousarvio@hel.fi).
Toteutumatta jaaneista sitovista toiminnan tulee liséksi laatia virallinen esitys Ah-
joon. Sitovia toiminnan tavoitteita koskevassa muutosesityksessa on selvitettava
muutoksen vaikutus maararahoihin.
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Selvitys toteutumatta ja&neista sitovista toiminnan tavoitteista on esitettava kaupun-
ginvaltuuston hyvéaksyttavaksi ennen tilinpaatéksen allekirjoittamista kaupunginhalli-
tuksessa. Toteutumatta jaaneitd sitovia toiminnan tavoitteita varten avataan yksi di-
aarinumero, jonka alla kasittely tapahtuu.

6.2 Maararahojen kayttotarkoituksen muutokset

Toimintaa ja tulosbudjetteja on tarkistettava siten, etta tarpeettomilta kayttdtarkoi-
tuksen muutoksilta valtytaan. Jos muutokseen on kuitenkin perusteltu syy, kuten
maararahan korotustarpeen valttdminen tai kokonaan uuden maararahan sisallytta-
minen talousarvioon, niin lauta- tai johtokunnat tekevat muutosesityksen kaupungin-
valtuustolle. Vuoden 2022 talousarvion maararahojen kayttotarkoituksen muutos-
esitysten on oltava kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosastolla
(kanslia.talousarvio@hel.fi) viimeistdéan 25.11.2022.

6.3 Investointimaéararahojen sitovuus ja ylittaminen

Kaupunginvaltuustoon néhden sitovia investointimaararahojen talousarviokohtia tai
-alakohtia ei saa ylittda ilman kaupunginvaltuuston erillista paatosta. Vuoden 2022
talousarvion investointimaararahojen ylitysoikeusesitykset perusteluineen tulee toi-
mittaa kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosastolle (kanslia.talousarvio@hel.fi)
valittomasti ylitysoikeustarpeen tultua esiin. Mikali talousarvioehdotuksen kasittelyn
jalkeen ilmenee kymmenvuotisesta investointisuunnitelmasta poikkeavia investointi-
tarpeita, tulee nama tarpeet pyrkia sopeuttamaan ensisijaisesti kaytettavissa ole-
vista maararahoista hankkeiden tarkeysjarjestysta tarkistamalla.

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

6.4 Siirtyvien investointihankkeiden maararahat

Mikali toimialoilla on loppuvuoteen ajoittuvia investointihankkeita, joiden seuraavalle
vuodelle siirtyva rahoitustarve on selvinnyt vasta vuoden 2022 talousarvioehdotuk-
sen kasittelyn jalkeen, toimiala voi tehda maararahan ylitysesityksen vuodelle 2023.
Perusteena on vastaavansuuruinen maararahasaéastd vuonna 2022. Vuoden 2022
kayttamatta jadneiden investointimaararahojen perusteella tehdyt esitykset vuoden
2023 talousarvion ylittamisesta toimitetaan kaupunginkanslian talous- ja suunnitte-
luosastolle (kanslia.talousarvio@hel.fi) viimeistaan 17.1.2023.

6.5 HKL:n yhti6ittAminen
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Kaupunginvaltuusto on 22.9.2021 8282 paattanyt Helsingin kaupungin liikkenneliike-
laitoksen (HKL) toiminnan yhtidittamisesta. HKL:n talousarvio on laadittu liikelaitos-
organisaation mukaisesti. HKL:n yhtidittamisen tuomat muutokset HKL:n ja kaupun-
gin talousarvioon tehdaan alkuvuonna 2022. Yhtidittamisessd HKL:n metro-omai-
suus ja metroon liittyvat keskeiset sopimukset jaavat liikelaitokseen. Osakeyhtioon
siirtyvat HKL:n kaikki muu omaisuus, sopimukset sek& HKL:n nykyinen henkil6sto
kokonaisuudessaan.

6.6 Kirjanpito, taloussuunnittelujarjestelma ja talousarvion toteutumisen seuranta
Linjauksia kaupungin kirjanpitokaytanndsta

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

on pystyttava tuottamaan kaupungin konsernitilinpaatoksen vaatimat tiedot. Ulkoi-

sessa kirjanpidossa on eliminoitava kaupungin sisaiset tilitapahtumat seka konser-
nitilinpaatoksesséa konsernin sisaiset tilitapahtumat.

Talousarvion toteutumista on lakisaateisesti seurattava vahintaan valtuuston vah-
vistamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden laajuudessa.

Taloushallintopalveluliikelaitoksen (Talpa) tehtavana on tuottaa keskushallinnon,
toimialojen ja liikelaitosten kirjanpito- ja tilinpaatdsaineisto palvelusopimusten mu-
kaisesti.

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

Kaupungin kayttama tilikartta uusiutui vuoden 2021 alussa ja laskentajarjestel-
massa otettiin kayttéon uudet kunta- ja liikelaitoskaavat. Tililuettelon paakirjatilien
uudistus- ja paivitystarve johtuu kuntien taloustietojen automaattisen raportoinnin
uudistuksesta, joka alkoi vuodesta 2021. Kaikissa kirjauksissa on huolehdittava,
ettd asianmukaisia paakirjatileja kaytetdan, samoin tehtaessa tilauksia ja ostolas-
kuja.

Palvelujen kustannukset on raportoitava niin etté valtion talousraportoinnin vaati-
mukset tayttyvat. Yksikkokustannukset tulee raportoida strategiatavoitteen mukai-
sesti.

Kaupungin laskentajarjestelmassa kaytetty organisaatio perustuu keskushallinnon,
toimialojen ja liikelaitosten toimintasaantdéon. Keskushallinnon, toimialojen ja liikelai-
tosten tulee ilmoittaa toimintasadntonséd muutoksista saantotydryhmalle. Lisaksi
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muutoksista tulee ilmoittaa Talpaan, jossa muutokset laskentajarjestelmaan teh-
daan, seka toimittaa tiedoksi Talous- ja suunnitteluosastolle.

Valitilinpaatos, neljannesvuosikatsaukset ja kirjanpidon kuukausikatkot

Valitilinpaatos tehdaan 30.6.2022 tilanteesta. Valitilinpaatoksen tavoitteena on tilin-

paatoksen nopeuttaminen ja talousarviokohtaisen seurannan parantaminen. Lisaksi
kuntien on raportoitava myds neljannesvuosikatsaus valtiolle. Valitilinpaatos ja nel-

jannesvuosikatsaukset tehdaan olennaisilta osin tilinpaatoksen tarkkuudella.

Kirjanpitojarjestelmassé jokaisen kuukausikatkon yhteydessa tulot ja menot kohdis-
tetaan oikealle kaudelle ja tilit tasmataan Talpan erillisen ohjeistuksen mukaan.
Keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten tulee huolehtia siitd, etta kaikki ostolas-
kut kasitellaan kaudenvaihteessa viipymatta. Myyntilaskut tulee laatia aikataulussa
ja huolehtia, ettd useamman kuukauden mittaiset laskutusjaksot olisivat suoritepe-
rusteisesti laskutettu tilinpaatoksen lisaksi jokaisessa vuosineljanneksessa. Kuu-
kausittain tehdaan kirjanpitojarjestelméssa konsolidoinnin toimenpiteet eli eliminoi-
daan keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten valiset siséiset erét ja muodoste-
taan eliminoitu tuloslaskelma ja tase.

Talousarvion toteutumisennuste

Talousarvion toteutumisennuste laaditaan vuonna 2022 kolme kertaa. Kolmen en-
nusteen lisaksi laaditaan tammikuussa 2023 alustava tilinpaatds keskitetysti kans-
lian ja Talpan toimesta. Liikelaitokset antavat ennusteet tuloslaskelman ja rahoitus-
laskelman seka toiminnan tavoitteiden toteutumisesta.

Vuoden 2022 ennusteet tehdaan Tasku-jarjestelmaan. Jarjestelmassa ennustetaan
keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten euroméaaraiset ennusteet. Keskushallin-
non, toimialojen ja liikelaitosten tulee ennustaa omat sisaiset ostonsa kumppaneit-
tain. Ostokirjauksesta syntyy myyjalle automaattisesti tulokirjaus.

Kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosasto antaa tarkemmat ohjeet toteutumis-
ennusteiden ja alustavan tilinpaattksen laatimisesta, tietojen toimittamistavasta ja
aikataulusta.

Keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten on saatettava talousarvion toteutumis-
ennuste my6s lauta- tai johtokuntansa tietoon. Lautakunnissa hyvaksyttya ennus-
tetta ei voi muuttaa Tasku-jarjestelmassa jalkikateen.

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
kayttda joustavasti niihin hankkeisiin, jotka ovat kaynnissa tai lahtemassa liikkeelle.
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Kaikista talousarviokirjan sitovista toiminnan tavoitteista, sitovia toiminnan tavoitetta
mittaavista mittareista sekd maara- ja suoritetavoitteista tehdaan ennuste. Toimin-
nan tavoitteiden ja lukumaaréennusteiden aineisto ilmoitetaan samalla tarkkuusta-
solla, jolla tavoite on esitetty talousarviokirjassa. Sitovista toiminnan tavoitteista tu-
lee antaa lyhyt kuvaus kunkin tavoitteen toteutumisen ennusteesta ja siihen vaikut-
tavista tekijoista. Tavoitteiden ennusteet tallennetaan kaupunginkanslian talous- ja
suunnitteluosaston ohjeistamaa paikkaan.

Sitovien toiminnan tavoitteiden toteumatiedot dokumentoidaan siten, etta niiden oi-
keellisuus on jalkikateen todennettavissa. Jos tavoitteen toteutumatiedot ovat saa-
tavissa suoraan tietojarjestelmastéd, kuvaukseen liitetaan ao. seurantaraportti (lyhyt
yhteenveto). Jos toteumatiedot ovat saatavissa laskemalla, kuvaukseen liitetaan
ao. laskelma ja sen kaava. Kuvauksessa tulee olla laatijan nimi ja paivamaara. Do-
kumentointivaatimus koskee vain sitovia toiminnan tavoitteita. Kustakin sitovasta
toiminnan tavoitteesta laaditaan oma kuvaus liitteineen ja ne voi esittaa yhtena ko-
konaisuutena.

Toteutumisennusteen yhteydessa toimialojen ja liikelaitosten tulee raportoida ta-
lousarvion toteutumiseen vaikuttavat merkittavat poikkeamat toimintaymparistdéssa
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 kehittdmistoimista.

Lisaksi keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten tulee raportoida merkittavista
kaupungin rahankayttoon vaikuttavista toimintaympéariston muutoksista tai toimialan
oman toiminnan muutoksista kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosastolle valit-
tomasti muutosten tultua tietoon. Ensisijaisena tavoitteena on aina muutosten so-
peuttaminen talousarvioon.

Koronasta aiheutuvia kustannuksia seurataan lautakunnissa osana talouden ja toi-
minnan seurantaa ja kytkeytyen koronapaketin kayttdsuunnitelman toteutumisen
seurantaan.

Valtion talousraportointi

Valtiolle tehtava talousraportointi perustuu mm. aikaisempiin JHS-suosituksiin: tililu-
ettelo, talousarvio ja -suunnitelma, palveluluokitus, kustannuslaskenta ja taloustieto-
jen raportointi. Nama suositukset on koottu yhteen kasikirjaan (AURA), joka on jul-
kaistu Valtiokonttorin internet-sivuilla. Kirjanpidon tulee tastakin syysta olla ajan
tasalla kuukausittain. Neljannesvuosikatsausten lisaksi myos toteutumisennuste tu-
lee raportoida valtiolle kerran vuodessa, elokuussa.
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Kilpailuneutraliteetin edellyttdma kirjanpito

Kilpailulain kilpailuneutraliteettisaédnnoksiin tuli voimaan 1.1.2020 uusi sadnnés 30
d§ kirjanpidon eriyttamisesta. Kilpailutilanteessa markkinoilla tapahtuvaa taloudel-
lista toimintaa harjoittavan kunnan, kuntayhtyman, valtion tai niiden maaraysvaltaan
kuuluvan yksikon tulee pitaa taloudellisesta toiminnastaan erillista kirjanpitoa
muusta toiminnastaan.

Tilintarkastajien antamien ohjeiden mukaisesti kilpailulainsaadannon edellyttamaan
kirjanpidon eriyttamiseen tulee edelleen kiinnittdd huomiota, Uusia, mahdollisesti
eriytettavia toimintoja tulee tarkkailla ja tunnistaa. Kirjanpidon eriyttdmistarve arvioi-
daan tunnistettujen toimintojen osalta tarkemmin talousarviopaallikon johtamassa
kilpailuneutraliteetin koordinointiryhmassa.

6.7 Maksuvalmiusennuste

Maksuvalmiustietoa tarvitaan kaupungin paivittaisen likviditeetin ja maksukyvyn tur-
vaamista seka pitkan aikavalin rahoitussuunnittelua varten. Maksuvalmiustiedon yl-
l&pitoa koordinoi Kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosasto. Keskushallinnon,
toimialojen ja liikelaitosten tulee tuottaa kaupungin maksuvalmiusennustetta varten
tarvittavat toimintokohtaiset tiedot talous- ja suunnitteluosaston ohjeiden mukai-
sesti. Maksuvalmiusennusteiden laatimisesta on annettu rahoitusjohtajan ohje (Rj
31.12.2019, 141 8). http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/Py-
syPtkset/Kirjanpito%20ja%20kassanhoito/19Rj0141Li.pdf .
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7 INVESTOINNIT JA TILAT
7.1 Investointihankkeiden ohjaus

Keskushallinto, toimialat ja liikkelaitokset suuntaavat toimintaansa strategian mukai-
sesti taloussuunnitelmassa olevien investointimaararahojen puitteissa. Lisaksi on
huomioitava kaupunginvaltuuston 11.11.2020 hyvaksyman Asumisen ja siihen liitty-
van maankayton toteuttamisohjelman (AM-ohjelma) edellyttdmat toimenpiteet.

Investointihankkeiden aikatauluseurantaa kehitetd&n edelleen maaréarahaseuran-
nan ohella vuoden 2022 aikana. Toimialat ja kaupunginkanslian talous- ja suunnit-
teluosasto kehittavat yhteistydssa investointihankkeiden seurantaa, siten etta koko-
naiskustannuksiltaan yli miljoonan euron investointien ajoitus ja tarvittava rahoitus
koostetaan investointien seurannan valineena toimivaksi hankesalkuksi talousar-
viokohdittain. Samalla luodaan kaytannét hankekohtaiseen investointien aikataulu-
tai kustannusmuutosten kaupunkitasoiseen raportoimiseen.

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

Voimassa oleva Tilahankkeiden kasittelyohjeet koskevat kaupungin investointi- ja
vuokratilahankkeita (uudisrakennus-, laajennus-, muutos-, korjaus- ja perusparan-
nushankkeet seka vuokratilat). Ohjeet koskevat myds kaupungin yhtiéiden muita
kuin asuntohankkeita seka niitad ulkopuolisia kumppanuus-, leasing- tms. hankkeita,
joissa kaupunki on mukana. Ohjeet maarittelevat erilaisten tilojen hankkimisen peri-
aatteet, tilahankkeiden suunnitteluvaiheet ja paasisallon, suunnitelmien kasittelyta-
van ja vastuusuhteet Helsingin kaupungin organisaatiossa. Lisaksi ohjeessa maari-
telladn hankesuunnitelmien kustannusrajojen mukaiset hyvaksymisvaltuudet eri toi-
mielimille soveltuvin osin.

Katu-, liikennevayla-, rata-ja puistohankkeiden suunnittelussa, toteutuksessa ja
paatoksenteossa noudatetaan kaupunginhallituksen 21.5.2018 hyvaksymia katu-,
likennevayla-, rata- ja puistohankkeiden kasittelyohjeita. Kasittelyohjeen paivitystar-
peet kartoitetaan vuoden 2022 aikana.

Tilahankkeiden kustannus- ja suunnittelukysymyksia kasitellaan tarvittaessa kau-
punginkanslian koordinoimassa hankeohjausryhmassa (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 kasitellaéan tarvittaessa kaupunginkanslian koordinoimassa liikkenne-
hankkeiden hankeohjausryhméassa (LiikenneHOR), jossa ovat edustettuina kaupun-
kiympéariston toimiala, HKL-liikelaitos, HSL ja Helsingin Satama Oy.

Merkittavia investointihankkeita kasitellaadn pormestarin johdolla erillisessa koordi-
naatioryhmassa johdon yhteisten linjausten varmistamiseksi.

Tilahankkeiden suunnittelun ja rakentamisen tavoitteena on, etta hankkeiden toteu-
tuskustannukset eivat ylita 4000 eur/m2. Jos kustannukset uhkaavat kohota tavoite-
tasoa korkeammiksi, tulee kustannuksiin vaikuttavia osatekijoita tarkastella kokonai-
suutena, jotta kaupungin tilahankkeille asettamat strategiset tavoitteet toteutuvat
tasapainoisesti. Mikali tilojen toteuttaminen edellyttaa korkeampia kustannuksia tu-
lee kustannusylityksesta laatia erillisselvitys siitd miksi tiloja ei voida tuottaa hal-
vemmalla.

Kaupungin hankkeita tulee ohjata kaikissa toteutusvaiheissa siten, ettd hankkeen
kustannukset ovat enintd&n hyvaksytyn enimmaishinnan mukaiset.

7.2 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-
desséa on otettava huomioon hankkeen kayttotalousvaikutukset, jotka tulee sisaltya
talousarvion kayttétalouden puitteisiin.

Talousarvion liitteend 8 oleva vuokra- ja osakekohteiden suunnitteilla olevat uudis-
ja peruskorjaushankkeet vuosina 2022—-2024 -taulukkoa kaytetaan palveluverkko-

suunnittelussa. Jokaisen hankkeen tarpeellisuus arvioidaan kuitenkin erikseen pal-
veluverkon kehittdmisen nakokulmasta. Liitteessa esitettyja vuokrakohteita kasitel-
l&a&n ja niista paatetaan kohdassa 6.5 esitettyjen ohjeiden mukaisesti.

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

Hankintalain kansallisia kynnysarvoja sovelletaan sellaisenaan kaupungin hankin-
noissa.

7.3 Toimitiloista luopuminen

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

7.4 Toimitilojen vuokraaminen ja maanvuokrasopimukset

Kaupunkiympariston toimialan tilapalvelut vuokraavat uudet kaupungin palvelutilat
keskushallinnolle, toimialoille ja liikelaitoksille kustannusperusteisesti maaraytyvaan
vuokratasoon voimassa olevan tilahankkeiden kasittelyohjeen mukaisesti. Kaupun-
gin ulkopuolisille vuokralaisille vuokratuista tiloista peritdan aina markkinavuokra.
Vuoden 2022 aikana sisaista vuokramallia kehitetaan siten, ettéa peruskorjauksista
aiheutuvat vuokrankorotukset vastaavat kaupunkistrategian mukaisesti tarkemmin
peruskorjausten tosiasiallista elinkaarikustannusta.

Ulkopuolisten (so. muiden kuin kaupungin omistamien) tilojen ja tilaelementtien
(esim. paviljongit vaistotiloina) vuokraamisesta toimialojen, virastojen ja liikelaitos-
ten kayttoon vastaa kaupunkiympariston toimialan rakennukset ja yleiset alueet -
palvelukokonaisuus. Kaupunkiympariston toimialan rakennukset ja yleiset alueet -
palvelukokonaisuus selvittaa aina ennen ulkopuolisen tilan vuokraamista, onko tila-
tarpeeseen soveltuvia kaupungin omia tiloja kaytettavissa. Vuokrahankkeissa toimi-
valtaraja arvioidaan padomittamalla vuokra-ajan padomavuokrat nykyhetkeen. Tois-
taiseksi voimassa olevissa sopimuksissa tilojen vuokrien paaomitukset tehdéaan nel-
jaltéa vuodelta.

Muut kuin liikelaitokset eivat padsaantdisesti voi tehda maanvuokrasopimuksia ul-
kopuolisten kiinteistbomistajien kanssa, vaan sopimukset tekee kaupunkiymparis-
ton toimialan maaomaisuuden kehittdminen ja tontit -palvelu.

7.5 Pysyvien vastaavien hyddykkeet

Pysyvien vastaavien hyddyke hankitaan investointiosan maararahoilla, aktivoidaan
taseeseen ja poistetaan suunnitelman mukaan. Pysyvien vastaavien hyddykkeita
ovat esineet, erikseen luovutettavissa olevat oikeudet ja muut hyddykkeet, jotka on
tarkoitettu tuottamaan tuloa tai ovat palvelutoiminnan kaytéssa useampana kuin yh-
tena tilikautena. Pysyvien vastaavien hyddyke hankitaan investointiosan maarara-
hoilla.

Jos yhden yksittaisen hyddykkeen hankintameno alittaa 10 000 euroa (pienhan-
kinta), kirjataan hankintameno kokonaisuudessaan hankintatilikauden kuluksi. Han-
kinta tehdaan talloin kayttétalousosan maararahoilla. On kuitenkin tarkeaa huomi-
oida, ettd kaikkia yli 10 000 euron tilauksia ei voi automaattisesti kirjata investoin-
niksi. Esim. tilattaessa 5 kappaletta tyotuoleja, joiden hankintahinta kappaleelta on
alle 10 000 euroa, kirjataan ne vuosikuluksi. Samoin, kun tilataan esim. 20 kappa-
letta tietokoneita, joiden hankintahinta kappaleelta on alle 10 000 euroa, kirjataan
myds tietokoneet vuosikuluksi. Eli kun kappalehinta jaa alle 10 000 euron (ilman
alv), kirjataan hyodykkeet vuosikuluksi. Yhden hyddykkeen hankintahinta tulee siis
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ylittdd 10 000 euron raja, jotta se voitaisiin kirjata investoinniksi. Poikkeuksena tasta
sdannosta on kasvatuksen ja koulutuksen toimialan tietyt kirjauskaytannot, jotka
erikseen sovittu tilintarkastajien kanssa.

Hyddykkeen hankintamenon voi kirjata kokonaan kuluksi, vaikka se tuottaa tuloa tai
on palvelutoiminnan kaytdossad useamman tilikauden aikana, mikali hankintameno
ennen rahoitusosuuden vahentamisté alittaa 10 000 euroa (pienhankinta), eikéa kir-
jaustavalla ole olennaista vaikutusta tilikauden tulokseen eikéa taloudesta annetta-
vaan kuvaan. Jos hyddyke, joka muodostaa toiminnallisen kokonaisuuden, koostuu
useasta eri komponentista, joiden yhteenlaskettu hankintameno ylittda 10 000 eu-
roa, se merkitdan taseeseen investoinniksi ja kirjataan vaikutusaikanaan normaalisti
poistoina kuluksi. Esimerkkind voidaan mainita satamalaituri, leikkipuisto tai raken-
nus, joiden rakentaminen voi koostua useasta pienesté laskusta, mutta jotka ovat
toiminnallisia kokonaisuuksia. 20 kappaletta tietokoneita eivat ole toiminnallinen ko-
konaisuus.

Poikkeuksena paéasaannosta on ensikertainen kalustaminen, jossa hankintoja voi-
daan aktivoida taseeseen, vaikka yksittdisen hankinnan arvo ei ylittaisi pienhankin-
tarajaa. Ensikertainen kalustaminen liittyy kasitteena paasaantoisesti Opetushalli-
tuksen/opetus- ja kulttuuriministerion valtionavustuksiin (peruskoulujen rakentami-
nen ja kalustaminen). Kalustamisen on liityttava uuden yksikon tai toiminnan aloitta-
miseen ja hankinnan tulee tapahtua paasaantoisesti ennen toiminnan aloittamista.
On kuitenkin huomioitava, etta kirjanpidon aktivointiedellytykset patevat tassakin
tapauksessa ja niiden tulee tayttya, eli esimerkiksi kulutushyodykkeita (esimerkiksi
koulutarvikkeet, elintarvikkeet, kynét ja muut kuluvat tavarat) ei voi aktivoida. Tay-
dentavia hankintoja ei voida enaa pitaa ensikertaisena kalustamisena.

Kayttbomaisuudesta tulee pitaa rekisteria ja sita tulee saanndllisesti inventoida. Ta-
mankin vuoksi pienia kulutushyodykkeita ei voida aktivoida kayttdomaisuuteen.

Rakennusten korjausten osalta on harkittava erikseen, onko korjaus vuosikorjauk-
sen vai perusparannuksen luonteista. Vuosikorjaukset rahoitetaan kayttdtalousosan
maararahoilla, eivatkd ne ole poistonalaista kayttbomaisuutta. Peruskorjausmenot
aktivoidaan sen toimialan taseeseen, jonka taseessa peruskorjattava hytdyke 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. Perusparannuksen osalta tulee
aina arvioida, miten kohteen taloudellinen pitoaika muuttuu. Vuosikorjaus taas pitaa
kohteen alkuperéaisessa kunnossa.

Aktivoitavan kaupungin oman tyon arvo kirjataan taseeseen "Valmistus omaan
kayttdon” -tulostilin kautta.
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Poistosuunnitelma on kaupunginvaltuuston 18.9.1996 vahvistama. Poistosuunnitel-
maa on taman jalkeen tdydennetty kaupunginvaltuuston paatoksilla. Paatoksella
2.11.2001 paatettiin asuinkiinteistdjen rakennusten ja pysékaintiyhtididen kalliotun-
neleiden ja maanpaallisten laitosten poistoajoista. Paatos 14.11.2001 koskee teh-
das- ja tuotantorakennuksia seké kiinteita rakenteita ja laitteita ja paatos 9.10.2002
koskee Vuosaaren Sataman liikennevaylien investointeja. P&atos 18.6.2003 koskee
raidekalustoa ja muita kuljetusvalineita ja paatds 29.11.2006 asuinkiinteistoyhtioi-
den asuinrakennusten progressiivisia poistoja. Paatés 11.5.2001 koskee atk-ohjel-
mistojen poistoaikaa ja Khs paatts 11.1.2016 koskee viestintavalineita ja muita ai-
neellisia hyodykkeita. Poistosuunnitelma perustuu arvioidun taloudellisen kaytto-
ajan mukaiseen tasapoistoon. Poistojen laskenta alkaa hankintakuukautta seuraa-
van kuukauden alusta.

Poistoajat ovat seuraavat:

Aineettomat oikeudet 5-20 vuotta
Muut pitk&vaikutteiset menot 3-20 vuotta
Asuinkiinteistoyhtididen asuinrakennukset Progressiivinen poisto, enintdan 40 vuotta
Muut rakennukset ja rakennelmat 10-50 vuotta
Pysakaintiyhtididen kalliotunnelit enintdan 100 vuotta
Pysakointiyhtididen maanpaalliset laitokset enintédén 60-70 vuotta
Muut kiinteat rakenteet ja laitteet 8-50 vuotta
Koneet ja kalusto 3-30 vuotta
Muut aineelliset hyodykkeet 3-5 vuotta

Lauta- ja johtokunnat ovat vahvistaneet toimialojen ja liikelaitosten tarkemmat pois-
tosuunnitelmat kaupunginvaltuuston paattamien poistoaikojen rajoissa.

7.6 Irtaimiston hankinta-arvot

Muusta kun kayttbomaisuudeksi kirjattavasta irtaimesta omaisuudesta on pidettava
irtaimistorekisterid. Vuonna 2022 irtaimistorekisteriin merkittavan irtaimiston han-
kinta-arvon alaraja on 1 500 euroa ilman arvonlisaveroa. Irtaimistorekisteriin voi
merkita aktivoitavan omaisuuden, vaikka se on myos kayttdomaisuuskirjanpidossa,
jos keskushallinto, toimiala tai liikkelaitos niin haluaa.

Irtaimiston kéasittelysta on annettu pysyvaisohje (Rj 10 § 14.2.2020). Keskushallin-
non, toimialojen ja liikelaitosten tulee kiinnittaa erityistd huomioita siihen, etta asian-
mukaista rekisteria irtaimisto yllapidetaén ohjeen mukaisesti. Irtaimistohallinnan
prosessit tulee olla suunniteltu ja ohjeistettu seka tehtavat vastuutettu siten, etta ir-
taimen omaisuuden hallinta on luotettavaa ja tehokasta. Ohjeen mukaan on huoleh-
dittava muun muassa rekisterin ajantasaisesta paivittamisesta, vuosittaisesta inven-
toinnista seka irtaimiston siirroista ja poistoista.

Irtaimistokirjanpitoa voidaan pitaa joko erillisella tietojarjestelmalla tai Excel-ohjel-
malla pysyvaisohjeen liitteessa olevan mallin mukaisesti, huolehtien etta tietosisaltd
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rekisterissa olevasta omaisuudesta on riittava ja kattava. Irtaimistorekisteria varten
kaupungilla on kaytossa Luukku-jarjestelmé. Tasta jarjestelméasta on rakennettu liit-
tymat kaupungin henkildstonhallintaan ja toimipaikkaluetteloon, jotka liittyvat oleelli-
sesti irtaimistonhallintaan.

Lahjoituksena saadut taide-esineet tulee kirjata taseeseen, 10.000 eurosta ylospain
yksittaisen teoksen kohdalla, kaypaan arvoon. Kayvasta arvosta HAM laatii lahjoi-
tuspaatosta varten arvion. Lahjoitettujen taide-esineiden kirjanpitokasittelysta on
annettu tarkempi ohje (Talpan tj 31.5.2021)
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8 HENKILOSTO
8.1 Henkilostosuunnittelu ja tehtavien tayttaminen
Vuosittainen henkildstdsuunnittelu

Henkildston ja henkilotybvuosien toteutumista seurataan neljannesvuosittain kau-
punkitasolla. Toimialojen/liikelaitosten/virastojen henkildstésuunnittelusta vastaa-
vilta pyydetaan tarvittavissa tarkentavat selvitykset poikkeamille.

Tehtavajarjestelyista johtuva henkiléston uudelleensijoittuminen

Keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten henkildsthallinnot toimivat yhteisty6-
verkostona uusien tehtavien |0ytamiseksi niille, joiden ty6t tehtavéjarjestelyjen
vuoksi loppuvat tai tyon tekemisen edellytykset muuttuvat tyontekijan henkiléon liit-
tyvien tekijoiden vuoksi siten, ettei nykyisessa tydssa jatkaminen enéé onnistu.
Naissa tilanteissa tyonantajalla on lain mukainen tydn tarjoamisvelvollisuus. Velvol-
lisuus toteutuu, kun avoinna olevaa tehtavaa tarjotaan kaupungin palveluksessa
olevalle uutta tyota tarvitsevalle henkil6lle, jonka tyokokemus ja osaaminen vastaa-
vat tehtéavan vaatimuksia.

Tehtévien tayttdminen

Esihenkilon tulee aina tehtavan tayttda suunniteltaessa ensin selvittdd keskushallin-
non, toimialan tai liikelaitoksen henkiléstohallinnosta, 10ytyyko tehtavaan kaupungin
palveluksessa oleva henkild, jolle tydnantajalla on velvollisuus tarjota ty6ta. Helsin-
gin kaupunki on yksi tydnantaja, joten kaikki kaupungin esihenkil6t tydnantajan
edustajina osaltaan huolehtivat tyén tarjoamisvelvollisuuden ja muiden ty6énantaja-
velvoitteiden toteutumisesta. Kaupunginkanslian henkildstéosasto on antanut kes-
kushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten henkildstéhallinnoille ohjeen tydn tarjoami-
sen varmistamisesta (Ty0n tarjoamisen toimintatapa, ohje 2019).

8.2 Sijaisuudet
Sijaisuuksien hoitamisen periaatteet
Sijaisten kayton suunnittelu on osa ennakoivaa henkildstdjohtamista. Sijaisuudet on
pyrittava ensisijaisesti hoitamaan erilaisin tydjarjestelyin tai siséisin siirroin. Sijaisen
palkkaamiseen on aina oltava perusteltu tarve. Lyhyisiin 1-3 paivan poissaoloihin
sijaisen saa palkata vain, mikali palvelutarve tatd ehdottomasti edellyttaa.

Seure Henkilostopalvelut Oy:n kayttd


http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Henkilöstö/19HeosKi1004.pdf
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Seure Henkilostopalvelut Oy:ta tulee kayttaa lyhytaikaisten sijaisten rekrytointiin
aina silloin, kun kyseista henkilostdd on Seuren kautta saatavissa. Kuitenkin mikali
perustellusta syysta palvelun jarjestamisen tai laadun kannalta toimialojen oman
pysyvan varahenkiloston kayttaminen on tarkoituksenmukaista, voidaan sijaishan-
kintaa toteuttaa toimialojen omana toimintana.

Toimialoja ja liikelaitoksia kehotetaan kehittdmé&éan yhteistyota Seuren kanssa siten,
ettd sijaishankinta hoidetaan kokonaistaloudellisesti parhaalla mahdollisella tavalla.
Toimialoilla ja liikelaitoksissa ei ole syytéa yllapitaa omia rinnakkaisia voimavaroja
lyhytaikaisen henkildston rekrytointia varten, jos vastaavat palvelut ovat saatavissa
riittdvassa laajuudessa Seuren kautta. Henkiloston ja henkilétydvuosien toteutu-
mista seurataan neljdnnesvuosittain kaupunkitasolla. Toimialojen/liikelaitosten/vi-
rastojen henkildstosuunnittelusta vastaavilta pyydetaan tarvittavissa tarkentavat sel-
vitykset poikkeamille.

Seure on kaupungin tytaryhtio, jonka palveluja toimialojen ja liikelaitosten ei tarvitse
erikseen kilpailuttaa. Muiden henkilostovuokrausyritysten kayttaminen on mahdol-
lista, jos Seuren kautta ei ole saatavissa soveltuvaa vuokrahenkilost6a.

8.3 Kesatyontekijat

Kun palvelutoiminta edellyttéda keskushallinto, toimialat ja liikelaitokset voivat talous-
arvionsa puitteissa palkata 2.5.—30.9. valisena aikana kesatyontekijoita.

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

8.4 Osaamisen kehittaminen

Henkilosto- ja osaamistarpeiden ennakointi on keskeinen osa strategista ja toimin-
nan suunnittelua. Osaamisella on keskeinen merkitys toiminnalle asetettujen tavoit-
teiden saavuttamisessa. Sita tulee kehittda suunnitelmallisesti ja pitkajanteisesti toi-
mintaympariston muutoksia ennakoiden, ja tunnistamalla strategian ja toiminta-
suunnitelman toimeenpanossa tarvittava osaaminen.

Keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten tulee laatia vuositason henkildston
osaamisen kehittdmissuunnitelma. Suunnitelma kootaan organisaatioon soveltu-
valla tavalla, ja siiné linjataan osaamisen kehittamisen painopisteet. Kaupungin-
kanslian henkildstdosasto on antanut ohjeen osaamisen kehittAmissuunnitelman
laatimisesta 26.9.2014.

Suunnitelman toteutumista seurataan keskushallinnossa, toimialoilla ja liikelaitok-
sissa osana vuosittaista henkildstéraportointia vuosittain. Kehittdmispanostusten
seurantamittareita ovat koulutustunnit ja -kustannukset.


http://helmi.hel.fi/henkilosto/Johtaminenjaesimiestyo/Osaamisen_johtaminen/Documents/14HeosKi2609.pdf
http://helmi.hel.fi/henkilosto/Johtaminenjaesimiestyo/Osaamisen_johtaminen/Documents/14HeosKi2609.pdf
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Toimintasuunnitelman toteuttamiseen liittyvistd osaamistarpeista keskustellaan ty6-
yhteisdissa ja tehddan suunnitelma tarvittavan osaamisen kehittamisesta. Henkil6-
kohtaisesta kehittymisesta sovitaan onnistumiskeskusteluissa.

Tyontekijan koulutus palkallisella tydajalla edellyttda aina kirjallisesti tai suullisesti
sovittua suunnitelmaa. Vastaavasti tytnantaja osallistuu muihin koulutuskustannuk-
siin vain silloin, kun ne ovat suunnitelman mukaisia. (Henkil6ston kehittdmisen peri-
aatteet, ohje 2021)

Johtamisen ja esihenkilotyon merkitys kaupungin uudistumisessa, tyéhyvinvoin-
nissa ja tuloksellisuudessa on keskeinen. Kaupunginkanslia tukee uuden kaupunki-
tasoisen johtamistavan ja esihenkil6tyon toimintakulttuurin kehittdmista. Keskushal-
linnon, toimialojen ja liikelaitosten tulee tulosbudjetissaan ja osaamisen kehittamis-
suunnitelmassaan varautua myos johtamisen ja esihenkilotyon kehittamiseen.

8.5 Henkiloston onnistumisen johtaminen ja tyéhyvinvointi

Tyohyvinvoinnin kehittaminen on yksi keskeinen osa onnistumisen johtamista. Hen-
kildston tybhyvinvointiin panostaminen korostuu vallitsevassa koronatilanteessa.
Huolehtimalla tyontekijoiden terveydesta ja tyokyvysta turvataan jatkossakin laa-
dukkaat palvelut kuntalaisille. Tyokyvyn lisaksi tydhyvinvointia kehitetddn huolehti-
malla esihenkil6tyon ja tydyhteiséjen toiminnan kehittamisesta ja tukemisesta. Tyo-
kykyisen ja hyvinvoivan henkiloston taloudellinen merkitys Helsingissa on iso. Tyo-
hyvinvointia kehittamalla voidaan vaikuttaa sairauspoissaolo-, ty6tapaturma- seka
varhaiseldkekustannuksiin ja saada aikaan merkittavia saastoja seka tuottavuuden
kasvua.

Keskushallinnossa, toimialoilla ja liikelaitoksissa tulee seurata sairaus- ja tyotapa-
turmapoissaoloista ja tyokyvyttomyyselakkeista aiheutuvia kustannuksia seka niitéa
ennustavia tekijoita.

Helsingin kaupungin ty6hyvinvointiohjelma 2022—-2025 sisaltda suuntaviivat ja ta-
voitteet henkildstdn tyéhyvinvointia ja tyoturvallisuutta edistéaville toimenpiteille. Kes
kushallinnossa, toimialoilla ja liikelaitoksissa laaditaan my®ds omat, kaupunkiyhtei-
seen tyohyvinvointiohjelmaan pohjautuvat tyéhyvinvointisuunnitelmat, joilla varmis-
tetaan tyéhyvinvoinnin kehittyminen.

8.6 HR-prosessien ja HR-tietojarjestelmien kehittdminen

Helsingin kaupungin tavoitteena on hankkia ja kehittéda ensisijaisesti kaupunkiyhtei-
sid HR-jarjestelmia. Taman vuoksi toimialojen ja liikelaitosten omien HR-
jarjestelmien hankkimista tai laajentamista ei pida tehda ilman erillista sopimista.


http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Koulutus/21HeosKi1606.pdf
http://helmi.hel.fi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Koulutus/21HeosKi1606.pdf
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Vuoden 2022 aikana otetaan kayttoon uusi palkkajarjestelma ja valmistellaan HR-
kokonaisjarjestelman kayttéonottoprojektia. Tama digitalisaatiokehitys edellyttaa toi-
mintatapamuutosta, johon koko organisaatiolta edellytetaan panosta.

8.7 Henkilosivukulut

Keskushallinto, toimialat ja liikelaitokset ilmoittavat taloushallintopalvelulle (Talpaan)
kuukausittain aina edelliseltd kuukaudelta maksettujen palkkojen ja palkkioiden
osalta henkilosivukulut. Elakekustannusvaraus on keskushallinnolle, toimialoille ja
likelaitoksille 23,13 % palkkasummasta. Varaus sisaltda tyonantajan palkkaperus-
teisen ja elakemenoperusteisen elakemaksun.

Valtion elékejarjestelman piiriin kuuluvista tydnantajan elakemaksu on 16,65 %
palkkasummasta.

Elakekulut
Kuntien elakemaksu 23,13 %
Valtion elakemaksu 16,65 %

Muut tydnantajan henkilésivukulut, marraskuun tilannetieto

Sairausvakuutusmaksu 1,33%
Tyo6ttémyysvakuutusmaksu 2,05 %
Tapaturmavakuutusmaksu 0,70 %

Luvut perustuvat 6.10.2021 tilannetietoon (Kuntaliitto) seka 8.6.2021 Kevan anta-
maan vuoden 2022 budjetointiohjeeseen. Keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitos-
ten on otettava huomioon laatiessaan vuoden 2022 tulosbudjetteja mahdolliset
tasta arviosta muuttuneet henkiléstdosivukuluprosenttien luvut. Vuoden 2022 vahvis-
tetuista prosenteista tiedotetaan keskushallintoa, toimialoja ja liikelaitoksia viimeis-
tédan joulukuussa 2021.

8.8 Palkka ja palkitseminen
Kaupungin palkitsemisjarjestelmalla tuetaan kaupunkistrategian ja asetettujen paa-
maarien toteuttamista. Toimialat ja liikelaitokset varmistavat kaupungin henkildsto-
politiikan ja palkitsemisen periaatteiden mukaisten tavoitteiden kayttéonoton ja toi-
meenpanon osaksi organisaation toimintaa.
Palkankorotukset

Tehtavakohtaiset palkat kaupungilla voivat kehittya virka- ja tydehtosopimusten
edellyttamien korotusten kautta, kaupungin oman palkkakehitysohjelman kautta tai

tehtavakohtaisen palkan uudelleen maarittelyn kautta.

Virka- ja tydehtosopimusten mukaiset korotukset
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Vuodelle 2022 ajoittuvat yleis- ja jarjestelyerakorotukset toteutetaan kunnallisten
virka- ja tydehtosopimusten mukaisesti. Nykyinen sopimuskausi paattyy 28.2.2022.

Palkkakehitysohjelman mukaiset korotukset

Kaupungin omaa palkkakehitysohjelman toteuttamista jatketaan vuonna 2022.
Palkkakehitysohjelmalla tuetaan osaavan henkildston saatavuutta ja se laaditaan
toimialojen, liikelaitosten, virastojen seka kaupunginkanslian yhteistyona.

Tehtavakohtaisen palkan uudelleen maarittely

Tehtavakohtaiset palkat méaaritellaan kullakin sopimusalalla siten, etta ne ovat teh-
tavan vaativuuden edellyttaméssé suhteessa toisiinsa yhdenvertaisen ja oikeuden-
mukaisen palkkapolitiikan toteuttamiseksi.

Tehtavakohtaisen palkanmaarittely tehdaan keskushallinnon, toimialan, liikelaitok-
sen ja kaupunginkanslian yhteistyona. Palkasta paattaa hallintosdannén mukaan
joko kansliapaallikko, henkilostdjohtaja tai hAnen maarddmansa muu henkilo.

Tehtavakohtaisen palkan uudelleen méarittelyn johdosta syntyneet palkkavaikutuk-
set rahoitetaan toimialan ja liikelaitoksen maararahoista.

Suoritusperusteinen palkitseminen

Suoritusperusteista palkitsemista toteutetaan tulospalkkiojarjestelman ja kertapalk-
kiojarjestelman kautta sekd korottamalla henkilékohtaisia lisia.

Tulospalkkiot

Tulospalkkiojarjestelméan tavoite on ohjata johdon ja henkiléston tydskentelya oike-
aan suuntaan ja niihin oleellisiin asioihin, joilla edistetdan Helsingin kaupunkistrate-
gian ja asetettujen strategisten tavoitteiden toteutumista. Tulospalkkiojarjestelma
toimii myos osana johtamisjarjestelmaa.

Tulospalkkiotavoitteet johdetaan kaupunkistrategiasta ja toimintasuunnitelmista. Tu-
lostavoitteet ovat selkeitd, tuottavia ja helposti mitattavia. Tulospalkkiotavoitteiden
toteuttaminen sisaltdd myods saannollisen esihenkild- ja henkildstoviestinndn osana
toiminnan ohjausta.

Tulospalkkioihin ei varata erillista maararahaa, vaan ne rahoitetaan menosaas-
toista: toimialoilla ja virastoissa kaupungin toimintamenotavoitteen alituksesta ja lii-
kelaitoksissa hyvaksytyn tulosbudijetin liikeylijadmatavoitteen ylityksesta.

Kertapalkkiot
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Kertaluonteiseen palkitsemiseen varataan tulosbudjeteissa maararaha, joka on
suuruudeltaan 1 % henkil6ston vuotuisesta sdanndllisen tydajan palkkasummasta.

Kertapalkitsemista toteutetaan systemaattisesti pitkin vuotta kertapalkkiovarauksen
mukaisesti ja suunnataan myos ryhma- ja tiimipalkitsemiseen, mika kannustaa yh-
dessa tekemiseen ja ohjaa kohti yhteisia tavoitteita seka tukee strategisten tavoittei-
den toteuttamista.

Kertapalkkioraportointiin liittyvaa tietoa kootaan palkkajarjestelmasté seka pieni-
muotoisten tunnusten osalta ostotilausjarjestelmasta.

Henkilokohtaiset lisat

Henkilokohtaisia lisi& myonnetddn 1-2 kertaa vuodessa toimialan ja liikelaitoksen
vuosikellon mukaisesti toimialalla saastyneista ja vapautuneista henkilokohtaisista
lisista.

Henkilokohtaisia lisid myodnnetaan paasaantoisesti jarjestelyerista.
Ideapalkitseminen

Ideapalkitsemisen kaytantoja jatketaan henkildston osallistamisen ja ideatoiminnan
vahvistamiseksi. Ideapalkkiot rahoitetaan kertapalkkiomaararahan mukaisesti.

Seuranta ja raportointi

Kaupunginkanslian henkiléstdosasto seuraa tehtavakohtaisia palkkoja, kertapalkit-
semista ja muuta palkitsemista systemaattisesti pitkin vuotta kaupungin palkkapoli-
tiikkan toteutumisen arvioimiseksi ja henkilostéraporttia varten yhteistydssa toimialo-
jen ja liikelaitosten kanssa.

Palkkojen ja muun palkitsemisen seurantaa tulee toteuttaa yhdenvertaisesti ja oi-
keudenmukaisesti sekd sukupuolten vélinen tasa-arvo huomioon ottaen.

8.9 Tehtavanimikkeet ja virkamuutokset

Tavoitteena on, etta Helsingin kaupungilla samankaltaisissa tehtavissa olevien koh-
dalla sovelletaan mahdollisimman yhtenaista nimikkeistoa.

Kaupunginkanslian lausunto on pyydettava aina, kun valmistellaan seuraavia nimi-
kemuutoksia: uusiin tai vain vahan kaytossa oleviin tehtavanimikkeisiin, johtaja- ja
paallikkoloppuisiin nimikkeisiin, hallinnon nimikkeisiin, erityistehtavanimikkeisiin,
projektitehtaviin seka suurehkojen henkiléstoryhmien uusiin nimikkeisiin.
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Lausunto tarvitaan myos aina, kun nimikemuutoksella on heijastusvaikutuksia ole-
massa oleviin palkkoihin. Lausunto edellytetaan myds virkoja koskevissa muutok-
sissa.

Virka perustetaan sellaisia tehtavia varten, joissa kaytetaan julkista valtaa. Tarpeet-
tomiksi tulleet virat lakkautetaan. Viran perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa
hallintosdanndn mukaan kaupunginhallitus.

Viran perustamiselle tulee olla maararaha talousarviossa.

8.10 Vakanssirekisteri

Keskushallinto, toimialat ja liikelaitokset vastaavat vakanssirekisterin ajantasaisesta
paivittamisesta ja vakanssien muutoksista vakanssirekisteriin talousarvion ja -suun-
nitelman yhteydesséa. Vakanssirekisterin ajan tasalla pitaminen tarkoittaa sita, etta
sinne lisataan tai sielta poistetaan tarpeettomiksi kayneet virat ja tydsuhteiset tehta-
vat ja paivitetddn my6s muut tiedot.



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 26
Kaupunginkanslia OHJEET
Talous- ja suunnitteluosasto

13.12.2021

9 ERILLISOHJEET
9.1 Hankintojen sé&éantely ja ohjeistus

Kunnallisessa hankintatoimessa sovelletaan hankintalain ja erityisalojen hankinta-
lain ohella jokapéaivaisessa toiminnassa myos kuntalakia, hallintolakia, tilaajavas-
tuulakia ja julkisuuslakia.

Hankintalain mukaan hankintayksikdiden on pyrittava jarjestaméén hankintatoimin-
tansa siten, ettd hankintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laa-
dukkaasti ja suunnitelmallisesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvéaksi kayttaen
ja ymparisto- ja sosiaaliset nakokohdat huomioon ottaen.

Hankintojen toteuttamisessa ja kehittamisessa on otettava huomioon Helsingin kau-
pungin hankintastrategiassa kuvatut hankintastrategiset paavalinnat.

Tyollistamisehdon soveltuvuus tulee harkita kaikissa niissé hankinnoissa, joiden en-
nakoitu arvo ylittda 200 000 €, viimeistaan vuonna 2022.

Ohjeita kestavien ja vastuullisten hankintojen tekemiseen on Helmi-intranetin yh-
teisten palveluiden kestavien ja vastuullisten hankintojen sivuilla.

Harmaan talouden torjunnan ohjeet (Kp 2058 12.10.2018) sisaltdd menettelytavat,
joilla varmistetaan, etté urakoitsijat, palveluntuottajat ja tavarantoimittajat ovat tayt-
téneet vero-oikeudelliset ja tydnantajavelvoitteensa.

Hankinnoissa noudatettavat kaupunkiyhteiset ohjeet I16ytyvat kaupungin Helmi-intra-
netista yhteisten palveluiden hankinnat —sivustolta
(http://helmi.hel.fi/lyhteisetpalvelut/hankinnat/Sivut/default.aspx).
Hankintakasikirja

Kaupungin hankintakasikirjassa
(http://helmi.hel.fi/lyhteisetpalvelut/hankinnat/hankintakasikirja/Sivut/default.aspx)
annetaan kaytannonlaheisia neuvoja ja ohjeita julkisten hankintojen toteuttamisesta
tarkoituksenmukaisella tavalla ja lainsdadantéa noudattaen.

Hankintavaltuudet/-oikeudet

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

Hankintavaltuuksien osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:


http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/hankinnat/Sivut/default.aspx
http://helmi/yhteisetpalvelut/hankinnat/hankintakasikirja/Documents/Hankintakäsikirja.pdf
http://helmi.hel.fi/yhteisetpalvelut/hankinnat/hankintakasikirja/Sivut/default.aspx
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Hankintavaltuuksia noudatetaan kaikissa hankintapaatoksissa. Nain ollen
hankintavaltuuksia noudatetaan myos 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.

Hankintavaltuuksia ja niiden delegointia koskevat paatokset on pidettava
ajan tasalla.

Tilausvaltuudet/-oikeudet

Tilausta koskeva paatds on luonteeltaan taytantbonpanoa, 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:

Tilauksia koskevat valtuudet voidaan maaritella mm. erillisella paatoksella,
hankintaa koskevassa asianomaisessa hankintapdatoksessé, hankintasopi-
muksessa tai hankintaa koskevassa erillisessa taytantéénpanopaatoksessa.
Mikali tilausvaltuuksia ei ole yll& mainitusti maaritelty, noudatetaan tilauksia
tehtdessa hankintavaltuuksia.

Hankintapaatoksen muoto

Hankintapaatds tehdaan viranhaltijapaatoksena tai toimielimen paattksella kaupun-
gin asianhallintajarjestelmaan Ahjoon seuraavasti:

Hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa hankinnoissa.

Dynaamisen hankintajarjestelméan (DPS) sisaisissa kilpailutuksissa.
Puitejarjestelyyn perustuvissa minikilpailutuksissa, kun hankinnan arvo on
vahintdan 10 000 euroa

Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jadvissa vahintdan 60 000 euron
hankinnoissa (lukuun ottamatta kaupungin siséisia hankintoja, jolloin paatos
voidaan tehda muulla tarkoituksenmukaisella tavalla).

Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jadvissa vahintadan 10 000 euron
kilpailutetuissa hankinnoissa.

Muissa tilanteissa paatos tehdaan tarkoituksenmukaisimmalla tavalla.

Hankintapaatoksen sisaltd

Hankintapaatoksen muodosta on saadetty lainsaadanndssa ja ohjeistettu hankinta-
kasikirjassa ja kanslian hallinto-osaston ohjeissa.
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Noudattamisohjeena hankintap&éatoksen sisallon osalta todetaan seuraavaa:
e Hankinnan arvo on merkittava paatosasiakirjaan.

e Tilausvaltuudet on tarvittaessa merkittdva paatokseen.
Tilauksen muoto

Hankintaa koskevan tilauksen muodon osalta noudattamisohjeena todetaan seu-
raavaa:

e Tilausta koskeva ratkaisu dokumentoidaan tarkoituksenmukaisimmalla ta-
valla.

e Kaupungin yhteisia tietojarjestelmia kayttavat keskushallinto, toimialat ja lii-
kelaitokset tekevét tilauksensa paasaantdisesti kirjallisesti Bosti-jarjestelmaa
kayttaen.

e Tilausta koskevien tietojen oikeellisuus on tarkistettava ennen tilauksen vah-
vistamista.

Tilauspaatoksen sisalto
Tilausasiakirja siséltaa kyseista tilausta koskevat asialliset tiedot.
Laskutus

Hankintoihin liittyvan laskutuksen osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:
e Hankinnoissa tavaroiden ja palvelujen toimittajilta tulee edellyttdd sahkoista
laskutusta.
e Laskuja ei tule hyvaksya, jos laskussa ei ole viitteena tilausnumeroa tai sopi-
musnumeroa
e Laskun ja sen perusteena olevan tilauksen tietosisallén vastaavuus tulee tar-
kistaa ennen laskun hyvaksymista.

9.2 Autojen hankinta

Laki ajoneuvo- ja liikennepalveluhankintojen ymparist6- ja energiatehokkuusvaati-
muksista tuli voimaan 2. elokuuta 2021. Lailla pannaan taytantéon EU:n puhtaita
ajoneuvohankintoja koskevan direktiivin vaatimukset. Laki velvoittaa kuntia ja val-
tiota hankkimaan tietyn osuuden vaha- ja nollapaastoéisia ajoneuvoja, kun ne teke-
vat uusia hankintoja. Laki koskee esimerkiksi kuntien, valtion tai seurakuntien osta-
mia ajoneuvoja ja likennepalveluita. Lisaksi lailla saadellaan kayttdoikeussopimuk-
sella tehtyja hankintoja.

Uudistetun lainsaadannon vaatimukset tayttavia vahapaastoisille ajoneuvoille ase-
tettuja kriteereita valmistellaan kaupunginhallituksen paatettavaksi vuoden 2022 en-
simmaisen vuosineljanneksen aikana.
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Keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten on edistettava vahapaastoisten ajoneu-
vojen hankintaa ja kaytt6a. Kaupungin ajoneuvojen hankinnassa on otettava huomi-
oon kaupunginhallituksessa péaatettavat kriteerit.

Kaupungin tyésuhdeautojen hiilidioksidipaastojen enimmaismaarat maaritellaan va-
hapaastoisille ajoneuvoille asetettuja kriteereitéd koskevassa kaupunginhallituksen
paatoksessa.

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

Liséksi keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten tulee ottaa autojen hankinnassa
huomioon kaupunginhallituksen 24.5.2017 tiedoksi merkitseman séhkaoisen liiken-
teen tydryhman raportin mukaiset linjaukset
(https://dev.hel.fi/paatokset/media/att/6f/6fce 79144eaba782b29778bfadc6b1f02e9e

8149.pdf).

Rahoitusjohtajan paatos tarvitaan
- autoveron ja arvonlisaveron sisaltavalta kokonaishankinta-arvoltaan yli
25 000 euron hintaisten henkil6autojen ja
- pelastus- ja sairasautojen hankkimiseen

Kansliapaallikbn paatos tarvitaan
- henkilo- ja pakettiautojen, jotka lisdéavat kaupungin autokantaa (ei koske
likelaitosten pakettiautohankintoja), hankkimiseen.

Toimialan tulee liittda autoesitykseensa aina rakentamispalveluliikelaitos Staran
korjaamon kuntoarvio ja tarkastusselostus korvattavasta autosta. Samoin on mene-
teltdva hankittaessa henkil6- ja pakettiautoja leasingsopimuksella (ks. ohjeet lea-
singrahoituksen kaytosta Khs 20.6.1994, ohje ja houdattamisohjeiden sivu 32 lea-
singrahoituksen kaytosta).

Autojen, kuten my6és muun poistonalaisen irtaimen omaisuuden hankintaa varten
varatut maararahat sisaltyvat liikelaitoksia lukuun ottamatta investointiosan lukuun 8
05, Irtaimen omaisuuden perushankinta.

9.3 Kaupungin oman toiminnan kilpailuttamisen periaatteet

Kaupungin oman toiminnan kilpailuttamisen periaatteet on maaritelty kaupunginhal-
lituksen paatdksessa 11.2.2008 (170 8§).

9.4 Sisainen valvonta ja riskienhallinta


https://dev.hel.fi/paatokset/media/att/6f/6fce79144ea6a782b29778bfa4c6b1f02e9e8149.pdf
https://dev.hel.fi/paatokset/media/att/6f/6fce79144ea6a782b29778bfa4c6b1f02e9e8149.pdf
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Sisaisesta valvonnasta ja riskienhallinnasta maarataan kaupunginvaltuuston
(30.1.2019 § 29) hyvaksymissa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteissa,
kaupunginhallituksen (13.1.2020 § 12) hyvaksyméssa Sisdinen valvonta ja riskien-
hallinta Helsingin kaupunkikonsernissa -ohjeessa, hallinto- ja toimintasdannossa
seka kaupunginhallituksen hyvéksymissé néita koskevissa ohjeissa (Pysyvéaispaa-
tOkset: Sisainen valvonta).

Sisadinen valvonta ja riskienhallinta ovat osa kaupungin johtamisjarjestelméaa seka
kaupungin johdon ja hallinnon ty6évalineitd, joiden tavoitteena on varmistaa toimin-
nan laillisuus ja tuloksellisuus. Riskit omistavat johtajat, paallikot ja esihenkilot. Ris-
kienhallinnan tulee olla systemaattista ja riittavaa.

Kaupunkikonsernin sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan koordinaatioryhma on
asettanut riskienhallinnan kehittdmisen tavoitteeksi, etta toimialoilla on yhtenaiset
riskienhallinnan koordinaatioresurssit ja riskienhallinta ovat osana tehtavankuvia
(toimialalla 1 htv, palvelukokonaisuksissa 0,25 htv, palveluissa 0,05 htv). Vuoden
2022 aikana varaudutaan ottamaan kaytt6on systemaattista riskienhallintaa tukeva
kaupunkiyhteinen riskienhallintaohjelmisto.

Kaupunginkanslian, toimialojen ja liikelaitosten siséisen valvonnan ja riskienhallin-
nan keskeisimmat tavoitteet, toimintaperiaatteet ja menettelyt on esitetty kanslia-
paallikon seka johto- ja lautakuntien hyvaksymissa sisdisen valvonnan ja riskienhal-
linnan kuvauksissa.

Kaupunginkanslia, toimialat ja liikelaitokset raportoivat merkittavimmista riskeistaan
ja niiden hallinnasta osana talouden ja toiminnan seurannan raportointia. Talousar-
vion toteutumisennusteessa riskien osalta keskitytaan merkittaviin raportointikau-
della toteutuneisiin ja uhkaaviin riskeihin. Varautumiseen liittyvat toimenpiteet seka
mahdolliset tarpeet varautumisen kehittamiseen raportoidaan osana talousarviopro-
sessia ja merkittavien riskien raportointia.

Tilinpaatoksen toimintakertomuksessa kaupunginkanslia, toimialat ja liikelaitokset
antavat selonteot sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan toteutumisesta, merkitta-
vista riskeista, valvonnassa havaituista puutteista ja toimenpiteista niiden korjaa-
miseksi. Selontekojen tulee perustua dokumentoituun itsearviointiin. Selonteon laa-
timisohjeet annetaan tilinpaatdésohjeistuksessa.

9.5 Sopimushallinta

Kaupungin toiminnasta merkittava osa perustuu sopimuksiin. Sopimusten taloudelli-
nen ja toiminnallinen merkitys on huomattava. Sopimushallinta on osa kaupungin
riskienhallintaa ja siina sovelletaan kaupungin riskienhallinnan perusteita ja maa-
rayksia. Riskienhallintaan sisaltyy kuntien sopimusosaaminen ja kyky hallita erilai-
sia sopimuksia koko niiden elinkaaren ajan. Kuntalain perusteella valtuuston tehta-
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vana on paattaa sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista. Edelleen kunta-
lain mukaan hallintosaanndssa annetaan tarpeelliset maaraykset mm. sopimusten
hallinnasta.

Kaupunginvaltuuston 30.1.2019 § 29 hyvaksymien perusteiden liséksi sisdisesta
valvonnasta ja riskienhallinnasta maarataan myos hallinto- ja toimintasaanndissa ja
kaupunginhallituksen hyvaksymissa naita koskevissa ohjeissa (Khs 13.1.2020 §
12). Ohjeita tullaan tdydentdmaan sopimushallinnan osalta vuoden 2022 aikana.
Vaatimuksenmukaisuudella tarkoitetaan sita, etta kaupungin toiminta on lakien,
saadosten, ohjeiden ja normien mukaista. Kaupunginkanslian juristit tukevat ja oh-
jaavat konsernitasolla kaupungin vaatimustenmukaisuuden toteutumista. Keskus-
hallinnon ja toimialojen juristit ohjaavat oman vastuualueensa vaatimustenmukai-
suutta. Kaupunginkanslian oikeuspalvelut on julkaissut sopimuskasikirjan, jossa an-
netaan yleisia ohjeita sopimushallinnan jarjestamiseen ja sopimusten laatimiseen
liittyen.

Sopimushallinnan prosessit ja osaamisen kehittaminen

Toimialojen, virastojen ja liikelaitosten tulee méaaritella ja kuvata sopimushallinnan
prosessit toiminnassaan. Prosessin kuvauksessa tulee maaritella sopimushallin-
nalle tarpeelliset kdytannon toimet seka prosessiin osallistuvien henkildiden ja toi-
mielinten tehtavat ja vastuut sopimuksen koko elinkaarelle.

Toimialojen, virastojen ja liikelaitosten toiminnassa tulee tunnistaa ja priorisoida toi-
minnan ja talouden kannalta merkittavimmat sopimukset ja kiinnittéaa erityista huo-
miota naiden sopimusten valmisteluun ja seurantaan. Mikéli kaupungin kannalta
Kriittinen toiminta on riippuvaista kaupungin ulkopuolisesta sopimuskumppanista ja
sen toiminnan jatkuvuudesta, sopimuksen valmistelun yhteydessa on arvioitava
tarve sisallyttaa sopimuskumppanin varautumista koskevia ehtoja hankintasopimuk-
seen. Sopimukselliseen varautumiseen liittyvia ohjeita on annettu kaupungin val-
miusohjeessa.

Sopimusosaamisen yllapitdminen ja kehittdminen edellyttavat ajantasaista osaami-
sen kehittdmissuunnitelmaa sopimushallinnan eri tehtavista. Osaamistarpeet tulee
kartoittaa toimialojen, virastojen ja liikelaitosten toimintayksikdissa ja niiden pohjalta
tulee laatia nimenomainen osaamisen kehittdmissuunnitelma.

Sopimushallintajarjestelma

Sahkdinen sopimushallintajarjestelma on keskeinen véline sopimusriskien hallin-
nassa. Jarjestelméan avulla helpotetaan sopimusten hallintaa ja seurantaa sopimus-
ten elinkaaren aikana ja mahdollistetaan kaupunki- sekéa toimialatasolla ajantasai-
sen ja luotettavan kokonaiskuvan muodostaminen sopimusten tilasta. Sopimusasia-
kirja ja sen liitteet tulee aina tallettaa kaupungin sopimushallintajarjestelmaan, mi-
kali tahan ei ole erikseen maariteltya poikkeamisperustetta. Kaupunginkanslian ta-
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lous- ja suunnitteluosasto hallinnoi sopimushallintajarjestelmd&. Sopimushallintajar-
jestelman kayttbohjeet sekd kaupungin sisdiset sopimushallintajarjestelmén kau-
punkiyhteiset yleisohjeet [6ytyvéat kaupungin Helmi-intranetista (Helmi > Yhteiset
palvelut > Sopimushallintajarjestelma > Kayttéohjeet

9.6 Vakuutusrahastomaksut

Kaupunginhallitus on paattanyt vakuutusrahaston sdéntbjen 2 8:n perusteella ta-
lousarvion laatimista koskevien ohjeiden antamisen yhteydessa, ettd vuoden 2022
talousarviossa vakuutusrahastomaksun suuruus on yksi promille vakuuttamattoman
poistonalaisen pysyvien vastaavien hyodykkeiden kirjanpitoarvosta. Vakuutusra-
hastomaksua maksetaan siitd ajankohdasta lukien, kun omaisuus merkitaan tasee-
seen ao. kayttdomaisuustilille. Keskeneraisestd omaisuudesta ei vakuutusrahasto-
maksua makseta. Maa- ja vesiomaisuudesta, aineettomasta kayttéomaisuudesta 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 lasketaan ja kirjataan kirjanpitoon Talpassa. Kir-
jauksen on perustuttava laskelmaan, joka on laadittu kayttbomaisuustileittain.

Ne liikelaitokset, jotka tekevat laskelman itse, toimittavat tiedon Talpaan otsikolla
Vakuutusrahastolaskelmal/liikelaitoksen nimi (YHT TalpaKaupunkijakonserni@hel.fi).

Rahastosta korvattavien vahinkokustannusten vahimmaisraja on eraita poikkeuksia
lukuun ottamatta 50 000 euroa. Vakuutusrahastokorvaus maksetaan talléin vain ta-
man vahimmaisrajan ylittavasta osuudesta. Ulkopuoliselle vakuuttamattomalle kau-
punginkanslian, liikelaitosten, tarkastusviraston ja toimialojen vastuulla olevalle
omaisuudelle aiheutuneista alle 5 000 euron vahingoista korvausta ei tule hakea
korvausta rahastolta, vaan ao. tahot vastaavat korvauksista itse. Arvioitujen vahin-
kokustannusten ylittdessa 50 000 euroa on vahingosta ilmoitettava kaupunginkans-
lian talous- ja suunnitteluosastolle sahkdpostitse otsikolla vakuutusrahastokorvaus
(kanslia.keskuskassa@hel.fi) mahdollisimman pian vahingon tapahduttua.

Vahingosta aiheutuneita kustannuksia on haettava korvattavaksi mahdollisimman
pian kokonaiskustannusten ollessa tiedossa my6s tapauksissa, joissa korvausta
peritddn vahingon aiheuttajalta tai muulta korvausvelvolliselta. Siltd osin kun vakuu-
tusrahastosta jo korvatusta vahingosta saadaan myéhemmin korvauksia kolman-
nelta taholta, ko. summaa vastaava maara tulee tilittda takaisin vakuutusrahastoon.
Korvaushakemus tai ilmoitus tulevasta hakemuksesta on tehtava viimeistaan vahin-
kotapahtumaa seuraavan vuoden loppuun mennesséa. Ohje korvaushakemuksen
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tekemisen 10ytyy Helmesta. http://helmi.hel.fi/strategiajatalous/Kaupungintoimintaja-
talous/vakuutukset,%20vakuutusrahasto/Sivut/default.aspx

9.7 Leasingrahoituksen kaytto

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi leasingrahoituksen kayton periaatteet 15.6.1994 (177
8) ja kaupunginhallitus antoi (20.6.1994) ohjeet leasingrahoituksen kaytdsta. Vuo-
den 2022 talousarviossa on méaaritelty rahoitusjohtajan oikeus leasingsopimusten
tekemiseen enintd&n 100 miljoonan euron pddoma-arvosta. Nordea-Rahoitus
Suomi Oy:n kanssa on tehty sopimus 20 miljoonan euron suuruisesta leasingrahoi-
tuslimiitista (Kj 22.1.2009, 4022 8). Em. limiitti on tarkoitettu ensisijassa ajoneuvo-
hankintoihin. Ko. limiitin ulkopuolisesta leasingrahoituksen kaytosta paattaa rahoi-
tusjohtaja talousarvion mukaisten valtuuksien puitteissa. Sopimuksen mukaan yksit-
taisten kohteiden vahimmaishankintahinta on 7 500 euroa (ilman alv) ja enim-
maishankintahinta 5 miljoonaa euroa (ilman alv). Kaupunginkanslian talous- ja
suunnitteluosasto koordinoi leasinghankintoja ja se on antanut menettelysta tar-
kemmat ohjeet.

9.8 Luottotappiot

Luottotappioita ei kasitella myynnin oikaisuerind, vaan ne kirjataan muihin toiminta-
kuluihin. Rahoitustoimintaan liittyvét luottotappiot kasitelladn muina rahoituskuluina.

Mikali luottotappioiksi kirjattuja saatavia kuitenkin saadaan perintatoimenpiteiden
seurauksena, ne kirjataan muihin toimintatuottoihin.

9.9 Luottokorttien kayttod

Maksu- ja asiakaskorttien hankkimisesta ja kaytosta on annettu kaupunginkanslian
talous- ja suunnitteluosaston ohje (Rj5.1.2018, 3 8).

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

Huoltoasemilla kaupunkia sitovan luottokortin kaytdsta tekee paatdksen kunkin toi-
mialan toimialajohtaja. Kaytettdessa sité huoltoasemilla on muista ostoista kuin
poltto- ja voiteluaineista oltava eritelty Kuitti.

9.10 Digitalisaatio ja tietohallinto

Kaupungin ICT-kulujen seuranta



http://helmi.hel.fi/strategiajatalous/Kaupungintoimintajatalous/vakuutukset,%20vakuutusrahasto/Sivut/default.aspx
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Kaupunginkanslian tulosbudjetissa digitalisaatioyksikén (kustannuspaikka "keski-
tetty IT”) ja digitaalisen perustan (kustannuspaikka "digitaalinen perusta”) kulut ero-
tellaan toiminnallisina kokonaisuuksina.

Tavoitteena on:
« Kaupunkitasoinen lapinakyvyys ICT-kuluihin
o Kaupungin ostovoimaa hyddyntaen tehostaa hankintoja
o Yhtenaistaa ja harmonisoida tiliGinti- ja raportointikdytantdja muutosten
taloudellisten vaikutusten arvioimiseksi
o Ymmartaa ja optimoida jatkuvien palveluiden tuotannon ja muutos-
ten kustannukset

Digitaalinen johtoryhma seuraa digitalisaatiosalkun muutosohjelmien ja —projektien
hydtyjen toteutumista ja kuluja.

Digitaalisen perustan (dipe) kustannusten laskutus vuonna 2022

Dipen asiakkaat - keskushallinto, toimialat ja liikelaitokset - ostavat kaikki digitaali-
sen perustan palvelunsa dipeltéa sisaisina ostoina (kayttétaloudesta).

Digitaalisen perustan palvelut uudistuvat ja laajentuvat vuonna 2022, jolloin otetaan
kayttdon mm. uusi verkonhallinta ja -valvonta, loppukayttajatuki-, seké kyberturva-
palvelu.

Lahtokohtana vuoden 2022 laskutukselle on digitaalisen perustan vuoden 2021 to-
teuma lisattyna uusilla ja siirrettavilla palvelukokonaisuuksilla. Asiakkaan koko vuo-
den digitaalisen perustan palveluostojen summa talousarviossa jaetaan 12:lla ja las-
kutetaan kerran kuukaudessa. Tasaukset tehdaan kolme kertaa vuodessa: touko-
kuussa, lokakuussa ja tammikuun tilinpaatéksen yhteydessa.

Jos asiakas on kayttanyt palveluja vuoden aikana vahemman kuin on budjetoi-

nut, mahdollinen hyvityslasku tehdaan tilinpaatdksen yhteydessa. Jos asiakkaalla on
palvelutarpeita, johon liittyvat kulut eivat ole alkuperaisen talousarvion sisalla, niista
sovitaan ja veloitetaan erikseen (tasauslasku).

Tiedonhallintalaki

Tiedonhallintalaki yhdenmukaistaa tiedonhallintaa ja kokoaa yhteen asiaa koskevaa
saantelya. Tiedonhallintalain tavoitteena on edistaa tietojarjestelmien ja tietovaran-
tojen yhteen toimivuutta, tietosuojaa, tietoturvallisuutta ja tietoaineistojen vastuul-
lista hyddyntamista seka julkisuusperiaatteen toteutumista. Lain myo6ta kaupungille
on tullut merkittavia uusia velvoitteita, jotka toteutetaan tiedonhallintalain siirtyma-
saannodsten mukaisesti (1-4 vuotta). Tietojarjestelmien kehittdmishankkeilta, jotka
sisaltavat merkittavia taloudellisia tai toiminnallisia vaikutuksia tiedonhallintaan,
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edellytetaan tiedonhallintalain (5 8) tarkoittamaa muutosvaikutuksen arviointia rahoi-
tuksen saannin ehtona. Tiedonhallintalautakunnan suosituksen mukaisesti muutos-
vaikutuksen arviointi on syyta tehd&, kun tietojarjestelmauudistuksia tehdaan.

9.11 Laskutus ja perinta

Helsingin kaupungin rahasaatavien laskutus- ja perintdohjeissa (Rj 24.6.2021) tode-
taan, etta kaupungin rahasaatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti
ja taloudellisesti noudattaen lakia, sopimuksia, hyvaa perintatapaa seka hyvan asia-
kaspalvelun periaatteita. Lisaksi ohjeissa todetaan, etta toimialojen tulee huolehtia
sopimussuhteiden riskien hallinnasta ja muutoinkin pyrki& toiminnassaan aktiivisesti
luottotappioiden vahentamiseen. Toimialojen on seurattava ja hydodynnettava
omalle toimialalleen tarkoituksenmukaisten uusien ja vaihtoehtoisten maksutapojen
kehitysta yhteistydssa kaupunginkanslian ja Talpan kanssa.

On tarkeaa, ettd laskutus hoidetaan viipymatta sekd maksuajoissa toimitaan ohjeis-
tuksen mukaisesti my6s kaupungin toimialojen vélisen sisaisen laskutuksen osalta.
Huomiota on kiinnitettava saatavien valvontaan, jota tulee tehda saanndllisesti ja
tehokkaasti. Hyvityslaskujen hyvaksymisprosessi tulee jarjestdd asianmukaisella
tavalla

9.12 Avustusten myéntaminen

Helsingin kaupungin avustukset ovat harkinnanvaraisia ja julkisesti kuulutettuja
avustuksia. Avustusten myontamista ohjaavat kansallisten ja EU:n saadosten li-
saksi vuosittain vahvistettava Helsingin kaupungin talousarvio seka kulloinkin voi-
massa oleva avustusten yleisohje (Khs 28.10.2019 723 8). Avustukset on tarkoi-
tettu yhteisdjen ja jarjestojen toiminnan tukemiseen. Nain ollen avustusmaararahoja
ei voi kayttaa toimialojen jarjestamien projektien rahoittamiseen tai muun toiminnan
tukemiseen.

Edelld mainitun lisaksi Helsingin kaupungin toimialoilla ja keskushallinnossa voi olla
esimerkiksi kaupunkistrategian mukaisia painopisteita ja kriteereita, jotka ohjaavat
toimialojen ja keskushallinnon avustustoimintaa.

9.13 Valtiontukiarviointi

Kaupungin toimialojen, liikelaitosten ja virastojen on kaikkien sellaisten toimenpitei-
den yhteydessa, joilla kaupunki kanavoi varoja yrityksiin, selvitettava ennakkoon
tuen hyvaksyttavyys EU:n valtiontukisdantelyn nakdkulmasta seka sisallytettava ky-
seinen valtiontukiarviointi asiaa koskevaan paatokseen. EU:n valtiontukisaannot
koskevat toimenpiteitd, joilla julkinen sektori myontaa yrityksille vastikkeetonta ja
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valikoivaa taloudellista etua. Téallaisia toimenpiteitéa voivat olla muun muassa erilai-
set rahoitus-, avustus-, vakuus-, omaisuuden vuokraus- ja myyntipaatokset. Yrityk-
sella tarkoitetaan taloudellista toimintaa harjoittavaa yksikkda riippumatta sen oi-
keudellisesta muodosta.

Kaupunginkanslian oikeuspalvelut on julkaissut syksylla 2020 ohjeen valtiontukiasi-
oista.
(http://helmi.hel.fi/lyhteisetpalvelut/oikeuspalvelut/Documents/valtiontuet/valtiontukio
hje 2020.pdf#tsearch=valtiontuki)

9.14 Ulkopuolisen rahoituksen kehittamishankkeet
Valtionavustukset ja niihin verrattavat etuudet

Hallintosdannon 12 luvun 5 8:n 7 kohdan perusteella rahoitusjohtajalla on toimivalta
hakea kaupungin puolesta valtionosuudet ja -avustukset sek& niihin verrattavat
etuudet. Rahoitusjohtaja on siirtanyt toimivaltaa valtionavustuksien seka niihin ver-
rattavien etuuksien osalta. Kulttuuri- ja vapaa-ajan, kaupunkiymparistén seka sosi-
aali- ja terveystoimialan hallintojohtajat paattavat toimialaa koskevien valtionavus-
tusten seka niihin verrattavien etuuksien hakemisesta (Rj 64 § 13.9.2017). Kasva-
tuksen ja koulutuksen toimialalla perusopetusjohtaja, lukio- ja ammatillisen koulu-
tuksen ja vapaan sivistystyon johtaja paattavat toimialaa koskevien valtionavustus-
ten seka niihin verrattavien etuuksien hakemisesta (Rj 103 § 10.12.2018). Keskus-
hallintoa tai koko kaupunkia koskevilta osilta toimivaltaa ei ole siirretty.

Toimivallan siirron yhteydessa on toimialat velvoitettu tekemaan hankehakemuk-
sista paatokset Ahjossa ja toimittamaan paatokset tiedoksi rahoitusjohtajalle. Li-
saksi toimialojen tulee huolehtia, ettd jokaiselle rahoitusta saaneelle hankkeelle
avataan laskentajarjestelmaan projektitunniste menojen ja tulojen seuraamiseen.
Lisaksi toimialojen tulee huolehtia rahoituksen myontajien vaatimasta seurannasta
ja raportoinnista. Jos Helsinki toimii koordinaattorina eli rahoituksen valittajana, niin
muiden kuntien tulot ja menot pidetaan erillaan Helsingin tuloslaskelmasta. Ne on
kasiteltava taseessa.

EU-hankkeet

Keskitetyn hanketoiminnan maararahassa on varauduttu kaupungin keskitetysti
maksettavien Euroopan unionin ja muulla ulkopuolisella rahoituksella rahoitettaviin
kehittdmishankkeiden kustannuksiin.

Kansliapaallikbén tekeman delegointipaatoksen 4.8.2021 8164 mukaan strategiajoh-
taja paattaa EU-hankkeisiin osallistumisesta miljoonaan euroon asti. (HEL 2021-
008779). Paatosmenettelyyn tulee varata riittavasti aikaa ja strategiaosaston val-
mistelijaan tulee olla yhteydessa jo hankesuunnittelun alkuvaiheessa, jotta hank-
keen kasittelyn aikatauluista, pdatokseen tarvittavista asiakirjoista ja mahdollisesta
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keskitetysta erillisméaéararahasta voidaan sopia. Lisdtietoja paatosmenettelysta,
mahdollisista rahoituskanavista ja hakumenettelyisté voi tiedustella kaupunginkans-
lian strategiaosastolta.

Mydnteisen rahoituspaéatoksen saaneille hankkeille tehdaan maararahapaatds vuo-
sittain ja avataan projektitunniste laskentajarjestelméaan. Helsingin toimiessa hank-
keen koordinaattorina, sille avataan myos toimintoaluenumero. Jos Helsinki toimii
koordinaattorina eli rahoituksen valittdjana, niin muiden kuntien tulot ja menot pide-
taan erillaan Helsingin tuloslaskelmasta. Ne on kasiteltava taseessa.

9.15 Sponsorirahan kaytosta

Keskushallinto, toimialat ja liikelaitokset voivat etsi& omalle tydlleen ulkopuolisten
sponsorien tukea. Yhteistyokumppaneita voivat olla esim. yritykset ja yhteisot.
Sponsoriyhteistyd on sisalléltddn monimuotoista ja laaja-alaista. Se on sopimuksel-
lista, molemminpuolista ja vastikkeellista. Sponsorointiyhteistydn kumppaneiksi
hankittavien ja hyvaksyttavien organisaatioiden tulee tayttaa kulloinkin yleisesti hy-
vaksytyt eettiset saanndt. Nailta osin kumppanien hyvaksymisesta vastaa aina toi-
mialajohtaja.

Jos keskushallinnolla, toimialalla tai liikelaitoksella on talousarviossa jo varattuna
maararahat esimerkiksi sellaiselle tapahtumalle tai hankkeelle, jossa kaupunki seka
valtio ovat ensisijaisia hakijoita ja joihin haetaan sponsoreita, niin lahtékohtaisesti
tapahtumalle saatavan sponsorivastikkeen ei tulisi kasvattaa kaupungin hankkee-
seen kohdentamia menomaaréarahoja tai resursseja.

Useassa tilanteessa sponsorointi on kuitenkin luonteeltaan kehittamista, jolla kau-
pungin omien palvelutuotantoa tukevien tapahtumien ja hankkeiden sisaltoa seka
naihin kaytettavaa resursointia voidaan kasvattaa ilman ettd kaupungin kohden-
tama nettorahamaara muuttuu.

9.16 Jasenyydet

Jasenmaksuliitteessa (vuoden 2022 talousarvion liite 2) on lueteltu kaikki ne jarjes-
tot, joihin kaupunki on keskushallinnon, toimialojen ja liikelaitosten esityksestéa kau-
punginhallituksen paatoksella liittynyt. Keskushallinto, toimialat ja liikelaitokset mak-
savat naiden jarjestdjen jasenmaksut talousarviomaararahoillaan. Jasenmaksut kir-
jataan menolaijille "Muut menot”.

Keskushallinnon, toimialan tai liikelaitoksen esityksesta kaupunginhallitus paattaa
kaupungin liittymisesta jarjestoihin. Jarjestoista eroamisesta voi paattaa toimialan,
viraston tai liikelaitoksen paallikko. Paatoksesta on toimitettava ilmoitus ao. jarjes-
tolle ja poytakirjanote kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosastolle.
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Mikali keskushallinto, toimiala tai liikkelaitos ehdottaa liittymisté jarjestoon, tulee sa-
massa yhteydessa pyrkia tarkastelemaan keskushallinnon, toimialan ja liikelaitok-
sen jasenyyksid kokonaisuutena ja mahdollisuutta luopua jostakin jasenyydesta.

9.17 Innovaatiorahaston kaytto

Innovaatiorahastolla on jatkuva haku. Kaupunginhallituksen elinkeinojaosto paattaa
rahaston kaytosta. Innovaatiorahaston saannot, tarkemmat haku- ja raportointioh-
jeet sekd hakemus- ja raportointilomakkeet I6ytyvat internetista (hel.fi/innovaatiora-
hasto)

9.18 Osallisuusrahaston kaytt6

Kaupunginhallituksen paatoksen 4.5.2020 8§ 279 mukaisesti osallistuvan budjetoin-
nin toteutuksen sykli on joka toinen vuosi, jonka johdosta kerrallaan on jatkossa ja-
ettavissa 8,8 miljoonaa. Osallistuvan budjetoinnin toisen kierroksen hankkeet kayn-
nistyvat vuonna 2022. Aanestystuloksen vahvistamisen jalkeen kaupunki ja sen toi-
mialat vastaavat budjettiehdotusten toteuttamisesta.

Kaupunginhallitus paatti 28.6.2021 § 500 osallistuvan budjetoinnin hankkeiden val-
mistumisen toteamisesta. Kaupunginhallituksen delegointipdatoksen (kaupungin-
hallitus 1.10.2018 § 631) mukaisesti pormestari vahvistaa adnestyksen jalkeen &&-
nestystuloksen ja toteutettavaksi etenevat hankkeet seka niille kohdennettavat
maararahat. Paatoksen ja maararahaerittelyn perusteella taloushallintopalvelut
avaavat projektit ja niille sidottavat maararahat. Maararahoja seurataan seka toi-
mialoilla, osallisuus ja neuvonta -yksikdssa etta taloushallintopalveluissa. Kaytto-
omaisuushankkeet kirjautuvat osallisuusrahastolle keskeneraiseen kayttbomaisuu-
teen. Viestintdjohtaja toteaa paatoksellaan hankkeet valmistuneiksi. Valmistumisen
yhteydessa kayttbomaisuuskohde siirretaan toimialan valmiiseen kayttbomaisuu-
teen. Kayttbomaisuuden kirjaamisesta valmiiseen kayttbomaisuuteen on rahoitus-
johtaja antanut ohjeen (Rj 79 § 30.11.2021).

9.19 Edustusmenot

Kaupunginjohtaja on antanut (13.1.2015) ohjeet kaupungin edustamisesta ja vie-
raanvaraisuuden osoittamisesta.

Edustusmenot ovat vieraanvaraisuudesta tai huomaavaisuudesta aiheutuneita me-
noja, joilla pyritaan uusien toimintasuhteiden luomiseen, entisten sailyttamiseen tai
parantamiseen tai muutoin toiminnan edistamiseen. Edustamisen tulee selkeasti
liittya keskushallinnon, toimialan tai liikelaitoksen toimialaan ja tehtaviin. Edustus-
menot kohdistuvat sidosryhmiin, luottamushenkildihin, asiakkaisiin ja muihin ulko-
puolisiin tahoihin, mutta ei omaan henkilékuntaan.


http://helmi/paatoksenteko/Pysyvaispaatokset/PysyPtkset/Edustaminen/11Kj2001Oh.doc
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Edustusmenot kirjataan tulo-/menolajiluokituksesta poiketen tuloslaskelman muiden
toimintakulujen ryhmaan tata varten avatulle omalle tililleen.
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NOUDATTAMISOHJEISIIN LIITTYVIA PAATOKSIA

Osa noudattamisohjeisiin liittyvat paatoksista on pysyvaispaatoksia, pysyvaispaatosluet-
telo on nahtavissa kaupungin sisdisessa intranetissd Helmessé. Alla olevasta luettelosta
loytyy seka pysyvaispaatoksia etta muita paatoksia.

Helsingin kaupunkikonsernin harmaan talouden torjuntaoh-  Kp 12.10.2018 205 8
jeen péaivittaminen
Henkilostohankinnan periaatteet Hj 22.10.2020 45 §
Rahoitusjohtajan paatds irtaimiston kasittelysta Helsingin Rj 14.2.2020 108
kaupungilla
Kassa- ja maksuvalmiusennusteiden laatiminen ja seuranta Rj 31.12.2019 141 §
Katu-, likennevayla-, rata- ja puistohankkeiden kasittelyoh-  Khs 21.5.2018 364 8
jeet
Helsingin kaupungin avustusten yleisohjeet Khs 28.10.2019 723 8
Helsingin kaupungin rahasaatavien laskutus- ja perintdoh-  Rj 24.6.2021 368
jeet
Kaupungin edustaminen ja vieraanvaraisuuden osoittami- Kj 13.1.2015 Ohje
nen
Kaupungin oman toiminnan kilpailuttamisen periaatteet Khs 11.2.2008 170 8
Kayttbomaisuuden arvostaminen 1.1.1997 seké poisto- Kvsto 18.9.1996 224 8
suunnitelman vahvistaminen
- tarkistaminen Kvsto 2.11.2001
- tarkistaminen Kvsto 14.11.2001 322 8
- tarkistaminen Kvsto 9.10.2002 245 §
- tarkistaminen Kvsto 18.6.2003 142 8
- tarkistaminen Kvsto 29.11.2006 303 8
- tarkistaminen Kvsto 15.1.2011
- tarkistaminen Khs 11.1.2016
Leasingrahoituksen kayttdé kaupungin hankinnoissa Kvsto 15.6.1994 177 §
- Toimintaohje leasingrahoituksen kaytosta Khs 20.6.1994 Ohje
Maksu- ja luottokorttien hankkiminen ja kayttd Rj 5.1.2018 38
Sisdinen valvonta ja riskienhallinta Helsingin kaupunkikon-  Khs 13.1.2020 128

sernissa —ohje
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Helsingin kaupunkikonsernin siséisen valvonnan ja riskien-  Kvsto 30.1.2019 29§

hallinnan perusteet

Helsingin kaupungin eettiset periaatteet Khs 28.10.2019 722 8
Kaupunkistrategia 2021-2025 Kvsto 13.10.2021 293 §
Tilahankkeiden kasittelyohjeet Khs 14.12.2015 1208 §
Toimitilastrategia Khs 22.6.2020 400 8§
Tuottavuuden mittaaminen Kj 30.11.2011 43 §
Ty6suhteessa olevien henkildiden oikeus toteuttaa hankin-  Kp 26.3.2004 Ohje

toja toimialan/laitoksen p&allikdn tai muun viranhaltijan vas-
tuulla (sdantétoimikunnan kirje)

Ulkopuolisin varoin rahoitetun toiminnan kasittely kirjanpi- Rj 17.11.1999 Kirje
dossa

Ulkopuolisten kustantamien matkojen ja muiden taloudellis- K]

ten etujen vastaanottamista koskeva ohje 2.1.2013 28
Matkustusohje Hj 24.05.2019 Ohje
Yhteishankintoina toteutettavat hankinnat seka toimialojen  Kp 22.5.2019 112 8
ja laitosten toimiminen yhteishankintayksikkoina

Yhteishankintoina toteutettavat hankinnat, kaupunginkans-  Kp 23.6.2021 153 8
lian toteuttamat yhteishankinnat Liite 1
Yhteishankintoina toteutettavat hankinnat, sosiaali- ja ter- Kp 22.5.2019 112 8

veystoimialan toteuttamat yhteishankinnat Liite 2
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