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TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto

9.12.2013

MAARAAJAT

31.1.2014 Tilankayttéohjelmat ja tehostamissuunnitelmat taske.tasu@hel.fi (li-
saksi virallinen esitys Ahjoon) (sivu 15)

31.1.2014 Kaikkien virastojen ja liikelaitosten on laadittava vahintaan talousar-
viokohtatasoinen tulosbudjetti (asiasta toimitetaan virallinen paatos
Ahjoon) (sivu 6)

28.2.2014 Ehdotukset uusista hankkeista tai jo kdynnissa olevien lahiérahasto-
hankkeiden jatkorahoituksesta kaupunginhallitukselle. (sivu 49)

28.2.2014 Kaynnissa olevien innovaatiorahastohankkeiden jatkorahoitushake-
mukset kustannusarvioineen kaupunginhallitukselle. innovaatiorahas-
to@hel.fi (liséksi virallinen esitys kirjaamoon) (sivu 48)

18.10.2014 Vuoden 2014 talousarvion maararahojen ylittdmisesitysten (ml. sitovan
toimintakatteen alittamisesitysten) seka kayttdtarkoituksen muutosesi-
tysten on oltava kaupunginkansliassa. taske.tasu@hel.fi (liséksi viralli-
nen esitys Ahjoon) (sivu 9)

31.10.2014 Kaynnissa olevien innovaatiorahastohankkeiden jatkorahoitushake-
mukset seka vuodelle 2014 mydnnettyjen kayttamatta jadneiden maa-
rarahojen siirtoesitykset kustannusarvioineen kaupunginhallitukselle.
innovaatiorahasto@hel.fi (liséksi virallinen esitys kirjaamoon) (sivu 48)

9.1.2015 Vuoden 2014 kayttamatta jadneiden investointimaararahojen kayttami-
nen vuonna 2014, ylitysesitykset kaupunginkansliaan. tas-
ke.tasu@hel.fi (liséksi virallinen esitys Ahjoon) (sivu 9)

31.1.2015 Selvitykset toteutumatta jaaneista sitovista toiminnallisista tavoitteista
kaupunginkansliassa taske.tasu@hel.fi (lisdksi virallinen esitys Ah-
joon) (sivu 13)
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1 JOHDANTO
Kaupunginvaltuusto on 13.11.2013, asia 4, hyvaksynyt kaupungin ta-
lousarvion vuodeksi 2014 ja taloussuunnitelman vuosille 2014-2016.

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 24.4.2013 strategiaohjelman vuosiksi
2013-2016. Strategiaohjelma oli lahtokohtana valmisteltaessa vuoden
2014 talousarvioehdotusta ja taloussuunnitelmaehdotusta vuosiksi
2014-16 ja on lahtokohtana valmisteltaessa muita valtuustokauden
suunnitelmia ja toimenpiteita.

Strategiaohjelman toimenpiteiden toteutus ja priorisointi tapahtuu osa-
na vuosittaista toiminnan ja talouden suunnittelua talousarvion laatimi-
sen yhteydessa kaupunginhallituksen hyvaksyman talousarvioehdo-
tuksen raamin puitteissa.

Vuonna 2011 kaynnistetty tuottavuus- ja tyéhyvinvointiohjelma jatkuu
vuosina 2013-2016 kaupungin kokonaisvaltaisena tuottavuusohjelma-
na. Strategiaohjelman ja Khn 16.9.2013 paattamien linjausten mukai-
sesti tuottavuutta parannetaan 1 % vuosittain vuosien 2014-2017 ajan.
Lauta- ja johtokunnat ovat sisallyttdneet tuottavuuden parantamistoi-
met vuoden 2014 talousarvioesityksiin.

Tuottavuus on valine kayttbmenojen kasvun hillitsemiseksi. Tuotta-
vuutta parantavia toimenpiteitd ovat mm. vuotuisten investointien tason
rajaaminen 435 miljoonaan euroon, elakoitymiseen varautumiseksi
laadittavat suunnitelmat, tilankaytto ja tehostamissuunnitelmat seka
menojen kasvun ennaltaehkaisy.

Kaupungin tuottavuustavoitteen saavuttaminen on haasteellista ja
edellyttdad palvelujen volyymin, siséallon, rakenteen ja tuottamistapojen
laajempaa uudelleenarviointia. Tuottavuutta parantamalla virastoilla on
mahdollisuus kasvattaa liikkumavaraa tarvittavien toimintojen jarjesta-
miseen. Jotta kaupungin 1 %:n tuottavuustavoitteeseen paastaan va-
estomaaraltdan kasvavassa kaupungissa on kaupungin l&hivuosien ta-
lousarvioissa uudelleenkohdistettava resursseja niihin toimintoihin,
joissa vaestomaaran lisays eniten lisaa kustannuksien kasvupainetta.

Khs linjasi 2014 talousarviokasittelyn yhteydessa, etta osana tuotta-
vuuden parantamista eléakoitymisen johdosta tai muuten vapautuvat
tehtavat kaupungin virastojen talous- ja hallintohenkildston piirissa py-
ritdén tayttamaan sisaisin jarjestelyin siten, ettd kaupungin kokonais-
henkil6stomaara naissa toiminnoissa ei kasva. Linjausta tulee toteut-
taa virastojen omassa rekrytoinnissa. Liséksi tavoitteen toteutumista
seurataan tayttlupamenettelyn yhteydessa kaupunginkanslian talous-
ja suunnitteluosaston seké& henkilostdosaston toimesta.
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Virastoilla on kadytdssaan talousarvion mukaiset maéararahat, joiden
puitteissa on toteutettava tydehtosopimusten mukaiset palkankorotuk-
set.

Vuonna 2014 seurataan tiivistetysti talousarvion mukaisissa maarara-
hoissa pysymistéa. Virastojen ja liikelaitosten tulee raportoida merkitta-
vista kaupungin rahankaytt6on vaikuttavista toimintaympariston muu-
toksista tai viraston oman toiminnan muutoksista kaupunginkanslian
talous- ja suunnitteluosastolle. Ensisijaisena tavoitteena on aina muu-
tosten sopeuttaminen talousarvioon. Sopeuttaminen tulee aloittaa heti
muutoksen tullessa tietoon.

Keskeinen osa strategiaohjelman taloustavoitteissa on 435 milj. euron
investointiraami, joka on asetettu koko 10-vuotisen investointiohjelman
ajalle. Talousarviovuodelle merkittyjen hankkeiden kustannusseuran-
taan tulee kiinnittaa erityista huomiota siten, etteivat kustannukset yli-
ty. Talousarviovuoden aikana ilmaantuneiden uusien valttAmattomien
hankkeiden toteuttaminen investointiraamin puitteissa on mahdollista
vain saastyneilla maararahoilla tai myohentamalla muita hankkeita. In-
vestointiraamissa pysymista koko 10-vuotisella ohjelmakaudella edis-
tetaan hankkeiden suunnitteluprosessin kehittdmisell&, jossa mm. kiin-
nitetdan erityista huomiota kustannusohjaukseen, jolla ohjelmoitujen
hankkeiden kustannusarviot eivéat kasva jatkosuunnittelussa ja toteu-
tusvaiheessa.

Strategiaohjelman taloustavoitteisiin liittyy olennaisesti toimenpide,
jossa tavoitteena on, etta kaupungin omassa kaytéssa olevien koko-
naistoimitilojen kokonaispinta-alan maara ei kasva strategiakaudella.
Tavoitteen saavuttamiseksi hallintokunnat ja tilakeskus kayvat kau-
punginkanslian koordinoimana tammikuun 2014 aikana neuvottelut ti-
lasuunnitelmista pohjana 10-vuotinen investointiohjelma. Neuvottelujen
jalkeen hallintokuntien tulee laatia 31.1.2014 mennessa tilankayttdoh-
jelmat ja tehostamissuunnitelmat tuleville vuosille. Tilakeskus laatii yh-
teenvedon 31.3.2014 mennessa hallintokuntien tilankaytt6ohjelmien
kokonaispinta-alasta seka toimenpiteet strategiaohjelman tilamaarata-
voitteen saavuttamiseksi.
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2 TALOUTTA JA TOIMINTAA KOSKEVAT OHJEET JA SAANNOT

Taloudenhoitoa ja sen jarjestamista ohjaavat kuntalain 8. luku, kirjanpi-
tolaki ja -asetus, kirjanpitolautakunnan ja sen kuntajaoston antamat oh-
jeet seké talousséanto, talousarvio (Kvsto 13.11.2013) ja poistosuunni-
telma (Kvsto 29.11.2006 ja 11.5.2011).

2.1 Kuntalaki

Kuntalain (365/95) 65 8:ss& on sddnnokset talousarvion kasittelysta,
hyvaksymisesta, velvoittavuudesta, sisallosta, rakenteesta ja talousar-
vioperiaatteista seka myos vuotta pitemman aikavéalin toiminnan ja ta-
louden suunnittelusta.

Kuntalain 67 8:ssa on sdannokset kunnan kirjanpidosta:

"Kunnan kirjanpitovelvollisuudesta, kirjanpidosta ja tilinpaatoksesta on
sen lisdksi mita tassa laissa saadetaan soveltuvin osin voimassa, mita
kirjanpitolaissa (655/73) sdadetaan. Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto
antaa ohjeita ja lausuntoja kirjanpitolain ja taméan lain 68—70 8:n sovel-
tamisesta.”

Kuntalain 13, 50, 69, 73 ja 78 8:iin on lisatty maarayksia sisaisesta
valvonnasta ja riskienhallinnasta. Sddnndkset tulevat voimaan
1.1.2014 alkaen.

2.2 Kuntajaoston ohjeet
Kirjanpitolautakunnan kuntajaosto on antanut seuraavat yleisohjeet

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

— kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen liitetiedoista
(17.11.2009),

— kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksen ja toimintakerto-
muksen laatimisesta (19.3.2013),

- kunnan ja kuntayhtyman tuloslaskelman laatimisesta
(24.1.2011),

— kunnallisen liikelaitoksen kirjanpidollisesta kasittelysta
(16.12.2008),

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

— kunnan ja kuntayhtyman konsernitilinpaatoksen laatimi-
sesta (13.12.2011),

— kunnan ja kuntayhtyman taseen laatimisesta (14.12.2010),
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2.3 Taloussaanto

— kunnan ja kuntayhtyman rahoituslaskelman laatimisesta
(28.11.2006),

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

ohjeita. Osa kaupungin omasta ohjeistuksesta on koottu liitteeseen 2.

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

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

— valtuuston asettamat toiminnalliset ja taloudelliset tavoit-
teet saavutetaan,

- kaupungin talous on tasapainossa,

— vastuu kunkin tehtavéaalueen toiminnallisesta ja taloudelli-
sesta tuloksesta on selkea,

— organisaation kaikilla tasoilla ja kaikissa toiminnoissa on
riittava sisainen valvonta ja riskienhallinta.

3 TALOUSARVION NOUDATTAMISEN YLEISOHJEET

3.1 Talousarvio toiminnan lahtokohtana

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

Hallintokuntien on tarkasteltava toimintoja kriittisesti esim. toteuttamal-
la palveluverkkoselvityksia. Taloutta tasapainotetaan toimintoja uudel-
leen organisoimalla, hyddyntamalla uutta teknologiaa seka paranta-
malla toimintaprosesseja ja -menetelmid. Talousarvion mukaisissa
puitteissa pysyminen edellyttaa virastoilta ja liikelaitoksilta rakenteiden
muuttamista, tuottavuuden lisdamist4, tuloksellisen johtamisen ja kan-
nustavan henkilostopolitiikan kehittdmista, yhteistoimintaperiaatteiden
mukaisesti toteutettavaa organisaatioiden kehittdmista ja tehtavajako-
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jen uudistamista, tehtavien tarpeellisuuden jatkuvaa arvioimista seka
keskittymista toimialansa perustehtaviin. Henkildston ammattitaidon
kehittymisté ja henkildston tehokasta kayttda tulee tukea esim. tehta-
vakierron avulla. Hallinnon tukipalveluita tarkastellaan kriittisesti ja sai-
lytetddn kuntalaisten palvelut mahdollisimman hyvina.

3.2 Talousarvion sitovuus

3.3 Tulosbudjetit

Kaupunginvaltuustoon nahden sitova era on bruttobudjetoiduilla yksi-
ko6illa menojen yhteissumma (=maararaha) ja nettobudjetoiduilla yksi-
koilla toimintakate. Liikelaitoksia sitovat erdt on esitetty tuloslaskelma-
ja rahoitusosassa. Hallintokuntien sitovat, toiminnalliset tavoitteet on
erikseen maaritelty talousarviossa ao. hallintokunnan kohdalla. Sa-
moin liikelaitosten sitovat, toiminnalliset tavoitteet on erikseen maari-
telty talousarviossa ao. liikelaitoksen kohdalla.

Yhteisoille mydnnettavien avustusten maararahat ovat sitovia. Brutto-
budjetoidut yksikoét eivat voi ylittaa sitovaa menomaérarahaa ilman
Kvston paatosta.

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

Maararahojen riittdvyyteen tulee kiinnittaa erityista huomiota, silla
mahdollisuuksia ylityksiin ei ole. Toiminta on suunniteltava ja inves-
toinnit ajoitettava siten, etta talousarvioon merkitty maaréaraha varmasti
riittdd. Valvontavastuu kuuluu maararahan kayttdjien ja kaytosta vas-
taavien henkildiden ohella virastopaallikoille seké lauta- ja johtokunnil-
le.

Paasaantdisesti talousarvion maararahan ylitysoikeuksia ei myénneta.
Mikali hallintokunnat eivat kykene toimimaan Kvston hyvaksyman talo-
usarvion puitteissa, talloin ylitysesitysten on oltava viimeistaan
18.10.2014 talous- ja suunnittelukeskuksessa taske.tasu@hel.fi.

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

Toimintavuotta koskevat suunnitelmat on tarkistettava vastaamaan ta-
lousarviossa hyvaksyttyja maararahoja ja tuloarvioita. Tulosbudjetti si-
saltaa viraston tai liikelaitoksen tulostavoitteet ja niiden saavuttami-
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seksi tarvittavat toimenpiteet ja vaadittavat resurssit sekd toimenpiteis-
ta kertyvat tulot ja aiheutuvat kustannukset. Suunnitelmia tarkistettaes-
sa on varmistettava, etté sitovat tulostavoitteet ja toiminnalliset tavoit-
teet saavutetaan kaytettavissa olevin maararahoin.

Tulosbudjetit hyvaksyy lauta- tai johtokunta. Valittdmasti kaupunginhal-
lituksen alaisten virastojen tulosbudjetit hyvaksyy virastopaallikko.
Kaikkien virastojen ja liikelaitosten on laadittava vahintaan talousar-
viokohtatasoinen tulosbudjetti 31.1.2014 mennessa. Talousarvion sito-
vuustasoja ei saa ylittaa tulosbudjetissa. Tulosbudjetit on |dhetettava
tiedoksi kaupunginkansliaan virastosta vastaavalle suunnittelijalle sah-
kopostilla. Talpa antaa tarkemmat ohjeet tulosbudijettien sy6tosta Tal-
pan FPM:aan.

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

Tulosbudjetit laaditaan viraston tai liikelaitoksen yksikkdjaon mukaises-
ti siten, etta yksikon paallikkod vastaa tulostavoitteiden saavuttamisesta
ja tulosbudjetin toteuttamisen edellyttamista toimenpiteista.

Suunnitelmia tarkistettaessa ja sopeutettaessa talousarvion puitteisiin

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

Tulosbudijeteissa varaudutaan tulospalkkioiden ja niista aiheutuvien
henkildsivukulujen maksamiseen. Tulospalkkioiden maksaminen ei oi-
keuta ylityksiin.

Mikali hallintokunta ylittda sitovan talousarvionsa, tulospalkkioita ei
voida maksaa, ellei ylitystarve johdu erityisista hallintokunnasta riip-
pumattomista hyvaksyttavista syista. Tulospalkkioita ei voida maksaa
viraston alayksikdlle, jos virasto kokonaisuudessaan ylittda budjetin.
Johtajisto arvioi erityistilanteissa onko perusteita maksaa tulospalkkio,
vaikka maararahat ylittyivatkin.

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

Tulosbudjeteissa on huomioitava maararaha- ja tekstimuutokset, jotka
Khn talousarviokasittelyn yhteydessa tehtiin talousarvioehdotukseen.
Luettelo muutoksista on liitteena 1.
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Vuoden aikana Kvston, Khn ja lautakuntien paattamat maararahamuu-
tokset, -siirrot ja ylitysoikeudet viedaan kirjanpitojarjestelmaan (Laske-
jarjestelmd) seké talouden suunnittelujarjestelmiin. Maararahamuutos-
ten pohjalta tulee my6s tulosbudjetti paivittda talouden suunnittelujar-
jestelmiin. Ennen tulosbudjettien paivittdmista tulee hallintokuntien olla
yhteydessa kaupunginkanslian talous- ja konserniohjausyksikkéon.

Tulosbudjetteja tarkistaessaan nettobudjetoidut yksikot voivat ylittaa
talousarviossa hyvaksytyt menot, vain jos vastaava tuloylitys kertyy ul-
koisista tuloista, jolloin yksikén toimintakate vastaa talousarvion sito-
vaa toimintakatetta. Kaupungin sisaisten tulojen liséays ei oikeuta vas-
taaviin menojen lisayksiin.

3.3.1 Tuottavuus

Vuonna 2011 kaynnistetty tuottavuus- ja tyéhyvinvointiohjelma jatkuu
vuosina 2013-2016 kaupungin kokonaisvaltaisena tuottavuusohjelma-
na. Strategiaohjelman ja Khn 16.9.2013 paattamien linjausten mukai-
sesti tuottavuutta parannetaan 1 % vuosittain vuosien 2014-2017 ajan.
Lauta- ja johtokunnat ovat sisallyttdneet tuottavuuden parantamistoi-
met vuoden 2014 talousarvioesityksiin.

Tuottavuutta parantavat toimenpiteet tulee konkretisoida virastojen ja
liikelaitosten vuoden 2014 tulosbudjeteissa ja toimintasuunnitelmissa.

Tuottavuus on valine kayttomenojen kasvun hillitsemiseksi. Tuottavuu-
den parantavia toimenpiteitd ovat mm. vuotuisten investointien tason
rajaaminen 435 miljoonaan euroon, elakoéitymiseen varautumiseksi
laadittavat suunnitelmat, tilankayttoohjelmat ja tehostamissuunnitelmat
sekd menojen kasvun ennaltaehkaisy.

Tuottavuuden kehittymistd mitataan tuottavuusindeksilla. Valtuusto-
kauden tuottavuustavoitteen saavuttaminen on haasteellista ja edellyt-
taa palvelujen volyymin, siséllon, rakenteen ja tuottamistapojen laa-
jempaa uudelleenarviointia. Tuottavuutta parantamalla virastoilla on
mahdollisuus kasvattaa liikkkumavaraa tarvittavien toimintojen jarjesta-
miseen.

Osana tuottavuuden parantamista elakoitymisen johdosta tai muuten
vapautuvat tehtavat kaupungin virastojen talous- ja hallintohenkilgston
piirissa pyritaan tayttamaan sisaisin jarjestelyin siten, ettéa kaupungin
kokonaishenkilostomaara naissa toiminnoissa ei kasva. (Khn lisays
28.10.2013, s. 69).
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4 KAUPUNGIN STRATEGIAOHJELMAN 2013-2016 TOTEUTTAMINEN

4.1 Eettiset periaatteet

Kaupunginvaltuusto hyvaksyi 24.4.2013 strategiaohjelman vuosiksi
2013-2016. Strategiaohjelma oli lahtokohtana valmisteltaessa vuoden
2014 talousarvioehdotusta ja taloussuunnitelmaehdotusta vuosiksi
2014-16 ja on lahtokohtana valmisteltaessa muita valtuustokauden
suunnitelmia ja toimenpiteita.

Kaupunginhallitus on paattdessaan strategiaohjelman taytantoon-
panosta (Khs 20.5.2013 § 605) kehottanut kaupungin kaikkia lauta- ja
johtokuntia seka virastoja, liikelaitoksia ja konserniyhteis6ja noudatta-
maan kaupunginvaltuuston 24.4.2013 hyvaksymaa strategiaohjelmaa
2013-2016 seka ottamaan huomioon, etta strategiaohjelman tavoitteet
ja toimenpiteet koskevat koko valtuustokautta 2013—2016 ja etta toi-
menpiteiden toteutus ja priorisointi tapahtuu osana vuosittaista toimin-
nan ja talouden suunnittelua talousarvion laatimisen yhteydessa kau-
punginhallituksen hyvaksyman talousarvioehdotuksen raamin puitteis-
sa.

Strategiaohjelman toteuttamisen ja seurannan valine on kaupungin ta-
lousarvio. Strategiaohjelma esitetaan vuosittain kaupungin talousarvi-
on yleisperusteluosassa. Valtuustokauden aikana strategiaohjelmaa
tarkistetaan, mikali kaupungin toimintaymparistossa tapahtuu merkitta-
via kaupungin toimintaan tai talouteen vaikuttavia muutoksia. Strategi-
an tarkistamistarvetta arvioidaan vuosittain kaupunginvaltuuston talo-
usarvioehdotuksen valmistelua koskevassa lahetekeskustelussa.

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

Strategiaohjelman 2013-2016 sivuilla 3-5 on esitetty eettiset periaat-
teet. Eettisten periaatteiden mukaan jokainen esimies vastaa osaltaan
siita, ettd eettiset periaatteet saatetaan henkil6ston tietoon ja etta kaik-
ki henkildstoon kuuluvat noudattavat niita.

5 TALOUSARVION MUUTOKSET JA TALOUSARVION SEURANTA

Taloussadnndn mukaan kaupungin toiminnassa ja taloudenhoidossa
on noudatettava talousarviota. Siihen tehtavista muutoksista paattaa
kaupunginvaltuusto.
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5.1 Maararahan ylittdminen

Bruttobudjetoidut yksikot eivat voi ylittdd sitovaa menomaararahaa il-
man Kvston paatosta.

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

Maararahojen riittdvyyteen tulee kiinnittaa erityista huomiota, silla
mahdollisuuksia ylityksiin ei ole. Toiminta on suunniteltava ja inves-
toinnit ajoitettava siten, etta talousarvioon merkitty maaréaraha varmasti
riittdd. Valvontavastuu kuuluu maararahan kayttdjien ja kaytosta vas-
taavien henkildiden ohella virastopaallikoille seké lauta- ja johtokunnil-
le.

Paasaantdisesti talousarvion maararahan ylitysoikeuksia ei myénneta.
Mikali hallintokunnat eivat kykene toimimaan Kvston hyvaksyman talo-
usarvion puitteissa, talloin ylitysesitysten on oltava viimeistaan
18.10.2014 talous- ja suunnittelukeskuksessa taske.tasu@hel.fi.

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

5.2 Méaararahojen kayttotarkoituksen muutokset

Toimintasuunnitelmat on tarkistettava siten, ettei kayttotarkoituksen
muutoksia tarvita. Jos muutokseen on kuitenkin perusteltu syy, kuten
maararahan korotustarpeen valttaminen tai kokonaan uuden maarara-
han siséllyttaminen talousarvioon tai muutos on suuruudeltaan merkit-
tava, niin lauta- tai johtokunnat tekevat muutosesityksen Kvstolle.
Vuoden 2013 talousarvion maararahojen kayttotarkoituksen muutos-
esitysten on oltava talous- ja suunnittelukeskuksessa tas-
ke.tasu@hel.fi viimeistdan 18.10.2013.

5.3 Siirtyvien investointihankkeiden méaararahat

Mikali hallintokunnalla on loppuvuoteen siirtyvid investointihankkeita,
joiden seuraavalle vuodelle siirtyva rahoitustarve on selvinnyt vasta
vuoden 2015 talousarvioehdotuksen kasittelyn jalkeen, hallintokunta
voi tehda maararahan ylitysesityksen télle hankkeelle vuonna 2015.
Perusteena on vastaavansuuruinen maararahasaastd vuonna 2014.
Vuoden 2014 kayttamatta jadneiden investointimaararahojen perus-
teella tehdyt esitykset vuoden 2015 talousarvion ylittamisesta toimite-



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 10 (50)
TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto

9.12.2013

taan talous- ja suunnittelukeskukselle taske.tasu@hel.fi viimeistaan
9.1.2014.

5.4 Kirjanpito ja talousarvion toteutumisen seuranta
5.4.1 Linjauksia kaupungin kirjanpitokaytannosta

Kunnan lakisaateinen kirjanpito jakaantuu ulkoiseen kirjanpitoon ja ta-
lousarvion toteutumisen seurantaan. Ulkoisesta kirjanpidosta on saa-
tava koko kaupungin tuloslaskelma ja tase liitetietoineen seké rahoi-
tuslaskelma. Liséksi ulkoisen kirjanpidon on pystyttava tuottamaan
kaupungin konsernitilinpdatoksen vaatimat tiedot. Ulkoisessa kirjanpi-
dossa on eliminoitava kaupungin siséiset tilitapahtumat seka konserni-
tilinpaatoksessa konserniyhteisdjen véliset tilitapahtumat.

Talousarvion toteutumista on lakisaateisesti seurattava vahintaan val-
tuuston vahvistamien toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden laa-
juudessa. Laske-jarjestelman maararahalaskennassa tulee hallintokun-
tien seurata talousarvion toteutumista talousarviossa esitetylla tasolla,
joka on talousarviossa maariteltya sitovaa tasoa tarkempi taso. Maara-
rahalaskennassa on toisin kuin ulkoisessa kirjanpidossa kaupungin si-
saisia tilitapahtumia.

Laske-jarjestelman kayttoénoton myotd monet kirjanpitokaytannot
muuttuivat, keskeisimpana talousarviomaararahan ohjautuminen oike-
alle talousarviokohdalle sisaisen laskennan tunnisteen avulla. Talous-
hallintopalvelu-liikelaitos yllapitaa kirjausohjeita.

Laske-jarjestelmaa kehitetaan vuoden 2012 kayttoonottovaiheen jal-
keen. Lasken sisalldllista kehittdmista varten on perustettu kaupungin-
kanslian vetdma muutoksenhallintaryhma, joka kay lapi Lasken kehit-
tamistarpeita.

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

Tavoitteena hallintokunnilla tulee olla, etta palvelutuotannossa pysty-
taan tulevaisuudessa nykyista paremmin mm. laskemaan eri palvelu-
tuotteiden hintoja. Hallintokuntien kehittdessé omaa sisaista lasken-
taansa tulee niiden olla yhteydessa taloussuunnittelu- ja varainhallin-
taosastoon sisaisen laskennan kehittamisen koordinoimiseksi.

Helsingin kaupungin rahasaatavien laskutus- ja perintdohjeissa (Khn

2.5.2005) todetaan, etta rahasaatava on laskutettava viipymatta veloi-
tusperusteen syntymisen jalkeen, kuitenkin viimeistddn kuukauden ku-
luessa. Jos veloitusperuste muodostuu kuukautta pitemman ajan kulu-
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essa, voidaan ennen lopullista laskua l&ahettaa osalaskuja silta osin,
kuin veloitusperuste on tiedossa. Lisaksi samassa ohjeessa todetaan,
ettd laskutuksessa kaupungin kayttama maksuaika on paasaantdisesti
14 paivaa. Laskut paivataan lahettamispaivansa mukaisesti, ellei eri-
tyisista syistd muuta johdu.

On tarkeaa, etta laskutus hoidetaan viipymatta sekd maksuajoissa toi-
mitaan ohjeistuksen mukaisesti myos kaupungin hallintokuntien vali-
sen sisdisen laskutuksen osalta sek& kuntayhtymiin kohdistuvan lasku-
tuksen osalta.

Taloushallintopalvelun (Talpa) tehtavané on tuottaa kaikkien asiakas-
virastojensa ja -liikelaitostensa kirjanpito- ja tilinpaatdsaineisto. Lisaksi
taloussddnnon 2 luvun 3 8:ssé tarkoitettuja taloushallinnon tehtavia
hoitavia virastoja ja liikelaitoksia, eli nk. itsenaisia taloushallintoyksik-
koja ovat virastoista HKR ja Stara seka liikelaitoksista Helsingin Ener-
gia seka HKL.

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

5.4.2 Kirjanpidon kuukausikatkot ja valitilinpaatos

Valitilinpaatos tehdaan kesakuun lopun tilanteesta virastojen ja liikelai-
tosten osalta. Tavoitteena on tilinpaatdéksen nopeuttaminen ja talous-
arviokohtaisen seurannan parantaminen. Valitilinpaatos ohjeistetaan
erikseen Taloushallintopalvelun toimesta vuosittain. Virastojen ei tar-
vitse tehdé jaksotuksia vaan koko kaupungin yhteiset erat jaksotetaan
taloushallintopalveluiden toimesta.

Kirjanpitojarjestelmassa jokaisen kuukausikatkon yhteydessa tulot ja
menot kohdistetaan oikealle kaudelle ja tilit tAsmatd&an Taloushallinto-
palvelun erillisen ohjeistuksen mukaan. Virastojen ja liikelaitosten tulee
huolehtia siita, etta kaikki ostolaskut kasitellaan kaudenvaihteessa vii-
pymatta. Neljannesvuosittain tehd&aan kirjanpitojarjestelméassa konsoli-
doinnin toimenpiteet eli eliminoidaan virastojen ja liikkelaitosten véliset
sisdiset erat ja muodostetaan eliminoitu tuloslaskelma ja tase.

5.4.3 Talousarvion toteutumisennuste

Talousarvion toteutumisennuste laaditaan vuonna 2013 vahintaan nel-
ja kertaa vuodessa. Taloushallintopalvelun Financial Performance Ma-
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nagement (FPM)-jarjestelman kayttajat tallentavat euromaaraisen en-
nusteen tahéan jarjestelmaan, josta tiedot siirretadn talous- ja suunnitte-
lukeskuksen taloussuunnittelu- ja varainhallintaosaston jarjestelmaan.
Liikelaitokset tallentavat euromaaraisen ennusteen taloussuunnittelu ja
varainhallintaosaston BP—jarjestelmaan. Liikelaitokset antavat ennus-
teen tuloslaskelman ja rahoituslaskelman seka toiminnallisten tavoit-
teiden toteutumisesta.

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

Virastojen ja liikelaitosten on saatettava talousarvion toteutumisennus-
te myGs lauta- tai johtokuntansa tietoon. Lauta- ja johtokuntien on lahe-
tettdva asiasta kaupunginkanslian asianomaiselle suunnittelijalle poy-
takirjanote, josta kay ilmi, mihin toimenpiteisiin se on paattanyt ennus-
teen johdosta ryhtya.

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

5.4.3.1 Toiminnalliset tavoitteet

Talousarvion toteutumisennusteessa ennustetaan kaikkien talousarvi-
ossa esitettyjen sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteutuminen talo-
usarviossa esitetylla tarkkuudella seka seurataan muiden toiminnallis-
ten tavoitteiden toteutumista. Ennusteessa seurattavat toiminnallisten
tavoitteiden ennustetiedot keratdan Talouden ja toiminnan seurantara-
portti -ty6tilan kautta. Virastojen on kuitenkin itse seurattava kaikkien
toiminnallisten tavoitteiden toteutumista. Toteutumisennusteeseen tu-
lee sisallyttaa kaikki talousarvioon siséltyvat tuottavuusluvut.

Sitovien toiminnallisten tavoitteiden toteumatiedot dokumentoidaan si-
ten, etta niiden oikeellisuus on jalkikateen todennettavissa. Dokumentit
tallennetaan Talouden ja toiminnan seurantaraportti -tyGtilaan. Tallen-
nus tehddan ensimmaisen talousarvion toteutumisennusteen tietojen
tallentamisen yhteydessa. Jos tavoitteen toteutumatiedot on saatavis-
sa suoraan tietojarjestelmasta, kuvaukseen liitetdén ao. seurantara-
portti (lyhyt yhteenveto). Jos toteumatiedot on saatavissa laskemalla,
kuvaukseen liitetddn ao. laskelma ja sen kaava. Kuvauksessa tulee ol-
la laatijan nimi ja paivamaara. Dokumentointivaatimus koskee vain si-
tovia toiminnallisia tavoitteita. Kustakin sitovasta toiminnallisesta ta-
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voitteesta laaditaan oma kuvaus liitteineen ja ne voi esittad yhtena ko-
konaisuutena.

Tyotilaan tallentamisen lisaksi virastot ja liikelaitokset l&hettavat osana
tilinpaatdsaineistoa dokumentit sitovien toiminnallisten tavoitteiden to-
teutumisista.

Toteutumatta jaaneista sitovista toiminnallisista tavoitteista lauta- ja
johtokuntien on annettava selvitys siten, etta selvitykset voidaan k&si-
tella kaupunginvaltuustossa ennen tilinpaatoksen allekirjoittamista
kaupunginhallituksessa. Em. selvitysten on oltava talous- ja suunnitte-
lukeskuksessa viimeistaan 31.1.2015.

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

Tytaryhteisoille asetettujen tulostavoitteiden toteutumisesta raportoi-
daan osana tytaryhteisdraportointia. Toteutumatta jaaneista sitovista
toiminnallisista tavoitteista tytaryhteiséjen on annettava selvitys siten,
ettd selvitykset voidaan kasitella kaupunginvaltuustossa ennen tilin-
paatoksen allekirjoittamista kaupunginhallituksessa.

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

Lisaksi virastojen ja liikelaitosten tulee raportoida merkittavista kau-
pungin rahankaytt6on vaikuttavista toimintaympariston muutoksista tai
viraston oman toiminnan muutoksista talous- ja suunnittelukeskuksen
taloussuunnittelu- ja varainhallintaosastolle valittdmasti muutosten tul-
tua tietoon. Ensisijaisena tavoitteena on aina muutosten sopeuttami-
nen talousarvioon.

5.4.3.2 Kaupunginhallituksen edellyttamat seurantakohteet

Khs linjasi 2014 talousarviokasittelyn yhteydessa alla mainitut seuran-
ta- ja raportointitehtavat 2014 talousarvion toteuttamiseen liittyen. Ra-
portointi tehdaan talousarvion toteutumisennusteen yhteydessa.

- Kaupunginhallitukselle esitetdan vuonna 2014 kolmen kuukauden
valein toteuma omaisuuden myynneisté ja suunnitelma 100 milj. eu-
ron vuotuiseen myyntitavoitteeseen paasemiseksi. Samassa yhtey-
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5.5 Maksuvalmiusennuste

desséa raportoidaan investointineuvotteluissa paatettyjen sairaala-
kiinteistdjen tilanne.

Kaupunginkanslia tuo kaupunginhallituksen ryhmien kaytt66n arviot
vaestonkasvusta, kustannustason noususta seka nettotoimeentulo-
tukimenoista, sisaltaen vertailun edellisend vuonna budjetoinnissa
sovellettuun ennusteeseen, seuraavan vuoden budjettineuvottelui-
den yhteydessa.

Elakoitymisen johdosta tai muuten vapautuvat tehtavat kaupungin
virastojen talous- ja hallintohenkildston piirissa pyritadan tayttdmaan
sisdisin jarjestelyin siten, ettd kaupungin kokonaishenkiléstomaara
naissa toiminnoissa ei kasva

Tarkistetaan varhaiskasvatuslautakunnassa talousennusteiden yh-
teydessa nelja kertaa vuoden 2014 aikana varhaiskasvatuksen pii-
rissa olevien lasten lukuméaara. Jos lapsimaara ja sitd seuraavat
kustannukset ovat budjetoitua suuremmat, lautakunta tekee ehdo-
tuksen lisamaararahan myontamisesta kaupunginvaltuustolle. Li-
samaararahan suuruus maaritetddn sen hoitomuodon kustannusten
mukaan, johon ylitys kohdistuu. Vastaava lisaméaararaha kohdiste-
taan leikkauksena keskushallinnon alalle. Kehitetddn varhaiskasva-
tusviraston kayttotalouden budjetointia siten, etté se heijastelee pa-
remmin lapsimaaran kehitysta eri hoitomuodoissa.

Virastojen ja liikelaitosten on annettava omalta osaltaan maksuval-
miusennusteet ja kassabudjetit annettujen ohjeiden mukaisesti (R},
22.10.2009, 201 8). Ennusteiden raportointivelvollisuus koskee kaikkia
virastoja ja liikelaitoksia.

6 PALVELUVERKKO, TILAT JA RAKENTAMINEN

6.1 Palveluverkko- ja tilankayttésuunnittelu sek& kaupungin strategiaohjelma 2013 — 2016

Tavoitteena on palveluverkon kokonaiskustannusten pienentadminen.
Tilakustannusten osuutta palvelujen kustannuksista pienennetaan.

Kaupunginvaltuuston 24.4.2013 hyvaksyman kaupungin strategiaoh-
jelman 2013 — 2016 tavoitteen Tasapainoinen talous ja hyva johtami-
nen toimenpiteenda on, etta kaikki hallintokunnat laativat tilankayttdoh-
jelmat ja tehostamissuunnitelmat. Tavoite on, etta kaupungin omassa
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kaytossa olevien kokonaistoimitilojen kokonaispinta-alan maara ei
kasva strategiakaudella.

Strategiaohjelman taytantoonpanopéatoksen (Khs 20.5.2013) mukai-
sesti kiinteistoviraston tilakeskus ja kaupunginkanslia tekevat tilankayt-
toohjelmien ja tehostamissuunnitelmien laatimisohjeet. Laatimisohjeet
toimitetaan tammikuun 2014 aikana virastoille. Tilankayttéohjelmien ja
tehostamissuunnitelmien ensimmaisena vaiheena on virastojen talo-
usarvioehdotuksen yhteydessa esittAman toimitilasuunnitelman paivit-
taminen hyvaksytyn talousarvion seka strategiaohjelman toimenpitee-
na esitetyn tilankaytdn tehostamistoimenpiteiden ja palvelutilaverkon
kehittAmistoimenpiteiden mukaisiksi. Tavoitteen saavuttamiseksi hal-
lintokunnat ja tilakeskus kayvat kaupunginkanslian koordinoimana
tammikuun 2014 aikana neuvottelut tilasuunnitelmista pohjana 10-
vuotinen investointiohjelma. Neuvottelujen jalkeen hallintokuntien tulee
laatia 31.1.2014 mennessa tilankayttdohjelmat ja tehostamissuunni-
telmat tuleville vuosille. Tilakeskus laatii yhteenvedon 31.3.2014 men-
nessa hallintokuntien tilankayttdohjelmien kokonaispinta-alasta seka
toimenpiteet strategiaohjelman tilamaaratavoitteen saavuttamiseksi.

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

Hallintokuntarajat ylittavien prosessien kehittamistyota jatketaan kaik-

kien tilojen kayton tehostamisessa, yhteiskayttomahdollisuuksien etsi-
misessa ja palvelujen kokonaiskustannusten pienentamisessa. Samal-
la tarveselvitys- ja hankesuunnitteluprosessia tarkistetaan keskeisten

toimijoiden kesken.

Kaupungin reuna-alueilla hallintokuntien tulee ottaa toimitilahankkeis-
sa huomioon mahdollisuudet tilojen yhteiskaytt6on ja muihin jarjeste-
lyihin naapurikaupunkien kanssa.

Investoinneissa seké vuokrakohteissa tulee keskittya rakennuskannan
turvallisuuden, terveellisyyden ja toiminnallisuuden (mm. muuntojous-
tavuus) parantamiseen tahtaaviin toimenpiteisiin. Rakennusten yllapi-
dossa on keskeistéa toimien kokonaistaloudellisuus, jossa otetaan
huomioon toiminta-, ymparisto- ja energiansaastotavoitteet sekd muut
tavoitteet.
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Hallintokuntien tulee kehittda mittareita tilankayton seurantaan yhdes-
sa tilakeskuksen ja kaupunginkanslian kanssa seké seurata strate-
giaohjelman tilankayttoa koskevien tavoitteiden toteutumista.

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

Virastojen ja liikelaitosten on vuoden 2014 toimintasuunnitelmia tarkis-
taessaan, resursseja suunnatessaan ja kaytettavissa olevien maaréara-
hojen kayttéa suunnitellessaan otettava huomioon strategiaohjelman
seka kaupunginvaltuuston 12.9.2012 hyvaksyman Asumisen ja siihen
littyvan maankayton toteutusohjelman (AM-ohjelma) edellyttamat toi-
menpiteet. Erityisesti tamé koskee kaynnistettavien uusien asuntoalu-
eiden esirakentamista, likaantuneiden maiden puhdistamista ja muun
infrastruktuurin rakentamista.

6.2 Toimitiloista luopuminen

Toimitiloista luopumisen tavoitteena tulee olla tilakokonaisuuksista
luopuminen, joka mahdollistaa tilojen luovuttamisen eteenpéin tai tilan
ja tontin kehittamisen muuhun tarkoitukseen. Vapautuvien tilojen luo-
vutuksen yksityiskohdista tulee neuvotella tilakeskuksen kanssa.

6.3 Toimitilojen vuokraaminen ja maanvuokrasopimukset

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

Voimassa ovat Khn 12.1.2009 hyvaksymat Tilahankkeiden kasittelyoh-
Jeet 2008 muutoksineen. Tilahankkeiden kasittelyohjeita taydennetaan
vuoden 2014 aikana.

Ohjeet maarittelevét erilaisten tilahankkeiden suunnitteluvaiheet, nii-
den péaasisallon, suunnitelmien kasittelytavan ja vastuusuhteet Helsin-
gin kaupungin organisaatiossa.

Ohjetta on muutettu Khn taytant6énpanopaéatdksen 25.10.2010 mukai-
sesti siten, ettd muut hallintokunnat kuin liikelaitokset eivat voi tehda
vuokrasopimuksia ulkopuolisten kiinteistdomistajien kanssa, vaan so-
pimukset tekee jatkossa aina tilakeskus.
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Kaupunginvaltuusto muutti 8.12.2010 kiinteistotoimen johtosaantémuu-
tosten kasittelyn yhteydessa tilahankkeiden kasittelyohjeessa olevia
hankesuunnitelmien kustannusrajojen mukaisia hyvaksymisvaltuuksia.

Ulkopuolisten (so. muiden kuin kaupungin omistamien) tilojen ja tila-
elementtien (esim. paviljongit vaistétiloina) vuokraamiseen tarvitaan
kaupunginjohtajan paatos. Hallintokunnan ja liikkelaitoksen tulee ottaa
ensin yhteys tilakeskuksen tilapalveluihin. Tilapalvelut selvittad onko
kaupungin omia tiloja kaytettavissa. Mikali soveltuvia tiloja ei [0ydy ja
paadytaan ulkopuolisen tilan hankintaan, tilakeskus tekee esityksen
johtajistolle. Kaupunginkanslia valmistelee asian johtajiston kasittelyyn.
Jos kaupunginjohtaja johtajistokasittelyssa hyvéaksyy esityksen, vuok-
rauspéaatos tehdaan sen jalkeen toimivaltarajojen mukaisesti. Vuokra-
hankkeissa toimivaltaraja arvioidaan paaomittamalla vuokra-ajan paa-
omavuokrat nykyhetkeen. Toistaiseksi voimassa olevissa sopimuksis-
sa tilojen vuokrien paddomitukset tehdaan neljalta vuodelta.

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

Muut hallintokunnat kuin liikelaitokset eivat voi tehda maanvuokraso-
pimuksia ulkopuolisten kiinteistdomistajien kanssa, vaan sopimukset
tekee tonttiosasto.

6.4 Toimitilojen rakennuttaminen

Yksityisten rakennuttajapalvelujen kaytosta on voimassa Khn paatos
12.1.1998 (49 8).

6.5 Rakennushankkeiden ohjaus

Tilahankkeiden kasittelyohjeet 2008 koskevat kaikkia kaupungin in-
vestointi- ja vuokratilahankkeita (uudisrakennus-, laajennus-, muutos-,
korjaus- ja perusparannushankkeet seké vuokratilat). Ohjeet koskevat
my6s kaupungin yhtididen muita kuin asuntohankkeita seké niita ulko-
puolisia kumppanuus-, leasing- tms. hankkeita, joissa kaupunki on
mukana.

Myds katu-, puisto-, liikuntapaikka- ja liikennehankkeiden suunnitte-
lussa ja toteutuksessa on, siltd osin kun on kysymyksesséa selvat itse-
naiset kokonaisuudet, noudatettava soveltuvin osin tilahankkeiden ka-
sittelyohjeita.
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Kaupunginvaltuusto muutti 8.12.2010 kiinteistotoimen johtosaantémuu-
tosten kasittelyn yhteydessa tilahankkeiden kasittelyohjeessa olevia
hankesuunnitelmien kustannusrajojen mukaisia hyvaksymisvaltuuksia.

Rakennushankkeiden kustannus- ja suunnittelukysymyksia kasitellaan
kaupunginkanslian koordinoimassa hankeohjausryhmasséa (HOR), jos-
sa ovat edustettuina keskeiset kayttajavirastot seka hankkeita tilaavat,
suunnittelevat ja rakennuttavat virastot.

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

6.6 Hankkeiden rahoitus

Rakennushanke tulee suunnitella ja ohjelmoida niin, ettad se voidaan
toteuttaa talousarvion mukaisessa aikataulussa ja talousarvioon merki-
tyn maararahan puitteissa tai talousarviossa suunniteltuna yhtio- tai
vuokrahankkeena. Tassa yhteydessa on otettava huomioon virastolle
koituvat tilakustannukset, jotka eivat saa lisata talousarvion kayttota-
louden kokonaismenoja.

Talousarvion liitteen& 6 oleva vuokra- ja osakekohteiden suunnitteilla
olevat uudis- ja peruskorjaushankkeet vuosina 2014—-2016 -taulukkoa
kaytetadn palveluverkkosuunnittelussa. Jokaisen hankkeen tarpeelli-
suus arvioidaan kuitenkin erikseen palveluverkon kehittamisen nako-
kulmasta. Liitteessé esitettyja vuokrakohteita kasitella&n ja niista paa-
tetddn kohdassa 8.3 esitettyjen ohjeiden mukaisesti.

Niiden hankkeiden kohdalla, joiden rahoitus ei ole kokonaan talousar-
viossa varmistettu, on ennen urakkasopimusten tekoa paatettava ra-
hoituksen sitomisesta talousarviovuotta seuraaville vuosille. Paatoksen
tekee kaupunginvaltuusto tilaajahallintokunnan esityksesta. Esitys teh-
daéan luontevimmin hankesuunnitelmaesityksen yhteydessa. Tilaohjei-
den mukaan esitys ei ole tarpeen sellaisissa tapauksissa, joissa talo-
usarviovuotta seuraavan vuoden rahoitustarve on vahéinen ja/tai se
olisi mahdollista rahoittaa tilaajahallintokunnan kaytettavissa olevien
talousarviomaararahojen puitteissa.

Liikelaitokset rahoittavat talousarvionsa perusteluissa esitetyt inves-
toinnit talousarvioon sisaltyvan laitoksen rahoituslaskelman mukaises-
ti.
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Rakennuspalveluita hankittaessa ja urakkasopimuksia tehtédessa on
otettava huomioon hankintalain maaraykset. Hankintalain kansallisia
kynnysarvoja sovelletaan sellaisenaan kaupungin hankinnoissa

Mikali toimitiloissa toteutetaan korjauksia, joiden aikana kayttajat eivat
voi jaada rakennukseen, tulee hankesuunnitelmassa selvittaa tarvitta-
vien valiaikaistilojen jarjestaminen. Hankesuunnitelmassa tulee myos
ottaa kantaa vaistotiloista aiheutuvien kustannusten perimiseen hallin-
tokunnalta, mikali tilakeskus jarjestaa vaistotilat. Peruskorjauksen
vuoksi tyhjennetyista tiloista ei peritd vuokraa. Tilakeskuksen vaistoti-
loista perim@n vuokran tulisi olla enintd&n sama kuin peruskorjauksen
kohteena olevista tiloista peritty vuokra. TA&man tason ylittava vaistoti-
lakustannus voidaan erikseen sopien perid peruskorjauksen jalkeisen
vuokran yhteydessa.

Laajoissa perusparannushankkeissa tilankayton suunnittelussa on
huomioitava muuntojoustavuus ja tilankaytén tehostaminen. Tehosta-
miskeinot tulee eritelld hankesuunnitelmassa

7 HENKILOSTOON LUTTYVAT OHJEET JA MAARAYKSET
7.1 Tehtavien tayttaminen

Tehtavien tayttoprosessia tulee tarkastella kiintedn& osana enna-
koivaa henkilostosuunnittelua. Ennen kuin avointa tehtavaa ryhdytaan
tayttAmaan, on aina ensin varmistettava, mika on henkilostotarve suh-
teessa tehtaviin ja kaytettavissa olevaan tydaikaan seka henkilosto-
maararahojen riittavyys. On selvitettavd myds, voidaanko esimerkiksi
toimintaprosesseja parantamalla 10ytd& muita vaihtoehtoja tai siirtaa
henkil6stba jostain muusta kaupungin yksikosta tai voisiko joku muu
kaupungin yksikko suorittaa tyon laskutettavana ostopalveluna. Uudel-
leensijoitettavat henkilot on aina asetettava etusijalle tehtavaa taytet-
taessa.

Kaupunginjohtaja antaa ohjeet tayttOlupamenettelysta ja paattaa eri
virkojen ja tehtavien vapauttamisesta tayttélupamenettelysta. Tayttolu-
pa tarvitaan riippumatta siita, etta taytetddnka virka tai tehtava kau-
pungin vakinaisella tyontekijalla, maaraaikaisella tyontekijalla tai ulko-
puolisella henkil6lla. Myo6s projektitehtavaa tai muuta vastaavaa tila-
paistehtavaa varten tarvitaan tayttolupa. Tayttélupa myodnnetéaéan talo-
usarviovuodeksi lukuun ottamatta hankkeita, joille on osoitettu maara-
rahat usealle vuodelle sek& mm. perhevapaantyyppisissa sijaisuuksis-
sa.
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Avoimia virkoja ja tehtavia taytettdessa on noudatettava kaupungin
henkildstéhankinnan periaatteita (Khs 20.8.2012, 875 8). Uudelleensi-
joitettavien henkil6iden osalta noudatetaan uudelleensijoituksen peri-
aatteita (Khs 17.5.2010, 648 8).

Taytettaessa Khn haettavaksi julistamia virkoja virastojen ja liikelaitos-
ten on oltava kiintedssé yhteydessa kaupunginkanslian henkil6sto-
osastoon viran tayttoon liittyvista jarjestelyista.

7.2 Maaraaikaiseen palvelussuhteeseen ottaminen

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

Toisiaan seuraavat maaraaikaiset palvelussuhteet ovat mahdollisia
yleensa vain sijaisuustilanteissa. Pitkdhkot yhtdjaksoiset sijaisuudet
ovat mahdollisia vain poikkeustapauksissa (esimerkiksi perhevapaiden
ajaksi otettavat sijaiset).Henkilostokeskus on antanut maaraaikaisia
tehtavia koskeva ohjeen 13.6.2012.

7.3 Sijaisuuksien hoitaminen

7.3.1 Sijaisten kayton periaatteet

Sijaisten kayton suunnittelu on osa ennakoivaa henkiléstésuunnittelua.
Sijaisuudet on pyrittdva ensisijaisesti hoitamaan erilaisin ty6jarjestelyin
tai sisaisin siirroin. Sijaisen palkkaamiseen on aina oltava perusteltu
tarve. Lyhyisiin 1-3 péaivan poissaoloihin sijaisen saa palkata vain, mi-
kali palvelutarve tata ehdottomasti edellyttaa.

Virastoja ja liikelaitoksia kehotetaan kehittaméaéan yhteistyota Seure
Henkilostopalvelut Oy:n kanssa siten, etta sijaishankinta hoidetaan ko-
konaistaloudellisesti parhaalla mahdollisella tavalla. Virastoissa ja lii-
kelaitoksissa ei ole syyta yllapitdd omia rinnakkaisia voimavaroja ly-
hytaikaisen henkildston rekrytointia varten, jos vastaavat palvelut ovat
saatavissa riittdvassa laajuudessa Seure Henkilostopalvelut Oy:sta.

Jos on valttamatonta palkata henkil6 myds lyhytaikaisiin 1-3 paivaa

kestaviin sijaisuuksiin, tallaiset sijaiset tulee rekrytoida kayttaen Seure
Henkilostopalvelut Oy:n palveluja. Virastot ja liikelaitokset voivat tarvit-
taessa tehda Seure Henkildstopalvelut Oy:n kanssa sopimuksia sijais-
valityksen hoitamisesta ja siihen liittyvista palveluista. Seure Henkil6s-
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topalvelut Oy on kaupungin tytaryhtio, jonka palveluja virastojen ja lii-
kelaitosten ei tarvitse erikseen kilpailuttaa.

Muiden henkilostovuokrausyritysten kayttdminen on mahdollista, jos on
ensin selvitetty, ettd Seure Henkilostopalvelut Oy:n kautta ei soveltu-
vaa vuokratydvoimaa ole saatavissa.

7.3.2 Vuosilomien jarjestaminen

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

Saastovapaan kerdaminen pitkiksi poissaolojaksoiksi palvelussuhteen
loppupuolelle, esim. ennen eléketapahtumaa pidettavéaksi, ei ole tar-
koituksenmukaista tehtavien hoidon kannalta.

7.4 Korkeakouluharjoittelijat ja kesatyontekijat

7.4.1 Korkeakouluharijoittelijat

7.4.2 Kesatyontekijat

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

Harjoittelijoiden palkkauskustannuksien rahoittamisesta voi kysya kau-
punginkanslian henkiléstoosastolta, joka antaa asiaa koskevia lisaoh-
jeita (lisatietoja myos osoitteessa
Helmi>henkildstd>rekrytointi>opiskelijan palkkaaminen).

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

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

Kaupungin tydtehtavien tunnetuksi tekemiseksi ja tulevaisuuden rekry-
tointien helpottamiseksi on nuorten 16—17-vuotiaiden kesatyontekijoi-
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den palkkaamiseen varattu kaupunginkanslian talousarvioon 1 miljoo-
nan euron maararaha. Kesatyontekijat sijoittuvat soveltuviin tehtéviin
erikseen virastojen ja liikkelaitosten kanssa tehtavan suunnitelman mu-
kaisesti. Lisaksi Khn kayttbvaroissa on varauduttu 1 miljoonalla eurolla
hankkeeseen, jossa vahennetaan puistojen, aukioiden ja kadun varsi-
en roskaisuutta palkkaamalla alle 20-vuotiaita nuoria kaupunkiymparis-
ton puhtaanapitoon liittyviin tehtaviin.

Kaupunginkanslian henkildstdosasto koordinoi ylla mainittuja keséatyo-
projekteja ja antaa kesatyontekijoiden palkkaamista koskevia liséohjei-
ta.

7.5 HR-prosessien ja henkilostotietojarjestelmien kehittaminen

Meneillaan olevan HR-tietojarjestelméhankkeen tavoitteena on yhte-
naistdd kaupungin HR-prosessit ja hankkia niita tukemaan kaupungin
yhteinen tietojarjestelma.

Virastojen ja liikelaitosten tulee tehdéa oma henkilostoprosessien kehit-
tamistyonsa kiintedssa yhteistydssa kaupunginkanslian kanssa. Viras-
tokohtaisia henkilGtietojarjestelméahankkeita tai -projekteja ei tule kayn-
nistad. Mikali jonkin tallaisen hankkeen tai projektin kaynnistaminen on
kuitenkin valttamatonta, tulee ennen sen kaynnistamista, sen lisaksi,
mité luvussa 7.2 on maaréatty, olla yhteydessa kaupunginkanslian hen-
kilostdosaston HR-tietoyksikkoon.

7.6 Tyontekijat palkkatuetussa tydssa

Virastoilla ja liikelaitoksilla on mahdollisuus palkata tyollistAmisméaara-
rahoin tyoton helsinkilainen maaraaikaiseen tydsuhteeseen. Palkka-
tuella tyollistettdvan henkilon palkka maksetaan kaupunginkanslian
tyollistAmismaararahoista. Palkkatuetussa tydssa olevia tyontekijoita
voidaan kayttaa lisatyovoimana sellaisissa tehtavissa, jotka edistavat
heidan sijoittumistaan avoimille tydmarkkinoille joko kuntasektorille tai
yksityisen tai valtion palvelukseen. Palkkatuetussa ty6ssa olevan tyon-
tekijan palkkaus maaritelladn sopimusten ja ohjeiden mukaisesti (Tyodl-
listetyt tyontekijat 30.4.2008, kirje 29).

Palkkaamalla henkilon palkkatuettuun ty6hon tydnantaja sitoutuu sii-
hen, ettd tyontekija voi tydsuhteen aikana ja tytajalla osallistua tydllis-
tymisedellytyksia parantavaan kurssitukseen ja henkilokohtaiseen ty6-
valmennukseen.

Kaupunki on sopinut Uudenmaan ty6- ja elinkeinotoimiston kanssa, et-
ta tyontekija voi keskeyttdd maaraaikaisen tybsopimuksen, jos han siir-
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tyy uuteen tydsuhteeseen avoimille tyémarkkinoille tai ammatilliseen
koulutukseen.

7.7 Henkilosivukulut

Virastot ja liikelaitokset tilittavat taloushallintopalvelulle (Talpaan) kuu-
kausittain aina edelliselta kuukaudelta maksettujen palkkojen ja palkki-
oiden osalta henkilosivukulut. Vuonna 2014 elakekustannusvaraus on
kaikille virastoille ja liikelaitoksille 27,20 % KuEL-palkkasummasta.
Maararaha sisaltaa tyonantajan palkkaperusteisen eldkemaksun, ela-
kemenoperusteisen maksun ja varhaiselakemenoperusteisen maksun.

Valtion elakejarjestelman (VaEL) piiriin kuuluvista henkildistd makse-
taan tyonantajan VaEL- elakemaksu, joka on 20,98 % VaEL-
palkkasummasta.

Elakekulut
KuEL 27,20 %
VaEL 20,98 %

Muut henkildsivukulut (arvio marraskuu 2013)

Sairausvakuutusmaksu 2,15 %
Tyottdmyysvakuutusmaksu 2,95 %
Tapaturmavakuutusmaksu 0,70 %

Hallintokuntien laatiessa vuoden 2014 tulosbudjettejaan on mahdolli-
set tasta arviosta muuttuneet henkildsivukuluprosenttien péaivittyneet
luvut otettava huomioon tulosbudjeteissa. Muuttuneista prosenteista
tiedotetaan hallintokuntia.

7.8 Palkitseminen: palkkaus ja palkkiot

Palkitsemisen kokonaisuuteen kuuluvat tehtavien vaativuuteen, henki-
I6n tyOsuoritukseen ja tyokokemukseen perustuva palkkaus, hyviin tu-
loksiin perustuvat tadydentavat palkkiot sek& henkilostéedut. Myos ai-
neeton palkitseminen ja tydelaman laatutekijat kuuluvat tahan kokonai-
suuteen. Jotta palkitseminen omalta osaltaan tukisi kaupungin seka vi-
rastojen ja liikelaitosten strategioiden ja keskeisten pdamaarien toteut-
tamista, palkitsemisen perusteet tulee méaritella toiminnan tavoitteiden
mukaisiksi virastojen ja liikelaitosten palkitsemisohjelmissa.

On tarkeaa, etta kaikkia virka- ja tydehtosopimusten ja kaupungin omi-
en ohjeiden mukaisia palkitsemiskeinoja kaytetaan aktiivisesti. Palkit-
semisen kaytannot kirjataan viraston tai liikelaitoksen palkitsemisoh-
jelmaan, jota tulee paivittaa sadnnollisesti.
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7.8.1 Sopimuskorotukset vuonna 2014

Uudet virka- ja tybehtosopimukset tulevat voimaan 1.3.2014 alkaen.
Siihen saakka noudatetaan vanhoja sopimuksia. Uusista sopimuksista
annetaan erilliset ohjeet, joiden mukaisesti toteutetaan tulevat palkan-
korotukset.

Virastoilla on kadytdssaan talousarvion mukaiset maararahat, joiden
puitteissa on toteutettava tydéehtosopimuksen mukaiset palkankorotuk-
set.

7.8.2 Tehtavakohtaisen palkan maéarittelyn ja muuttamisen periaatteet

Tybnantaja maarittelee uuden tai vaativuudeltaan olennaisesti muuttu-
neen tehtavan tehtavakohtaisen palkan kulloinkin noudatettavan virka-
tai tybehtosopimuksen palkkahinnoittelukohdan ja tehtavan vaativuu-
den arvioinnin perusteella. Tehtavan vaativuuden arvioinnissa kayte-
taan kullakin sopimusalalla erikseen sovittuja vaativuuden arviointikri-
teereja. Uuden tai muuttuneen tehtavan tehtavakohtainen palkka maa-
ritellaan vallitsevan palkkatason mukaisesti siten, etta siina otetaan
huomioon seka kaupungin ettd viraston sisaiset palkkasuhteet ja -
tasot. Palkan maarittelyssa noudatetaan nimike- ja palkkalausuntome-
nettelysta annettuja ohjeita.

Tuntipalkkaisen henkildston tydehtosopimuksessa (TTES) kaytetaan
palkkahaarukkaa ala- ja ylarajoineen ja tehtavat sijoitetaan annetun
palkkahaarukan sisdan tehtavan vaativuus ja muut edella mainitut teki-
jat huomioon ottaen.

Henkilon vaihtuessa tehtavan tehtavakohtainen palkka sailyy ennal-
laan, jos tehtdvan vaativuus sailyy ennallaan. Tehtavakohtainen palk-
ka voidaan maaritella korkeammaksi vain virka- tai tydehtosopimuksen
velvoittavien maaraysten perusteella tai jos tehtavan vaativuus on ar-
vioinnin perusteella olennaisesti lisaantynyt. Naissa tapauksissa pal-
kankorotuksista pyydetaan kaupunginkansliasta lausunto. Tehtavékoh-
taista palkkaa tulee vastaavasti alentaa tilanteessa, jossa tehtavan
vaativuus pienenee olennaisesti.

Organisaatiomuutoksia suunniteltaessa tulee ottaa huomioon se, miten
muutokset vaikuttavat tehtavajarjestelyihin ja siten tehtavien vaativuu-
den arviointiin ja tehtavakohtaisiin palkkoihin. Muutoksen yhteydessa
tulee tasta syysta kaynnistaa tehtavien vaativuuden arviointityo ja laa-
tia suunnitelma mahdollisten palkkaerojen korjaamiseksi. Vain virka-
tai tydehtosopimuksen velvoittaviin maarayksiin perustuvat valttamat-
tomat palkantarkistukset voidaan toteuttaa, mikali niihin on saatu kau-
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punginkanslian puoltava lausunto. Mahdollisiin korotuksiin tulee varau-
tua talousarviossa.

Virastojen ja liikelaitosten valista keskindaista palkkakilpailua tulee valt-
taq, jotta kaupungilla toteutuu yhdenvertainen ja oikeudenmukainen
palkkapolitiikka. Tehtavakohtaisia palkkoja kehitetaan siten, etta palkat
ovat tehtdvan vaativuuden perusteella johdonmukaisessa suhteessa
toisiinsa kaupungin sisalla. Kaupunginkanslian kaytéssa on ajantasais-
ta tilastotietoa eri tehtavissa sovellettavista palkkatasoista.

Palkka- ja nimikemuutoksiin liittyvasta lausuntomenettelysta on annettu
erilliset ohjeet. Lausuntopyynnot laaditaan sité varten tarkoitetulle lo-
makkeelle (SL 20). Lausunto tulee pyytaa ennen tayttdluvan tekemista.

7.8.3 Tehtavalisa

Tehtavalisaa kaytetddn tilanteissa, joissa tilapaiset tehtdavamuutokset
aiheuttaisivat tehtavéakohtaisen palkan tarkistuksen virka- tai ty6ehto-
sopimuksen velvoittavien maaraysten mukaisesti (ks. esimerkiksi
KVTES Il luku, 10 8 1 mom ja TS Il luku, 9 §, 2 mom ja OVTES osio A,
yleinen osa 7 8). Siten tehtavalisda maksetaan, kun tehtadva muuttuu
olennaisesti vaativammaksi vahintaan kahden viikon ajaksi esimerkiksi
tilapaisista tehtavajarjestelyista, tehtavakierrosta tai vaativista projekti-
tehtavista johtuen. Tehtavalisa on kaytossa kaikilla kuukausipalkkaisil-
la sopimusaloilla. Tuntipalkkaisilla vastaavanlaisista tilanteista voidaan
maksaa maardaikaista henkilékohtaista lisda (TTES, liite 3, 2 §).

Tehtavalisaa kaytetddn esimerkiksi silloin, jos avoin tehtava tai virka-
tai tyovapaalla olevan tehtava hoidetaan uudelleenjarjestelyjen avulla
ilman sijaisten palkkaamista. Tehtavélisd on maardaikainen ja se
myodnnetaan ao. tehtavajarjestelyn ajaksi.

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

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

7.8.4 Henkilokohtainen lisa

Henkilbkohtaiset lisat maaraytyvat virka- ja tydehtosopimusten ja hen-
kil6stokeskuksen antamien ohjeiden 8.6.2005 ja 29.6.2006 mukaisesti.
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7.8.5 Kertapalkkiot
Kertapalkkiosta on annettu erilliset ohjeet 21.6.2012.

Kertapalkkioita kaytetaan, kun halutaan palkita yksil6ita tai ryhmia eri-
tyisen hyvistd, useimmiten kertaluonteisista tyosuorituksista. Palkkion
tulee olla tilanteeseen ja palkittavaan tydsuoritukseen sopiva ja saa-
jansa arvostama. Kertapalkkiot soveltuvat myos nopeaan, tilannekoh-
taiseen palkitsemiseen. Kertapalkkio voi olla joko pienimuotoinen tun-
nustus tai rahapalkkio, joka on mahdollista vaihtaa palkalliseen vapaa-
seen.

Virastot ja liikelaitokset maarittelevat omien tavoitteidensa mukaiset
kertapalkkioperusteet omassa palkitsemisohjelmassaan. Naita voivat
olla esimerkiksi taloudellinen toiminta, hyva asiakaspalaute, palvelun
laatu ja luotettavuus tai uusien toimintatapojen kehittaminen ja kayt-
toonottaminen.

Kertapalkkio voidaan maksaa kaikille kuukausipalkkaisille ja tuntipalk-
kaisille sopimusalasta riippumatta. Kertapalkkion myéntamisesté teh-
daan lomakepéaatds, lomakkeelle SL 1.

7.8.6 Tulospalkkiojarjestelma

Kaupunginjohtaja on hyvaksynyt johtajistokasittelyssa 7.11.2012 kau-
pungin tulospalkkioperiaatteet erikseen virastoille ja liikelaitoksille.
Naita periaatteita tdydennetaéan erillisella ohjeistuksella, joka sisaltaa
ko. tulosvuodelle linjauksia ja painopisteita. Vuonna 2014 painotetaan
erityisesti strategialahtoisyytta, tuottavuutta, tyéhyvinvointia seka uusi-
en toimintatapojen ja prosessien kehittamista.

Kaupunginjohtaja on hyvaksynyt vuosittain virastojen ja liikelaitosten
paallikdiden tulospalkkioita koskevat periaatteet, joita sovelletaan niis-
sa virastoissa ja liikelaitoksissa, joiden koko henkilékunta kuuluu tu-
lospalkkiojarjestelman piiriin. Kaupunginjohtaja on lisaksi paattanyt
13.11.2013, etta virastopaallikdiden tulospalkkiojarjestelmien tulee si-
saltaa em. paatbksessa todetut yli hallintokuntien menevat prosessita-
voitteet.

Tulospalkkio on varsinaiseen palkkaan kuulumaton, paasaantoisesti
kerran vuodessa maksettava erillinen rynmépalkkio, joka maaraytyy
ennalta sovittujen tavoitteiden toteutumisen perusteella.
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Tulospalkkioperiaatteiden mukaan tulospalkkiotekijat maaritellaan ta-
sapainoisen tulosajattelun periaattein siten, ettéa ne mittaavat tuloksel-
lisuutta asiakaskeskeisyyden, talouden, prosessien ja osaamisen néa-
kokulmasta. Tulospalkkiojarjestelman tulostekijat valitaan tuloskortin
tavoitteiden ja mittarien joukosta.

Tulospalkkioihin voidaan kayttaa enintdén 5 % tulospalkkioyksikon
vuotuisesta palkkasummasta sen mukaan, miten asetetut tavoitteet
ovat toteutuneet. Henkilokohtainen tulospalkkio voi olla enintdén yh-
den kuukauden varsinaisen palkan suuruinen.

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

Mikali hallintokunta ylittda sitovan talousarvionsa, tulospalkkioita ei
voida maksaa, ellei ylitystarve johdu erityisista hallintokunnasta riip-
pumattomista hyvaksyttavista syista.

Tulospalkkiojarjestelmaa kayttava virasto tai liikelaitos laatii oman vuo-
sittaisen palkkiojarjestelmansa kaupungin periaatteiden pohjalta ja
kaupunginjohtajan taydentévia ohjeita noudattaen. Ennen virastopaal-
likon kayttoonottopaatosta tulospalkkiojarjestelmat kasitellaan kaupun-
ginjohtajistossa.

7.8.7 Seuranta ja raportointi

Kaupunginkanslia seuraa palkitsemista koskevien periaatteiden toteu-
tumista saannoéllisin raportein. Virastot ja liikelaitokset ovat velvollisia
toimittamaan toteumatiedot mm. tulospalkkioiden maksamisesta, ker-
tapalkkioista ja tunnustuksista. Tulospalkkioseurantaa varten pyyde-
taan vuosittain tietoa mm. palkkioiden suuruudesta, saajien lukumaa-
rasta seka niihin kaytetysta rahasummasta.

Kertapalkkioiden liittyvaa tietoa kootaan palkkajarjestelmista. Myos
pienimuotoisten tunnustusten myontamiseen tulee luoda seurantame-
nettely virastoissa ja liikelaitoksissa, jotta palkitsemisen toteutumisesta
saadaan tarvittava tieto kaytetystd maararahasta ja tunnusten saajien
lukumaarasta.

Virastoissa ja liikelaitoksissa tulee lisaksi seurata omien palkitsemisoh-
jelmien toteutumista.
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7.9 Tehtavanimikkeet

Tavoitteena on, etta Helsingin kaupungilla samankaltaisissa tehtavissa
olevien kohdalla sovelletaan mahdollisimman yhtenaista nimikkeistoa.
Taman vuoksi virastojen ja liikelaitosten tulee neuvotella etukateen
kaupunginkanslian henkildstdosaston kanssa suunnitellessaan uusien
virka- tai tehtavanimikkeiden kayttoonottoa tai nimikkeiden muuttamis-
ta. Kaupunginkanslian lausunto pyydetdan aina, kun valmistellaan
seuraavia tehtavanimikkeiden muutoksia: uusiin tai vain vahan kay-
tossé oleviin tehtavanimikkeisiin, johtaja- ja paallikkdloppuisiin nimik-
keisiin, erityistehtavanimikkeisiin, projektitehtaviin sekd suurehkojen
henkilostéryhmien uusiin nimikkeisiin. Lausunto tulee pyytaa ennen
tayttbluvan tekemista.

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

7.10 Osaamisen kehittdminen

Henkil6sto- ja osaamistarpeiden ennakointi on keskeinen osa strate-
gista ja toiminnan suunnittelua. Henkildstén osaamisella on keskeinen
merkitys toiminnalle asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen.

Henkil6ston osaamisen kehittamisen tulee olla suunnitelmallista ja pit-
kajanteista. Virastojen ja liikelaitosten tulee laatia henkiléston osaami-
sen kehittdmissuunnitelma. Suunnitelman laatiminen on osa strategista
suunnittelua ja virasto- tai liikkelaitos voi paattaa suunnitelman ko-
koamistavasta organisaatioon soveltuvalla tavalla.

Suunnitelman tulee sisaltaa organisaation keskeiset henkil6stén kehit-
tamisen hankkeet ja toimenpiteet sek& muut henkiléston osaamisen
suunnittelun ja seurannan toimintatavat tai kaytannot.

Kaupungin tulos- ja kehityskeskusteluohjeisiin (5.11.2012) seka lo-
makkeisiin (SL14 ja SL 14a) sisaltyy seka tyoyhteison etta henkilokoh-
taisen kehittymisen ja osaamisen suunnittelu tyoyksikolle asetettujen
tavoitteiden pohjalta.

Osaamisen kehittdmissuunnitelma on osa viraston tai liikelaitoksen
henkiléstésuunnitelmaa ja se kasitelldan yhteistoimintaperiaatteiden
mukaisesti. Suunnitelmaa seurataan vuosittain henkildstoraportoinnil-
la. Henkiloston osaamisen kehittamisen keskeisia seurantamittareita
ovat koulutuspaivat ja — kustannukset. Virastojen ja liikelaitosten tulee
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huolehtia, etté kaikista koulutuksista tehdaan paatos (lomake LV 319
tai koulutusmatka M2). Seurannan ja raportoinnin perusteena ovat
tehdyt paatokset.

Keskeisia tyohyvinvointiin ja tuloksellisuuteen vaikuttavia asioita ovat
johtaminen ja esimiesty0. Virastojen ja liikelaitosten tulee varautua tu-
losbudjetissaan ja osaamisen kehittdmissuunnitelmassaan myds joh-

tamisen ja esimiestyon kehittdAmiseen. Kaupungin henkildston kehitta-
misen perusteena tulee olla nykyisissa tai tulevissa tyotehtavissa tar-
vittava ammatillinen osaaminen.

Tyodntekijan tyohon liittyvista osaamistarpeista sovitaan tulos- ja kehi-

tyskeskusteluissa, joista tulee dokumentoida kullekin tyontekijalle am-
matillisen kehittymisen suunnitelma. Suunnitelmaa seurataan ja paivi-
tetddn vuosittain. Tyontekijan koulutus palkallisella ty6ajalla edellyttaa
aina suunnitelmaa. Vastaavasti ty6nantaja osallistuu muihin koulutus-
kustannuksiin vain silloin, kun ne ovat suunnitelman mukaisia.

Strategioiden kaytantdon viemista edistavien koulutus- ja kehittdmisoh
jelmien suunnittelussa ja toteuttamisessa, johtamis- ja esimiestyon se-
k& henkiléstdon osaamisen kehittamisessa tulee kayttaa ensisijaisesti
Oiva Akatemian asiantuntijoita.

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

7.11 Oppisopimuskoulutus

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

7.12 Henkildston tyohyvinvointi

Henkil6ston tydhyvinvointia parantavien toimien tavoitteena on saada
henkildston tyo- ja toimintakyky seka osaaminen ja motivaatio saily-
maan hyvana. Ty6hyvinvointiin panostamalla saavutetaan myos tuot-
tavuuden kasvua. Kaupunginkanslian henkiléstbosasto johtaa kaupun-
gin keskitettya tyohyvinvointitoimintaa. On tarkeaa, ettéa tyohyvinvoin-
nin edistdmistoimiin saadaan osallistumaan ja sitoutumaan seka johto,
tyoyhteisot ettd koko henkilosto.
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Helsingin kaupungin strategiaohjelma 2013- 2016 sekéa ty6hyvinvoin-
nin toimintaohjelma vuosille 2014-2017 sisaltavat suuntaviivat ja ta-
voitteet henkildston tydhyvinvointia ja turvallisuutta edistaville toimen-
piteille. Virastojen ja liikelaitosten tulee ottaa omissa tyohyvinvoinnin
toimintasuunnitelmissaan esitetyt tavoitteet huomioon.

Kaupunginkanslia tukee keskitetyilla tydhyvinvointimaararahoilla hank-
keita, jotka toteuttavat strategiaa ja tyohyvinvoinnin toimintaohjelmaa.
Vuoden 2014 ty6hyvinvointimé&ararahaa myonnetddn hallintokuntien
rajat ylittaville, laajoille kehittdmishankkeille. Virastojen ja liikelaitosten
tulee sitoutua toteuttamaan hankkeet, joihin on mydnnetty tyohyvin-
vointimaararahoja seka raportoida hankkeiden etenemisesta kaupun-
ginkanslian henkilostdosastolle.

Virastojen ja liikelaitosten tulee seurata tyokyvyttomyyselékkeista ai-
heutuvia kustannuksia seké sairaus- ja tydtapaturmapoissaolojen maa-
raa ja niista aiheutuvia kustannuksia. Erityisesti tulee kiinnittda huo-
miota tyOtapaturmien maaran kehitykseen. Virastojen ja liikelaitosten
tulee huolehtia siita, etta kaikki tydtapaturmat ilmoitetaan kaytossa
olevaan Tydsuojelupakki-ohjelmaan sahkoisesti ja etta tydtapaturmien
ehkaisyyn kiinnitetaan entista enemman huomiota.

7.13 Viran perustaminen ja lakkauttaminen

Hallintosddnnon 11 8§:n mukaan "kaupunginhallitus paattaa virkojen
perustamisesta ja lakkauttamisesta seka siitd, milloin virkasuhteeseen
voidaan ottaa ilman, etta tehtavaa varten on perustettu virkaa. Kau-
punginvaltuusto paattaa kuitenkin kaupunginjohtajan, apulaiskaupun-
ginjohtajan seké viraston tai liikelaitoksen paallikon viran perustami-
sesta ja lakkauttamisesta seka siitd, milloin tallaiseen virkasuhteeseen
voidaan ottaa ilman, ettd tehtavaa varten on perustettu virkaa. Vir-
kasuhteeseen ottava viranomainen paattaa virkasuhteen muuttamises-
ta tydsopimussuhteeksi.”

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

Talousarvion kasittelyn yhteydessa ei perusteta yksittaisia virkoja. Ta-
lousarviossa on kuitenkin voitu hyvaksya hallintokunnalle vakanssi-
lisayksia. Mikali lisavakanssi edellyttaa virkaa, viran perustamisesitys
on tuotava kaupunginhallituksen kasittelyyn.
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8 ERILLISOHJEET
8.1 Hankinnat
Hankintojen s&éantely ja ohjeistus
Hankintoja saannellaan monin sdadoksin ja maarayksin seka ohjein.

Julkisia hankintoja koskevat laki julkisista hankinnoista (348/2007,
hankintalaki), laki vesi- ja energiahuollon, liikkenteen ja postipalveluiden
alalla toimivien yksikoiden hankinnoista (349/2007; erityisalojen han-
kintalaki) seka laki julkisista puolustus- ja turvallisuushankinnoista
(1531/2011) ja julkisista hankinnoista annettu valtioneuvoston asetus
(614/2007; hankinta-asetus). Naiden erityislakien ohella ovat tavan-
omaisesti huomioon otettavia myos kuntalaki (365/1995), laki tilaajan
selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tytévoimaa kaytetta-
essa (1233/2006; tilaajavastuulaki) ja laki viranomaisten toiminnan jul-
kisuudesta (621/1999; julkisuuslaki).

Helsingin kaupungin johtosdéntotasoiset hankintoja koskevat maara-
ykset siséltyvat taloussaantoon (2 ja 28—-30 8). Maaraykset koskevat
mm. kaupungin yhteishankintoja, hankintavaltuuksia ja hankintaoikai-
sun kasittelevaa viranomaista.

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

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

Hankintakasikirja

Kaupungin hankintakasikirjassa (Helmi > Yhteiset palvelut > Hankinnat
> Hankintakasikirja) annetaan kaytannonlédheisid neuvoja ja ohjeita jul-
kisten hankintojen toteuttamisesta tarkoituksenmukaisella tavalla ja
lains&adantta noudattaen.

Kaikki hankinnoissa noudatettavat ohjeet I6ytyvat myos kaupungin
Helmi-intranetista (Helmi > Paatoksenteko > Pysyvaispaatokset >
Hankinnat).
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Jaljlempana mainitut noudattamisohjeet taydentavat edella mainittuja
saadoksia ja maarayksia.

Hankintavaltuudet/-oikeudet

Hankinnasta paattaminen on julkisen vallan kayttamista. Hankintaval-
tuuksilla maaritelladn mm. euromaaraiset rajat viranomaisen oikeudelle
paattdd hankinnoista. Hankintavaltuuksia koskevat maaraykset sisalty-
vat taloussdadnnon 28 §:4an.

Hankintavaltuuksien osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

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

Hankintavaltuuksia noudatetaan hankintapaattksissa, jotka pe-
rustuvat puitejarjestelyssa toteutettuihin minikilpailutuksiin.
Hankintavaltuuksia ja niiden delegointia koskevat paatokset on
pidettava ajan tasalla.

Tilausvaltuudet/-oikeudet

Tilausta koskeva p&atds on luonteeltaan taytantdbnpanoa, eika tilaus-
ta koskevaan paatokseen sisally julkisen vallan kayttamista. Tilausval-
tuuksilla maaritelladn viranomaisen tai tydsuhteisen oikeudet paattaa
hankintapaatoksen mukaisista tilauksista.

Tilausvaltuuksien osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

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

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

Hankintapaatboksen muoto

Hankintapaatos, kuten muutkin hallinnolliset paattkset, tehdéaan kirjal-
lisesti. Paatoksen kirjallisesta muodosta on sdadetty mm. hankintalain
73 8 1 momentissa ja hallintolain (434/2003) 43 §:ssa.
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Yleisesti hankintatoimen piirissa kaytettyja paatoksen muotoja ovat
hankintapaatdsten osalta mm. poytakirjapaatos, lomakepaatos tai sah-
kbinen péatos Kosti-jarjestelmassa. Paatos voidaan merkita myos so-
pimukseen tai tilausasiakirjaan.

Hankintapaatboksen muodon osalta noudattamisohjeena todetaan seu-
raavaa:

- Hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa hankinnoissa hankin-
tapaatos tehdaan poytakirjapaatoksena.

- Puitejarjestelyyn perustuvassa kevennetyssa kilpailutuksessa
(minikilpailutus) hankintapaatos tehdaan poytékirjapaatoksena,
kun hankinnan arvo on vahintaan 5 000 euroa.

- Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jdavissa hankinnoista,
joiden arvonlisaveroton arvo on vahintaan 30 000 euroa, teh-
daan hankintapaatos poytakirjapaatoksena.

- Hankinnoista, joiden arvonlisaveroton arvo on alle 30 000 euroa
(pienhankinta) ja jotka on kilpailutettu, tehdaan hankintapaatos
poytakirjapaatoksena, kun hankinnan arvo on vahintdan 5 000
euroa.

- Muissa tilanteissa paatos tehdaan tarkoituksenmukaisimmalla
tavalla.

Hankintapaatoksen sisalto

Hankintapaatoksen sisallon vahimmaisvaatimukset on maaritelty lain-
saadannossa. Saannoksia siséltyy mm. hankintalain 73 §:4an, erityis-
alojen hankintalain 58 §:aan seka hallintolain 44 ja 45 §:iin.

Hankintalain 73 8:n 2 momentin mukaan paatoksesta tai siihen liittyvis-
ta asiakirjoista on kaytava ilmi ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet
seikat, joita ovat ainakin ehdokkaan, tarjoajan tai tarjouksen hylkaami-
sen perusteet seka ne perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu
on tehty. Paatoksesta, joka koskee puitejarjestelyyn perustuvan han-
kinnan kilpailuttamista, on riittdvaa todeta seikat, jotka osoittavat, etta
tarjousten valinta- ja vertailuperusteita on sovellettu hankintalain 32
8:ssé edellytetylla tavalla. Jos hankinnassa on noudatettava hankinta-
lain 77 8:ssa tarkoitettua odotusaikaa, paatoksesta tai siihen liittyvista
asiakirjoista on lisaksi kaytava ilmi, minka ajan kuluttua hankintasopi-
mus voidaan tehda.

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

Hallintolain 45 8:n mukaan perusteluissa on ilmoitettava ne tosiasiat,
jotka ovat johtaneet hankintaan, kuten my6s saannokset, joihin ratkai-
su perustuu. Lisdksi sanotussa pykaldssa on maaritelty ne tilanteet,
jolloin perustelut voidaan jattaa esittamatta. Perustelu voidaan jattaa
esittamatta esim. silloin, kun sita voidaan pitaa erityisesta syysta ilmei-
sen tarpeettomana. Tarpeellisuutta arvioidaan tapauskohtaisesti asi-
anosaisen oikeusturvan ja tiedonsaannin kannalta.

Sen lisdksi, mitd lainsdadanndssa on todettu paatoksen sisallosta, to-
detaan noudattamisohjeena seuraavaa:

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

Tilauksen muoto

Hankintaa koskevan tilauksen muodon osalta noudattamisohjeena to-
detaan seuraavaa:

- Tilausta koskeva ratkaisu dokumentoidaan tarkoituksenmukai-
simmalla tavalla.

- Kaupungin yhteisia tietojarjestelmia kayttavat virastot ja liikelai-
tokset tekevat tilauksensa paasaantoisesti kirjallisesti Kosti-
jarjestelmaa kayttaen.

Tilauspaatoksen sisalto
Tilausasiakirja sisaltaa kyseista tilausta koskevat asialliset tiedot.
Tilausasiakirjan osalta noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

- Tilausasiakirjasta on kaytava ilmi, mihin hankintasopimukseen

tilaus perustuu.

Hankintojen toteuttaminen yhteistyona

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

Noudattamisohjeena todetaan seuraavaa:

- Milloin hankinnan kohde ei kuulu yhteishankintayksikon hankit-
taviin tavaroihin tai palveluihin, on hankintayksikon kuitenkin py-
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rittdva kayttdmaan hankinnan toteutuksessa esim. useamman
hankintayksikdn muodostamaa hankintarengasta, mikali sen
katsotaan johtavan kokonaistaloudellisesti edullisempaan lop-
putulokseen, kuin yksin kilpailuttamisen.

Laskutus

Hankintoihin liittyvan laskutuksen osalta noudattamisohjeena todetaan
seuraavaa:

- Hankinnoissa tavaroiden ja palvelujen toimittajilta tulee edellyt-
taa sahkaista laskutusta aina kun se on mahdollista.

8.2 Tietotekniikan hy6dyntadminen

8.2.1 Ohjaus

Kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintdosaston tietotekniikka
-yksikk® huolehtii tietotekniikan hy6dyntadmisen ohjauksesta kaupun-
ginhallinnossa. Kaupungin tietotekniikan hyodyntamista ja tietohallin-
non kehitystéa ohjataan "Helsingin kaupungin tietotekniikkaohjelma
vuosille 2012 -2014” avulla. Tietotekniikkaohjelma 2015 - 2017 val-
mistellaan vuoden 2014 aikana.

Kaupungin tietotekniikan ja tietohallinnon ohjausmallia on uudistettu.
Uutena toimielimené on aloittanut kaupunginhallituksen tietotekniikka-
jaosto.

Virastojen ja liikelaitosten tulee edistaa tietojen avointa ja vapaata ja-
kelua avaamalla julkiset tietovarantonsa vapaasti saataville. Hallinto-
kuntien tulee ottaa huomioon kaupunkiyhteinen tavoitearkkitehtuuri ja
hankeohjaus seka varmistaa uushankinnoissa sovellusten avoimet ra-
japinnat ja tarvittavat yhteensopivuudet.

8.2.2 Kehittaminen

Hallintokuntien on (lauta- ja johtokuntien kasittelyn jalkeen) tuotava
kaupunginhallituksen tietotekniikkajaoston kasittelyyn tietotekniikan
hankeohjelmaan sisallytettavat yksittaiset tietotekniikkahankkeet seka
puitejarjestelyt ja niiden perusteella tehtavat hankinnat, joiden arvioitu
hankintahinta ylittaa miljoona euroa. Tietotekniikan hankeohjelma ei
sisalla laitehankintoja, joten tasséa tarkoitettu menettely ei koske niita.
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Jaoston ké&sittelyyn tuotavat asiat valmistelee kaupunginkanslian tie-
tekniikka- ja viestintaosaston tietotekniikka -yksikko ja edella mainitut
ilmoitukset isoista ICT-hankkeista tulee toimittaa sinne.

Tietohallinnon hankeohjausryhmé ohjaa, osana kaupungin talousarvi-
on laadintaa, hankeohjelmaan suunnattujen taloudellisten resurssien
kayttdd. Jos hankeohjelmaan toteutettavaksi hyvaksyttya hanketta ei
syysta tai toisesta kyetd kaynnistamaan tai viemaan eteenpain, hank-
keeseen varattujen resurssien uudelleensuuntaamisesta on viraston
kaynnistettava valittomasti neuvottelu kaupunginkanslian tietotekniik-
ka- ja viestintdosaston tietotekniikka -yksikon kanssa. Hankeohjelman
mukaiselle hankkeelle osoitettuja méararahoja ei ole mahdollista kayt-
tda muihin tarkoituksiin ilman kaupunginkanslian lupaa.

Kaikista kaupungin tietojarjestelmia koskevista tai tietotekniikkaan tu-
keutuvista hankkeista ja niihin sisaltyvista hankinnoista on kaupungin
hankejohtamisen menetelméan mukaisesti tehtdva hankesuunnitelma.
Hankesuunnitelmasta on pyydettava tietotekniikka —yksikdn kannanot-
to kokonaisarvoltaan yli 30 000 euron hankinnoista. Menettelytapavaa-
timus hankkeiden kasittelyssa on yndenmukainen riippumatta rahoi-
tuksen lahteesta.

Hankkeen hyvaksyminen kaupungin hankeohjelmaan asettaa hank-
keelle raportointivaatimuksen. Hanketta johtavan tahon on huolehditta-
va siita, ettd hankkeen etenemisesta raportoidaan kaupungin tietohal-
linnon hankeohjausryhmalle kaupunginkanslian tietotekniikka- ja vies-
tintdosaston tietotekniikka -yksikon pyytamassa aikataulussa ja laajuu-
dessa. Hallintokunnan on sdénnollisesti seurattava omien hankkeiden-
sa etenemista sen varmistamiseksi, etta hankkeet etenevét niille hy-
vaksytyssa aikataulu-, sisalto- ja kustannusraamissa.

Hankkeissa, joissa kaytetaan tietoteknisia ratkaisuja, on viraston joh-
don huolehdittava siita, ettd hanke-ehdotukset kirjataan jo ideavai-
heessa kaupungin yhteiseen projektisalkunhallintavalineeseen, jota
kaytetddn kaupungin ICT-hankeohjelman kokoamiseen ja kasittelyyn.

8.2.3 Yhteiset ICT-palvelut

Virastojen ja liikelaitosten on tukeuduttava kaupunkiyhteisiin tietotekni-
siin palveluihin seké puite- ja palvelusopimuksiin. Mahdollisista poik-
keamista viraston tai liikelaitoksen on etukateen annettava kirjallinen
selvitys perusteluineen tietotekniikka -yksikdlle

Vuoden alussa kaynnistyva ICT-palvelukeskus ottaa asteittain vastuul-
leen perustietotekniikkapalvelujen jarjestamisen kaupungin organisaa-
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tiossa. Niiden hallintokuntien, jotka eivat tukeudu ICT-
palvelukeskuksen palveluihin, on maariteltava palveluiden kayttéonot-
toaikataulu kaupunginkanslian kanssa.

8.2.4 Seuranta

Hallintokuntien on raportoitava tietotekniikkaohjelman toimeenpanosta
asetettujen vaatimusten mukaisesti.

8.3 Konsulttipalveluiden hankinta

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

8.4 Leasingrahoituksen kaytto

Kvsto hyvaksyi leasingrahoituksen kayton periaatteet 15.6.1994 (177
8) ja Khs antoi (20.6.1994) ohjeet leasingrahoituksen kaytosta. Vuoden
2012 talousarviossa on maaritelty kaupunginjohtajan oikeus leasing-
sopimusten tekemiseen enintdan 100 milj. euron pddoma-arvosta.
Nordea-Rahoitus Suomi Oy:n kanssa on tehty sopimus 20 milj. euron
suuruisesta leasingrahoituslimiitista (Kj 22.1.2009, 4022 §8). Sopimuk-
sen mukaan yksittaisten kohteiden vahimmaishankintahinta on 7 500
euroa (ilman alv) ja enimmaishankintahinta 5 milj. euroa (ilman alv).
Hankintakeskus koordinoi leasinghankintoja ja se on antanut menette-
lysta tarkemmat ohjeet.

8.5 Irtaimiston hankinta-arvot

Vuonna 2014 irtaimistorekisteriin merkittavan irtaimiston hankinta-
arvon alaraja on 1 500 euroa ilman arvonlisdveroa. Irtaimistorekisteriin
voi merkita aktivoitavan omaisuuden, vaikka se on myds kayttbomai-
suuskirjanpidossa, jos hallintokunta niin haluaa.

8.6 Vakuutusrahastomaksut

Khs on paattanyt vakuutusrahaston sdéntodjen 3 8:n perusteella talo-
usarvion laatimista koskevien ohjeiden antamisen yhteydessa, etta
vuoden 2014 talousarviossa vakuutusrahastomaksun suuruus on yksi
promille vakuuttamattoman poistonalaisen pysyvien vastaavien hyo-
dykkeiden kirjanpitoarvosta. Vakuutusrahastomaksua maksetaan siita
ajankohdasta lukien, kun omaisuus merkitdan taseeseen ao. kaytto-
omaisuustilille. Keskeneréisestd omaisuudesta ei vakuutusrahasto-
maksua makseta. Maa- ja vesiomaisuudesta, aineettomasta kaytto-
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omaisuudesta ja yleisessa kaytdssa olevasta omaisuudesta (esim. lii-
kennevaylat, puistot, leikkipaikat) ei veloiteta vakuutusrahastomaksua.

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

Vakuutusrahaston maksuosuudet tilitetdan Talpaan. Tilityksen on pe-
rustuttava laskelmaan, joka on laadittu kayttdomaisuustileittain. Las-
kelmat toimitetaan tiedoksi kaupunginkanslian strategiat ja kehitys -
yksikk6on (mika.hakkinen@hel.fi).

Rahastosta korvattavien vahinkojen alaraja on erain poikkeuksin

50 000 euroa. Arvioitujen vahinkokustannusten ylittdessa 50 000 euroa
on vahingosta ilmoitettava kaupunginkanslian taloussuunnittelu- ja va-
rainhallintaosastolle (mika.hakkinen@hel.fi) mahdollisimman pian va-
hingon tapahduttua.

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

8.7 Pysyvien vastaavien hytdykkeet

Pysyvien vastaavien hyddykkeita ovat esineet, erikseen luovutettavis-
sa olevat oikeudet ja muut hyddykkeet, jotka on tarkoitettu tuottamaan
tuloa tai ovat palvelutoiminnan kaytdssa useampana kuin yhtena tili-
kautena. Pysyvien vastaavien hyddyke hankitaan investointiosan maa-
rarahoilla. Jos pysyvien vastaavien hyddykkeen hankintameno alittaa
10 000 euroa (pienhankinta), voidaan hankintameno kirjata kokonai-
suudessaan hankintatilikauden kuluksi. Hankinta tehdaan tall6in kayt-
totalousosan maararahoilla.

Jos kerralla hankitaan useampia alle 10 000 euron hyddykkeita, jotka
yhdess& muodostavat toiminnallisen kokonaisuuden ja yhdessa ylitta-
vat 10 000 euron rajan, on kysymyksessé pysyvien vastaavien hankin-
ta. Em. pysyvien vastaavien hytdyke hankitaan investointiosan maara-
rahoilla, aktivoidaan taseeseen ja poistetaan suunnitelman mukaan.
Mikali vain toinen kriteereista tayttyy, maaraavana kriteerina pidetaan
hyddykkeen kayttoa palvelutuotannossa useampana vuotena.

Rakennusten korjausten osalta on harkittava erikseen, onko korjaus
vuosikorjauksen vai perusparannuksen luonteista. Vuosikorjaukset ra-
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hoitetaan kayttbtalousosan maararahoilla, eivatka ne ole poistonalais-
ta kayttbomaisuutta. Peruskorjausmenot aktivoidaan sen hallintokun-
nan taseeseen, jonka taseessa peruskorjattava hyddyke on.

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

Aktivoitavan kaupungin oman ty6n arvo kirjataan taseeseen "Valmistus
omaan kayttoon” -tulostilin kautta.

Kvsto hyvaksyi 18.9.1996 (224 8) kayttdomaisuuden arvostusperiaat-
teet ja poistosuunnitelman seka 14.11.2001 (322 §), 9.10.2002 (245
8), 18.6.2003 (142 §), 29.11.2006 (303 §), 11.5.2011 (968) poisto-
suunnitelmien tarkistukset. Lauta- ja johtokunnat ovat vahvistaneet vi-
rastojen ja liikelaitosten tarkemmat poistosuunnitelmat naiden poisto-
aikojen rajoissa.

8.8 Virka- ja tyotehtavien hoitamiseen liittyvad matkustaminen ja kuljettaminen

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

Kaupungin yhteisia tietojarjestelmia kayttavat virastot ja liikelaitokset

kayttavat virkamatkapaatosten valmistelussa ja matkalaskun tekemi-
sessa M2-Matkahallintajarjestelmaa.

8.9 Autojen hankinta

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

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

Kaupunki ottaa kayttoon seuraavat kriteerit vahapaastaisille henkildau-
toille:
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a. Bensiini- ja dieselautot (ml. hybridit), joiden
e hiilidioksidipaastot ovat alle 100 g/km
Bifuel-autot (kaasuautot), joiden
¢ hiilidioksidip&astott ovat alle 150 g/km (maa-
kaasulla mitattuna)
Flexi fuel-autot (etanoliautot), joiden
¢ hiilidioksidipaastott ovat alle 150 g/km (bensii-
nilla mitattuna)
Tayssahkoautot (el paasto- tai kulutusrajaa)

o

o

o

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

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

Kaupungin tydsuhdeautojen hiilidioksidipdé&stojen on oltava alle 100
g/km.

Lisaksi tydosuhdeautojen kriteerind on vapaan autoedun verotusarvo,
jolle vahvistetaan vuosittain enimmaisarvot.

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

Kaupunginjohtajan p&atos tarvitaan

- autoveron ja arvonlisaveron siséaltavaltd kokonaishankinta-
arvoltaan yli 25 000 euron hintaisten henkil6autojen ja

- pelastus- ja sairasautojen seka

- henkil6- ja pakettiautojen, jotka lisdavat kaupungin auto-
kantaa (ei koske liikelaitosten pakettiautohankintoja),
hankkimiseen.
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Hallintokunnan tulee liittaa autoesitykseensa aina Rakentamispalvelun
korjaamon kuntoarvio ja tarkastusselostus korvattavasta autosta.

Samoin on meneteltdva hankittaessa henkil6- ja pakettiautoja leasing-
sopimuksella (ks. ohjeet leasingrahoituksen kaytdsta Khs 20.6.1994,
ohje ja noudattamisohjeiden sivut 27—-28 leasingrahoituksen kaytosta).

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

Autojen hankintaan liittyviin paastokriteereihin voi tulla muutoksia vuo-
den 2014 aikana. Muuttunut ohjeistus tulee ottaa huomioon.

8.10 Luottokorttien kaytto

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

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

8.11 Luottotappiot

Luottotappioita ei k&sitella myynnin oikaisuerina, vaan ne kirjataan
muihin toimintakuluihin. Rahoitustoimintaan liittyvat luottotappiot kasi-
tellaan muina rahoituskuluina.

8.12 Matka-, matkatavara- ja matkavastuuvakuutus

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

8.13 Jasenyydet

Jasenmaksuliitteesséa (vuoden 2014 talousarvion liite 2) on hallinto-
kunnittain lueteltu kaikki ne jarjestot, joihin kaupunki on hallintokuntien
esityksesta Khn paatoksella liittynyt. Hallintokunnat maksavat naiden
jarjestojen jasenmaksut talousarviomaararahoillaan. Jasenmaksut Kir-
jataan menolajille "Muut menot”.
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Viraston tai liikelaitoksen esityksesta kaupunginhallitus paattaa kau-
pungin liittymisesta jarjestdihin ja kaupunginjohtaja maaraa kaupungin
edustajan yhdistysten vuosikokouksiin. Jarjestdista eroamisesta voi
paattaa viraston tai liikelaitoksen paallikko. Paatoksesta on toimitetta-
va ilmoitus ao. jarjestolle ja poytakirjanote talous- ja suunnittelukes-
kukselle.

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

8.14 Sponsorirahan kaytosta

Hallintokunnat voivat etsid omalle tyolleen ulkopuolisten sponsorien
tukea. Yhteistybkumppaneita voivat olla esim. yritykset ja yhteisot.
Sponsoriyhteisty6 on sisall6ltdan monimuotoista ja laaja-alaista. Se on
sopimuksellista, molemminpuolista ja vastikkeellista. Sponsorointiyh-
teistyon kumppaneiksi hankittavien ja hyvaksyttavien organisaatioiden
tulee tayttaa kulloinkin yleisesti hyvaksytyt eettiset saannot. Nailta osin
kumppanien hyvaksymisesta vastaa aina viraston paallikko.

Jos hallintokunnalla on talousarviossa jo varattuna maararahat esi-
merkiksi sellaiselle tapahtumalle tai hankkeelle, jossa kaupunki seka
valtio ovat ensisijaisia hakijoita ja joihin haetaan sponsoreita, niin lah-
tokohtaisesti tapahtumalle saatavan sponsorivastikkeen ei tulisi kas-
vattaa kaupungin hankkeeseen kohdentamia resursseja.

Useassa tilanteessa sponsorointi on kuitenkin luonteeltaan kehittamis-
ta, jolla kaupungin omien palvelutuotantoa tukevien tapahtumien ja
hankkeiden sisaltod seka naihin kaytettavaa resursointia voidaan kas-
vattaa ilman etta kaupungin kohdentama nettorahamaéara muuttuu.

Sponsorirahan kaytosta ja kasittelysta kirjanpidossa kaupunginkansli-
an talous- ja suunnitteluosasto on antanut 17.11.1999 ohjeet hallinto-
kunnille. Ohjetta on tarkoitus paivittaa vuoden 2014 aikana.

8.15 EU-hankkeet ja muut ulkopuolisista rahoituslahteista rahoitettavat hankkeet

Vuoden 2014 alusta voimaantulevan johtosddnn6n mukaan rakennus
ja ymparistbtoimen kaupunginjohtaja paattaa kaikkien virastojen ja lii-
kelaitosten osalta EU-hankkeiden hausta, ellei han maaraa tehtavaa
muulle viranhaltijalle tai ellei toisin ole maaratty. Mahdollisista muutok-
sista tiedotetaan kaupunginkanslian toimesta. EU-hankepaatokset
tehdaan Ahjo-asiakirjajarjestelman kautta.
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EU-rahoitteisten hankkeiden tulee olla Helsingin strategiaohjelman
mukaisia ja toteuttaa jotakin ohjelman paatavoitteesta, jotka ovat: Hy-
vinvoiva helsinkilainen, Elinvoimainen Helsinki, Toimiva Helsinki, Ta-
sapainoinen talous ja hyva johtaminen seka Demokratia ja osallisuus
vahvistuvat.

EU-rahoitteisissa projekteissa tulee LASKEsta avausvaiheessa projek-
tivaihtoehdoista ehdottomasti valita EU-projekti. LASKEen on otettu
kayttoon projektilla lisakentat EU-hankkeita varten. Naihin kenttiin
merkitdan rahoittaja, EU-tunnus, EU-ohjelma, diaarinumero seka sek-
tori.

EU-hankkeista ja muista ulkopuolisista rahoituslahteista rahoitettavista
hankkeista aiheutuvat menot ja tulot kasitellaan kirjanpidossa bruttona.
Keskitettyd maararahaa hakevien hankkeiden tulee esittdd maarara-
han tarve jo hankehakuvaiheessa.

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

- Muut tuet ja avustukset valtiolta (tdh&n kirjataan valtion valittamat
EU-tuet ja avustukset seka valtiolta hankkeelle saatu muu tuki)

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

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

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

Hankkeen hallinnoijana ja koordinaattorina toimiessa tulee myos muille
partnereille valitettavien EU-tukien nakya projektilla seka tulo- etta
menopuolella. My6s siiné tapauksessa, ettd hankkeessa toimitaan
kuntarahoittajan roolissa, tulee maksettavat kuntaosuudet kirjata sita
varten avatulle EU-projektille.

Hankkeen menot tulee kirjata ehdottomasti asianomaisille menaotileille.
Kirjanpidossa tulee muistaa aina kayttaa projektinumeroa, jolla varmis-
tetaan kustannusten kohdentuminen hankkeelle. Kaikki projektin me-

not, tulot ja rahoitusosuudet on voitava todeta kirjanpidosta yksiloidysti
saman projektin alta. Niille valillisille kustannuksille, jotka katetaan las-
kennallisella tukiosuudella (ns. flat rate -malli) on hyva avata oma pro-
jektirakenneosa kustannusten seurantaa varten, vaikka kustannuksia



HELSINGIN KAUPUNKI NOUDATTAMIS- 44 (50)
TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto

9.12.2013

ei tarvitsekaan raportoida rahoittajalle. EU-hankkeissa palautuskelpoi-
nen arvonlisdvero menojen osalta on hyvaksyttava kustannus.

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

Kaikkien kehittamishankkeiden ja projektien on arvioitava tyon tuloksia
vuotta ennen niiden paattymisajankohtaa, jotta hallintokunnissa voi-
daan pohtia, mik& osa kehittamistydsta olisi jarkevaa siirtdd kaupungin
omaan toimintaan ja mika osa voi jatkua muuna toimintana. Kaikista
EU-hankkeista tulee toimittaa tieto hankkeen hyvaksymisesta tai hyl-
kdamisesta sekd hankkeen loppuraportti joko kaupunginkansliaan EU-
hankepaatoksia valmistelevalle henkil6lle tai suoraan Ahjo asiakirjajar-
jestelmaan samalle diaarille milla itse hankepaatoskin on tehty.

8.16 Opinnaytetutkimusten kaytto

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

8.17 Avustusten mydntaminen

Avustusmaararahat on tarkoitettu yhteisdjen vuoden 2014 toiminnan
tukemiseen. Nain ollen avustusmaaréarahoja ei voi kayttad muiden hal-
lintokuntien jarjestamien projektien rahoittamiseen tai muun toiminnan
tukemiseen.

Avustuksia mydnnettdesséa on otettava huomioon avustusten yleisoh-
jeiden (Khs 12.12.2011, 1126 8) lisaksi vuoden 2014 talousarvio, jossa
Kvsto paatti kehottaa lauta- ja johtokuntia avustusten myontamispaa-
toksissa ilmoittamaan avustuksen ehdoksi, etta avustettavien yhteiso-
jen tulee toiminnassaan ja taloudenhoidossaan noudattaa Khn antamia
ohjeita.

Avustuksia mydnnettdessa tulee ottaa huomioon kaupungin toiminta-
ohje harmaan talouden torjumiseksi. Avustuksia suorittavien yksikoi-
den tulee suorittaa pistokoetarkastuksia avustettavien yhteiséjen kir-
janpitoon ja hallintoon saanndllisin valiajoin. Vuoden 2012 alusta otet-
tiin kayttoon kaupunkiyhteinen avustusten sahkoéinen kasittelyjarjes-
telma. Jarjestelmaa kaytetaan kaikkiaan 11 virastossa. Muutoksen
myo6ta kaikkien avustuksia jakavien kaupungin virastojen avustusha-
kemukset I0ytyvat samasta paikasta (asiointi.hel.fi). Sahkdinen asiointi
edellyttdd asiakkaalta vahvaa tunnistautumista, joko KATSO- tai verk-
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kopankkitunnuksin. Asiakas saa kayttéonsa asiointikansion, jonka
kautta han voi seurata asiansa kasittelyn etenemista ja saa hakemus-
taan kasittelevan henkilon yhteystiedot. Yleisohjeiden mukaan sahkoi-
nen hakeminen on ensisijainen avustusten hakutapa.

8.18 Ymparistotlaskenta ja ymparistoraportointi

Ymparistokeskus laatii Helsingin kaupungin ymparistoraportin vuosit-
tain hallintokuntien ymparistod koskevien selvitysten ja ymparistéra-
porttien perusteella. Vastuu tiedon tuottamisesta kuuluu kaikille hallin-
tokunnille. Vuoden 2012 alusta ymparistbraportin taloustietojen ke-
raaminen on muuttunut uuden LASKE -kirjanpitojarjestelman kaytt6on-
oton myo6ta. Tarkempia ohjeita muutoksista antavat ymparistokeskus ja
Taloushallintopalvelu -liikelaitos.

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

Ymparistoraportissa raportoidaan kaupunginvaltuuston 26.9.2012 hy-
vaksyman ymparistopolitiikan toteutumista seurantaindikaattoreiden
avulla.

Ymparistoraportoinnin yhteydessa virastojen ja liikelaitosten tulee ra-
portoida merkittavat ymparistdtoimenpiteet vuoden 2014 osalta, vuo-
delle 2014 asettamiensa ymparistda koskevien toiminnallisten tavoit-
teiden toteutumisen seka eritella ymparistokustannukset muista kus-
tannuksista. Paivitetyn ymparistopolitiikan johdosta erityisesti kehitet-
tavia raportoitavia asioita ovat:

e eri jatejakeiden maarat

e hankintojen ymparistokriteereiden kaytto

e toimitilojen energiankulutus (siséltden sitovien energiansaasto-

tavoitteiden seurannan)

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

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

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

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

Liikelaitosten, joilla on oma kirjanpito, tulee huolehtia, ettd ymparisto-

asiat on kasitelty niiden kirjanpidossa ja tilinpaatoksessa kirjanpitolau-
takunnan kuntajaoston antaman yleisohjeen ymparistéasioiden kirjaa-
misesta ja esittamisesta kunnan ja kuntayhtyman tilinpaatoksessa mu-
kaisesti.

Virasto tai liikelaitos on velvollinen ilmoittamaan Taloushallintopalve-
lun kirjanpitoon, jos se saa tietoonsa kaupungille syntyneen pakollise-
na varauksena tai tilinpaatoksen liitetietona ilmoitettavan ymparisto-
velvoitteen.

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

Edustusmenot ovat vieraanvaraisuudesta tai huomaavaisuudesta ai-
heutuneita menoja, joilla pyritddn uusien toimintasuhteiden luomiseen,
entisten sailyttdmiseen tai parantamiseen tai muutoin toiminnan edis-
tamiseen. Edustamisen tulee selkeasti liittya viraston tai liikelaitoksen
toimialaan ja tehtaviin. Edustusmenot kohdistuvat sidosryhmiin, luot-
tamushenkil6ihin, asiakkaisiin ja muihin ulkopuolisiin tahoihin, mutta ei
omaan henkil6kuntaan.

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

8.20 Laadun kehittdminen

Laadun kehittdmisessa painottuu seuraavina vuosina edelleen hallin-
tokuntien yli menevien palveluprosessien parantaminen seka johtami-
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sen ja toiminnan kokonaisvaltainen kehittaminen itsearvioinnin seka
johdon ja asiantuntijoiden koulutusten avulla (mm. keskijohdon val-
mennukset, HelsinkiQuality ja eMBA).

Virastojen ja liikelaitosten tulee tehda EFQM-mallin mukainen itsearvi-
ointi vahintaan kerran valtuustokaudessa. Valtuustokauden lopussa vi-
rastoilta keratd&n raportti itsearviointien toteuttamisesta.

Kaupunginjohtajan laatupalkintokilpailu jarjestetaan vuonna 2014 osa-
na Laatukeskuksen Excellence Finland-kehitysohjelmaa.

Virastojen tulee varautua osallistumaan strategiaohjelman 2013 — 2016
mukaisiin johtamisen kehittamishankkeiden toteuttamiseen.

Vuoden 2014 lopussa hankitaan kaupunkiyhteinen prosessien ja ko-
konaisarkkitehtuurin kuvaamisen ja hallinnan ohjelmisto. Virastojen tu-
lee varautua ohjelmiston kayttdonottoon. Kaupunginkanslia aloittaa
kayttoonottoprojektin vuoden 2014 aikana. Virastojen tulee nimeta yh-
teyshenkil6(t) prosessien kehittamiseen ja kokonaisarkkitehtuurin ke-
hittamiseen.

Helsingin kaupunki on ollut vuoden 2005 alusta Suomen Laatuyhdistys
ry:n paattava jasen, joten virastojen ja liikkelaitosten kaytdossa ovat Laa-
tukeskuksen kaikki jasenedut.

Kehittdmistoiminnassa noudatetaan Kj:n johtajistokasittelyssa
(22.5.2002, 47 8) hyvaksymia kehittdmistoiminnan ohjeita.

8.21 Kilpailun kayton periaatteet

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

8.22 Sisainen valvonta ja riskienhallinta

Riskienhallinta ja sisdinen valvonta Helsingin kaupunkikonsernissa -
ohje (Khs 14.11.2011) maarittelee riskienhallinnan ja sisaisen valvon-
nan periaatteet ja toteuttamistavat. Lisaksi siséisesté valvonnasta ja
riskienhallinnasta on voimassa, mita kaupungin johtosadnndgissa niista
on paatetty.

Virastot ja liikelaitokset laativat kuvaukset sisaisesta valvonnasta ja
riskienhallinnasta, joissa on esitetty sisaisen valvonnan ja riskienhal-
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linnan keskeisimmat tavoitteet, toimintaperiaatteet ja menettelyt. Lauta-
ja johtokunnat hyvéksyvat edellda mainitut kuvaukset.

Virastot ja liikelaitokset raportoivat merkittavimmista riskeistaan ja nii-
den hallinnasta osana talouden ja toiminnan seurannan raportointia.

Virastot ja liikelaitokset antavat osana toimintakertomustaan selonteon
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamisesta, valvonnassa
havaituista puutteista ja toimenpiteista niiden korjaamiseksi. Selonte-
kojen tulee perustua dokumentoituun itsearviointiin. Selonteon laati-
misohjeet on annettu tilinpaatésohjeistuksessa.

Kuntalain (365/1995) uudet maaraykset siséista valvontaa ja riskien-
hallinta koskien tulevat voimaan 1.1.2014, ja niiden aiheuttamat muu-
tokset ovat valmistelussa. Kuntalaki edellyttaa, etta valtuusto paattaa
sisaisen valvonnan ja riskienhallinnan perusteista. Liséaksi muun mu-
assa sisaiseen valvontaan ja riskienhallintaan liittyvia tehtavia ja vas-
tuita tAsmennetaan.

8.23 Innovaatiorahaston kaytto

Helsingin kaupungin innovaatiorahasto perustettiin Kvston paatoksella
19.6.2002. Rahaston sdant6jen mukaan sen tarkoituksena on Helsin-
gin osaamisperustan vahvistaminen yhteistydssa korkeakoulujen ja
elinkeinoelaméan kanssa. Varoja kaytetdan rahaston tarkoituksen mu-
kaisten joko kaupungin toimesta tai yhteistydssad muiden osapuolien
kanssa toteutettavien tulevaisuuden elinkeinoperustaa luovien inves-
tointihankkeiden ja projektien rahoitukseen.

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

Virastot voivat tehda jatkorahoitushakemuksen jo kdynnissa olevista
hankkeista kaupunginhallitukselle 28.2.2014 mennessa. Uusien,
vuonna 2014 alkavien hankkeiden rahoitushausta ilmoitetaan erikseen
vuoden 2013 loppuun mennessé osoitteessa:
http://www.hel.fi/hki/Taske/fi/Kaupungin+talous/Innovaatiorahasto
Myds tarkemmat hakuohjeet jatkorahoitusten osalta julkaistaan vuo-
denvaihteen jalkeen samassa osoitteessa. Hakemukset tulee jattaa kir-
jaamoon ja niissa tulee mainita kevaan 2014 hankehaulle avattu diaa-
rinumero, jonka saa kirjaamosta. Lisatietoja: innovaatiorahasto@hel.fi

Jo kaynnissa olevien innovaatiorahastohankkeiden jatkorahoitusha-
kemukset seké vuodelle 2014 myonnettyjen kayttamatta jaaneiden
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madrarahojen siirtoesitykset kustannusarvioineen vuodelle 2015 on
l&hetettava kaupunginhallitukselle 31.10.2014 mennesséa. Myds tar-
kemmat hakuohjeet jatkorahoituksen osalta julkaistaan vuodenvaih-
teen jalkeen samassa osoitteessa: Hakemukset tulee jattaa kirjaamoon
ja niissa tulee mainita syksyn 2014 hankehaulle avattu diaarinumero,
jonka saa kirjaamosta. Lisatietoja: innovaatiorahasto@hel.fi

8.24 Lahidrahaston kayttod

Lahidrahaston tarkoituksena on Helsingin l&hididen arvostuksen nos-
taminen parantamalla |&hididen viihtyvyytta ja toiminnallisuutta seka
ikaantyvien kaupunkilaisten palvelumahdollisuuksia.

Rahaston varoja kaytetaan rahaston tarkoituksen mukaisten joko kau-
pungin toimesta tai yhteistyéssa muiden osapuolien kanssa toteutetta-
vien kaupunginvaltuuston tai kaupunginhallituksen erikseen paattami-
en investointihankkeiden ja projektien rahoitukseen. Nailla tarkoitetaan
pysyvien vastaavien hyddykkeita, joista on erikseen ohjeistettu noudat-
tamisohjeiden kohdassa 8.7. Lahtokohtaisesti rahastoa ei voi kayttaa
kayttdtalousosan toimintamenoihin.

Hallintokunnat voivat tehda ehdotuksia uusista hankkeista tai jo kayn-
nissa olevien lahiérahastohankkeiden jatkorahoituksesta talous- ja
suunnittelukeskukselle 28.2.2014 mennessa. Ehdotukset tulee kayda
etukateen lapi lahioprojektin kanssa ja saada niihin kannanotto.

Ehdotusten tulee toteuttaa em. rahaston tarkoitusta.

Helsingin kaupungin strategiaohjelmassa 2013 — 2016 seka valtion
asuinalueiden kehittamisohjelmassa 2013-2015 tdhdataan asuinaluei-
den kehittamiskokonaisuuksiin, joissa yhdistetaan poikkihallinnollisesti
eri kehittamishankkeita. Lahidrahastosta rahoitettavissa hankkeissa
olisi vuonna 2014 hyva pyrkia samansuuntaisiin tavoitteisiin.

Vuonna 2014 lahiérahastoehdotukset tehdaan Helmi-tyotilassa, jossa
tapahtuu myos lahiéprojektin kommentointi. Ohjeet 16ytyvat: Helmi ->
Strategia ja talous -> Kaupungin talous -> Rahoitus -> Lahioérahasto.

Jokaisesta lahidrahastosta rahoitetusta hankkeesta on laadittava lop-
puraportti puoli vuotta sen paattymisen jalkeen. Raportissa annetaan
yksityiskohtainen selvitys rahojen kaytosta ja kirjanpidon hankeraportti
tileittain sek& selvitys aktivointiperusteista. Loppuraportista tulee selvi-
ta myos hankkeen saamat muut tulot seké arvio hankkeen vaikutta-
vuudesta. Loppuraportin toimittamisesta ohjeistetaan lahiérahaston
Helmi-sivulla.
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8.25 Paakaupunkiseudun yhteistydhankkeet

Paakaupunkiseudun kaupunginvaltuustot (Helsinki, Espoo, Vantaa ja
Kauniainen) ovat hyvaksyneet yhteisia linjauksia toteuttavan yhteistyo-
sopimuksen vuoden 2013 alusta talle valtuustokaudelle. Padkaupunki-
seudun kaupunkien tavoitteena on kaupunkien vélisen yhteistyon ke-
hittaminen, sen tiivistdminen Helsingin seudun kuntien kanssa seka
edunvalvonta ja yhteisty0 valtion suuntaan. Vastaava yhteistydsopimus
on tehty my6s Helsingin seudun 14 kunnan kesken ja sopimus on Vvoi-
massa toistaiseksi.

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

Sopimuksen mukaan paakaupunkiseudun neuvottelukunta ja koordi-
naatioryhma jatkavat seudullisina luottamushenkil6foorumeina. Samoin
Helsingin seudun yhteistyokokous toimii yhteisena foorumina.

Valmistelusta huolehtivat edelleen tdhanastisen kaytdnnén mukaan
paékaupunkiseudun kaupunginjohtajat alaisine organisaatioineen.
Henkildston osallistuminen on todettu erikseen sopimuksessa.

Sopimusperusteisen seutuyhteistyon lisdksi varaudutaan tiiviiseen
vuorovaikutukseen valtionhallinnon kanssa valtiovarainministerién
aloitteesta kaynnistettavassa erityisessa kuntajakoselvityksessa met-
ropolialueella ja metropolihallintoa koskevan lainsaadantéuudistuk-
seen valmistelussa.

8.26 Harmaan talouden torjunta

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

Harmaan talouden torjuntaa tehostetaan viranomaisyhteistyolla Vero-
hallinnon ja Etela-Suomen aluehallintoviraston (AVI) kanssa. Kaupunki
ja sen tytaryhteisot luovuttavat sovituista hankinnoista neljannesvuosit-
tain tiedot Verohallinnolle saaden verottajalta vastaavasti ns. verohal-
lintopalautteen siita, milta osin palvelun toimittajien rekisteroitymisessa
on ollut verottajan rekisteritietoihin ndhden poikkeamia. Kaupungin-
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kanslia laatii kvartaaleittain kaupunginhallitukselle Harmaan talouden
seurantaraportin.

Tilaajavastuulain edellyttdmien dokumenttien hankinnan helpottami-
seksi kaupunginkanslia on hankkinut kaupunkikonsernin kayttoon ti-
laajavastuu.fi-palvelun.

Kaikkia hallintokuntia seka liikelaitoksia ja kuntayhtymi& kehotetaan ot-
tamaan huomioon kaupunginvaltuuston 26.9.2012 hyvaksyma globaa-
lin vastuun strategia. Globaalin vastuun linjaukset koskevat ilmaston-
muutosta ja ymparistonsuojelua, hankintoja, maahanmuuttoa ja moni-
muotoisuutta, kansainvalista yhteisty6ta, taloudenhoidon vastuullisuut-
ta ja harmaan talouden torjuntaa sek& henkilostoa.
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Kaupunginjohtajan muutettuun esitykseen siséltyvat kaupunginhallitusryhmien
28.10.2013 neuvottelutuloksen mukaiset muutokset vuoden 2014 talousarvioehdo-
tukseen ja vuosien 2014-2016 taloussuunnitelmaehdotukseen

1 Maararahamuutokset:

TA Muutos  Kohdan
2014 loppu-
summa
-+
Menot 1000 € 1000€ 1000¢€
Kayttotalousosa
1 Kaupunginjohtajan toimiala
104 03 Vieraanvaraisuus, virkamatkat ym. 1041 - 104 937
11404 Jaksotetut henkil6stomenot 10 000 - 896 9104
Yhteisojen tukeminen, Khn kaytettavak-
139 05 Si 3600 - 86 3514
2 Rakennus- ja ymparistotoimi
Yleisten t6iden lautakunta ja rakennus-
209 virasto
20901 Katu- ja viheralueiden yllapito 134476 - 3000 131476
237 Y mpéaristotoimi 12322 + 200 12 522
Sosiaali-, terveys- ja varhaiskasva-
3 tustoimi
310 Sosiaali- ja terveysvirasto
31001 Sosiaali- ja terveyspalvelut 1458980 + 8 000 1466 980
e neuvolat + 1 400
e lastensuojelun ennaltaehkéaisy + 1 000
31004 Toimeentulotuki 180000 - 10000 170000
320 Varhaiskasvatusvirasto 367817 + 3000 370817

e lapsimaaraennusteen korjauk-
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TA Muutos  Kohdan
2014 loppu-
summa
Menot 1000 € 1000€ 1000¢€
seen
4 Sivistys- ja henkil6stotoimi
402 Opetusvirasto
402 02 Kaupungin tuottamat palvelut 571 179 1000 572179
e perusopetuksen yleisopetuksen
ryhmakoot
411 Suomenkielinen tydvaenopisto 14 860 200 15 060
412 Ruotsinkielinen tydvaenopisto 3123 100 3223
415 Kaupunginkirjasto 36 458 500 36 958
417 Kulttuuritoimi
41701 Kulttuurikeskus 13 077 90 13 167
Nuorten harrastustoiminnan yhteishan-
ke
Avustus Suomen kansallisoopperan
417 05 saatiolle 3 608 86 3694
418 Kaupunginmuseo 7 413 170 7 583
431 Nuorisotoimi 30 160 90 30 250
Nuorten harrastustoiminnan yhteishan-
ke
441 Liikuntatoimi 78 794 440 79 234
Vuokrat 220
Nuorten harrastustoiminnan yh-
teishanke 220
5 Kaupunkisuunnittelu ja kiinteistotoi-
mi
531 Rakennusvalvontavirasto 8 665 200 8 865
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801

80102

802

80202

8 03

8 03 08

8 03 09

80312

80313

803 15

8 03 16

8 03 17

80318

80319

8 09

809 14

INVESTOINNIT
Kiinted omaisuus
Esirakentaminen, tayttotyot ja alueiden
e Muu esirakentaminen
e Alueiden kayttoonoton edellytta-
mat selvitykset
Talonrakennus
Tilakeskuksen korjaushankkeet
e Muut tilakeskuksen korjaushank-
keet
Kadut liikennevaylat ja radat
Uudisrakentaminen,
Perusparantaminen ja liikkennejarjestelyt
Kamppi — T6olonlahti-alue
Muut kadunpidon investoinnit
Jatkasaari
Kalasatama
Kruunuvuorenranta
Pasila
Kuninkaankolmio

Irtain omaisuus

Opetusvirasto

54 420

10 000

10 000

117 692

46 161

24 506

26 750

3 000

1450

3900

14 115

7 500

10 480

2500

49 677

13 000

2 000

1 000

1 000

3 000

3 000

1 466

562

83

38

108

378

153

75

69

5000

5000

52 420

9 000

9 000

114 692

43 161

25972

26 188

2917

1412

3792

13 737

7 347

10 405

2431

54 677

18 000
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TA Muutos Kohdan
loppu-
2013 summa
+/
1000 € 1000 € 1000 €
Tulot
Kayttotalousosa
52101 Kiinteistdvirasto
Liv tonttivuokrat 224 249 220 224 469
Muutokset, tulot + 220
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2 Tekstimuutokset

Sivu 236, lisatdan teksti ennen viimeista kappaletta

Tarkistetaan varhaiskasvatuslautakunnassa talousennusteiden yhteydessa
nelja kertaa vuoden 2014 aikana varhaiskasvatuksen piirissa olevien lasten
lukumaara. Jos lapsimaara ja sitd seuraavat kustannukset ovat budjetoitua
suuremmat, lautakunta tekee ehdotuksen lisamaararahan myoéntamisesta
kaupunginvaltuustolle. Lisdmaararahan suuruus maaritetddn sen hoitomuo-
don kustannusten mukaan, johon ylitys kohdistuu. Vastaava lisaméaararaha
kohdistetaan leikkauksena keskushallinnon alalle. Kehitetdan varhaiskasva-
tusviraston kayttétalouden budjetointia siten, etta se heijastelee paremmin
lapsimaaran kehitysta eri hoitomuodoissa.

Sivu 414, kolmanteen kappaleeseen lisataan

Kaupunginhallitukselle esitetadn vuonna 2014 kolmen kuukauden valein to-
teuma omaisuuden myynneista ja suunnitelma 100 milj. euron vuotuiseen
myyntitavoitteeseen paasemiseksi. Samassa yhteydessa raportoidaan inves-
tointineuvotteluissa paatettyjen sairaalakiinteistojen tilanne.

Sivu 232, lisataan ensimmaisen kappaleenjalkeen
Varhaiskasvatuksessa yksityisen hoidon osuus ei rajoitu 7 % tasoon

sivu 238, lisatdan neljannen kappaleen jalkeen ja sivu 419 lisdtaan kuudenteen kappalee-
seen

Tarkastetaan varhaiskasvatuksen tilavaatimusta 9 neliosta 8 neli66n uusissa
tiloissa ja olemassa olevissa tiloissa, joissa se on toiminnallisesti mahdollista

Sivu 219, lisataan Terveys ja paihdepalvelut otsikon alle kolmanneksi kappaleeksi

Sosiaali- ja terveyslautakunnalle tuodaan selvitys diabeteksen hoidon kay-
tannoista Helsingissa helmikuun 2014 loppuun mennessa. Selvityksessa ar-
vioidaan muiden kaupunkien kaytantoja diabeteksen hoidossa ja vertaillaan
Helsingin kaytantoja naihin (ml. diabeteshoitajien maara).
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Sivu 219, lisatdén viidennen kappaleen jalkeen ja sivu 418, lisatdéan neljanteen kappalee-
seen

Paatetaan keskusta-alueen terveysaseman sijainti ja toiminnot vuoden 2014
aikana

Sivu 157, kolmas kappale, lisatdan ja sivu 371 viimeiseksi kappaleeksi lisatadan

Perustetaan "Helsinki LED"-hanke, jossa korvataan kaikki Helsingin julkisen
tilan valaisimet energiatehokkailla LED-ratkaisuilla vuoden 2016 loppuun
mennessa. Hankkeen tavoitteena on energiansaasttjen aikaansaaminen,
kaupungin juoksevien kulujen vahentadminen seka kaupunkitilan viihtyisyyden
parantaminen. Suunnitelma hankkeen toteuttamisesta, kustannus-
hy6tysuhteen arviointi ja ledeihin siirtymisen mahdollisimman tarkasta aika-
taulusta esitetdan kaupunginhallitukselle syyskuuhun 2014 mennessa. Sa-
malla esitetdan hankkeen vaatima investointien suuruus ja investoinnin ta-
kaisinmaksuaika seké tulevaisuudessa sen kautta saatavat tuotot kaupungil-
le.

Sivu 69, kolmas kappale lisataan

Elakoitymisen johdosta tai muuten vapautuvat tehtavéat kaupungin virastojen
talous- ja hallintohenkildston piirissa pyritaan tayttdmaan sisaisin jarjestelyin
siten, etta kaupungin kokonaishenkildstomaara naissa toiminnoissa ei kasva.

Sivu 218, viidennen kappaleen viimeiseksi lauseeksi

Kaynnistetdan vuoden 2014 aikana perhekeskuspilotti tavoitteena koota yh-
teen lapsiperheiden ennalta ehkaisevia palveluita ja lisata yhteistyota kol-
mannen sektorin perhepalveluita tuottavien toimijoiden kanssa.

Sivu 63, lisataan viidenneksi kappaleeksi ja s 295 toiseksi kappaleeksi

Kulttuurikeskus valmistelee yhteistydssa kaupunginkirjaston, kaupunginmu-
seon, taidemuseon, kaupunginorkesterin ja kaupunginkanslian kanssa ehdo-
tuksen kulttuurialojen paatoksenteko- ja organisaatiorakenteen uudistamises-
ta siten, ettd kulttuurialan hallinnointi kokonaisuutena paranee. Ehdotuksen
on oltava valmiina toukokuun 2014 loppuun mennessa

Sivu 218, lisataan viimeiseksi lauseeksi

Tuodaan lautakuntaan suunnitelma pilotista ensimmaista lastaan odottaviin
perheisiin toteutettavasta kotikaynnista strategiakirjauksen pohjalta touko-
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kuun 2014 loppuun mennesséa. Lautakunta arvioi mahdollisuudet pilotin to-
teuttamiseen

Sivu 223, lisatdan tyodllisyyden hoitoon toiseen kappaleeseen:

Tavoitteena pienentda puoleen aiheutuvia sakkomaksuja v. 2013 tasosta
esimerkiksi tyollistamis- ja tydpajatoiminnan avulla.

Sivu 69, kolmas kappale

Kaupunginhallitukselle esitetddn kesakuuhun 2014 mennessé, aikataulu ja
paatoksenteon eteneminen teknisen sektorin virastorakenteiden ja toiminta-
mallien uudistamiseksi valtuustostrategian pohjalta

lisataan talousarviokirjan taytantoénpanopéaatok-
seen/noudattamisohjeisiin/laatimisohjeisiin

Kaupunginkanslia tuo kaupunginhallituksen ryhmien kaytt66n arviot vaeston-
kasvusta, kustannustason noususta seka nettotoimeentulotukimenoista, sisal-
taen vertailun edellisena vuonna budjetoinnissa sovellettuun ennusteeseen,
seuraavan vuoden budjettineuvotteluiden yhteydessa.

Kaupunginhallitus saa kunkin talousarviokasittelyn yhteydessa selvityksen,
kuinka eri hallintokuntien talousarvio vaikuttaa terveys- ja hyvinvointierojen
kaventamiseen.

Tarkistetaan opetusviraston, Kaupunginkanslian ja opetuslautakunnan yhteis-
tydssa kymmenen vuoden investointisuunnitelma opetuksen osalta vuoden
2015 talousarvioraamin julkaisuun mennesséa

3 Muutokset talousarvioaloitevastauksiin

Neuvottelutuloksen mukaiset muutokset muokataan talousarvioaloitteisiin.
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NOUDATTAMISOHJEISIIN LIITTYVIA PAATOKSIA

Noudattamisohjeisiin liittyvat paatokset ovat pysyvaispaatoksia. Pysyvaispaa-
tosluettelosta l0ytyy jallempana mainittujen lisaksi muita paatoksia, joita hal-
lintokuntien on noudatettava. Pysyvaispaatosluettelo on nahtavissa myos
kaupungin siséisessa tietoverkossa Helmissa.

Arvonlisaveron kasittely kirjanpidossa Rj 3.1.2001 68
- verottomien terveyden- ja sairaanhoitoon sekd so- Rj 21.2.2002 46 §

siaalitoimeen liittyvien hankintojen laskennallisen
arvonlisaveron kasittely

En_ergian jarkevan kayton edistdminen kaupungin toimin- Khs 4.2.2002 196 8

noissa

Harmaan talouden toimintaohjeen tarkistaminen Khs 19.12.2011 1144 §

Helsingin kaupungin ilmoituslehdet ja ilmoittelua koskevat  Khs 28.8.2006 1046 8

ohjeet

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

Henkilost6hankinnan periaatteet Khs 20.8.2012 875§

Innovaatiorahaston perustaminen Kvsto 19.6.2002 166 8

Irtaimiston rekisterdintiohje ja kayttoa vailla olevan irtaimis-  Kj 11.12.2001 4411 §

ton kasittelyohje

Kalusteiden uusiminen Kj 15.10.1991 4505 §
Kassa- ja maksuvalmiusennusteiden laatiminen ja seuran- Rj 22.10.2009 201 8§
ta

Kaupungin avustusten myontamisessa noudatettavat Khs 12.12.2011 1126 8
yleisohjeet

Kaupungin edustaminen ja vieraanvaraisuuden osoittami- K] 14.1.2011 2001 §

nen
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Kaupungin oman toiminnan kilpailuttamisen periaatteet Khs 11.2.2008 170 8§
- rakennuttamisjarjestelyista Khs 12.1.1998 49 §
Kehittamistoiminnan ohjeet Kj 22.5.2002 47 §

- Kaupunginhallinnon ulkopuolisten konsulttien kayt-  Kkansl 22.12.2003 kirje 58

to
Kestavan kehityksen toimintaohjelma Kvsto 12.6.2002 148 §
Kilpailuttamiseen liittyvia henkilostojarjestelyja selvittineen Kj 23.6.1999 538

tydryhman muistio

Kayttbomaisuuden arvostaminen 1.1.1997 seka poisto- Kvsto 18.9.1996 224 °§
suunnitelman vahvistaminen
- tarkistaminen Kvsto 14.11.2001 322 8
- tarkistaminen Kvsto 9.10.2002 245 §
- tarkistaminen Kvsto 18.6.2003 142 §
- tarkistaminen Kvsto 29.11.2006 303 8§
Lasten ja nuorten hyvinvointisuunnitelma Kvsto 4.11.2009 234§
Leasingrahoituksen kayttd kaupungin hankinnoissa Kvsto 15.6.1994 177 8
- Toimintaohje leasingrahoituksen kaytosta Khs 20.6.1994 Ohje
Maankayton ja asumisen toteutusohjelma 2008-2017 (MA) Kvsto 13.2.2008 40 §
Maksu- ja luottokorttien hankkiminen ja kaytto Rj 23.4.2008 658
Opinnaytetutkimusten kaytté Helsingin kaupungin hallinto- Khs 14.12.2009 1399 §
kunnissa
Palveluverkkojen kehittdminen Kvsto 16.6.2010 154 §
Riskienhallinta ja siséainen valvonta Helsingin kaupunki- Khs 14.11.2011 1022 §
konsernissa -ohje
Strategiaohjelma 2009-2012 Kvsto 29.4.2009 90 8§
Talonrakennushankkeiden kustannusohjauksen tehosta- Khs 11.6.2001 863 §

minen



HELSINGIN KAUPUNKI

NOUDATTAMIS-

3 (3)

TALOUS- JA SUUNNITTELUKESKUS OHJEET
Taloussuunnittelu- ja varainhallintaosasto LIITE 2
9.12.2013
Talouss&aanndon hyvaksyminen Kvsto 11.5.2011 958§

- muuttaminen Kvsto 6.6.2012 192 §
Tasa-arvosuunnitelma vuosille 2009-2011 Kvsto 3.2.2010 218
Tasa-arvosuunnitelman 2009-2011 jatkaminen ja paivi- Khs 6.2.2012 143 §
tysosuuden hyvaksyminen vuodelle 2012
Tilahankkeiden ké&sittelyohjeet Khs 12.1.2009 338

- muuttaminen Khs 25.10.2010 1147 §
Tuottavuuden nostaminen Khs 8.2.1993 274 8
Tuottavuuden mittaaminen Kj 30.11.2011 43 §
Tybsuhteessa olevien henkiliden oikeus toteuttaa han- Kp 26.3.2004 Ohje
kintoja viraston/laitoksen paallikon tai muun viranhaltijan
vastuulla (saantétoimikunnan kirje)

Ulkopuolisin varoin rahoitetun toiminnan kasittely kirjanpi- Rj 17.11.1999 Kirje
dossa

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

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

Virka- ja tyotehtavien hoitamiseen liittyva matkustaminen ja K] 28.4.2010 4115 §
kuljettaminen

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

- Yhteishankintayksikoiden tehtdvajaon muutos sekd Khs 3.2.1997 237 8§

ruokapalvelukeskuksen elintarvikehankinnat
1.1.1996 alkaen
Uudelleensijoituksen periaatteet Khs 17.5.2010 648 §



