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Taman insindoritydn tarkoituksena oli laatia ajantasainen ohjeistus Helsingin kaupungin
kaupunkiympariston toimialan alueidenkaytté- ja valvonta -yksikon tarkastajille koskien
tonttien tai tontinosien tilapaista vuokrausta tydmaakayttédn. Tavoitteena oli koota van-
hoista, erillisista ja ajoittain ristiriitaisista seka puutteellisista ohjeista yhtenainen paketti,
jonka avulla tarkastajat voisivat valmistella tasalaatuisia vuokrauspaatoksia.

Alueidenkaytto-tiimi valmistelee monenlaisia tilapaisia maanvuokrauksia yleisille alueille ja
tyhjille tonteille, mutta tassa tydssa keskitytdan ainoastaan tontin vuokraukseen tydmaa-
kayttdon. Naita ohjeita voi monin osin soveltaa myds muiden vuokrausten valmisteluun.

Tiedonkeruu ohjeita varten on tapahtunut vahitellen tydn lomassa muilta tyontekijoilta ky-
sellen ja omien kokemusten pohjalta. Oppimiseen on mennyt suhteettoman paljon aikaa,
koska yhtenaisia ohjeita ei ole ollut ja mielipiteita tydn oikeanlaiselle tekemiselle on lahes
yhta paljon kuin tyéntekijoitakin.

Vuokrauspaatdsten valmistelussa joudutaan kayttdmaan useita eri jarjestelmia, mika hi-
dastaa ja hankaloittaa vuokrausprosessia. Nykyiset jarjestelmat korvataan lahiaikoina uu-
silla, mika toivottavasti helpottaa prosessia hieman, mutta edelleenkdan vuokrausproses-
sia ei voida valmistella alusta loppuun yhdessa jarjestelmassa.

Avainsanat maanvuokraus, tontti, tilapainen, tydmaa
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Abstract

Author Heini Merikallio

Title Temporary Land Leases for Work Sites in the City of Helsinki
Number of Pages 33 pages

Date 28 May 2019

Degree Bachelor of Engineering

Degree Programme Land Surveying

Instructors Aune Rummukainen, Principal Lecturer

The purpose of this final year project was to provide up-to-date guidelines for inspectors of
the City of Helsinki regarding temporary leasing of plots for work site use. The goal was to
provide guidelines that would allow inspectors to prepare consistent permits for construction
sites.

The methods used for this project included collecting information from colleagues by
interviewing them, and searching already existing guidelines. Outdated instructions were
updated and put together. In addition, some internet sources were used to collect basic
information about leasing land.

The project proved that there was a need for uniform and clear guidelines. As a result of the
project, there are now easy-to-follow, step-by-step guidelines for inspectors. It is easier to
train new employees with the help of these guidelines. It is also possible to, at least partly,
apply these guidelines to the preparation of other rentals as well.

Keywords land lease, plot, temporary, site
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Lyhenteet

Ahjo Helsingin kaupungin kayttdma asianhallintajarjestelm3, jossa

valmistellaan mm. vuokrauspaatoksia.

KYMP Kaupunkiymparistén toimiala.

logistiikkaoperaattori Vastaa rakentuvien kohteiden turvallisuudesta, toimivuu-

desta ja jarjestyksesta.

Paikkatietovipunen Helsingin kaupungin sisdinen paikkatietopalvelu.
PALU Palvelut ja luvat —yksikko.
Winkki Jarjestelma, jossa on tehty erilaisia lupia ja sopimuksia. Talla

hetkella vuokrausten laskutus hoidetaan Winkissa.
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1 Johdanto

Taman insindoérityon tarkoituksena on selvittda, miten tontin tilapainen vuokraus tyémaa-
kayttda varten valmistellaan paatettavaksi Helsingin kaupungilla, ja samalla laatia oh-
jeistus kaupunkiympariston alueidenkayton tarkastajille kyseisesta prosessista. Nykyi-
nen ohjeistus ei ole ajantasainen, ja se on joiltain osin erittdin puutteellinen. Naiden oh-
jeiden avulla uusien tyéntekijdiden on helpompi ymmartaa prosessin kulku ja vuokraus-

paatoksistad saadaan tasalaatuisia ja yhdenmukaisia tarkastajasta rippumatta.

Kaupunkiymparistdn alueidenkaytto-yksikdssd myodnnetdan tapahtumalupia ja tehdaan
lyhytaikaisia vuokrasopimuksia kaupungin yleisille alueille sek& vuokrataan kaupungin

omistamia tontteja tilapaiseen kayttdédn monenlaista toimintaa varten.

Tassa insindoritydssa keskitytaan ainoastaan tontin tilapaiseen vuokraamiseen tyémaa-
kayttda varten, joka on yksi vuokrauslaji muiden joukossa. Vuokrauslaji poikkeaa hieman
muista tilapaisistd maanvuokrauksista, koska yleensa tallaiset vuokraukset ovat alueilla,
joilla toimii kaupungin ulkopuolinen logistiikkaoperaattori. Ohjeet antavat kuitenkin tar-
keaa tietoa ja vahintdankin jonkinlaisen pohjan muidenkin vuokrausten valmistelua var-

ten.

Ty6ssa kaydaan lapi vuokrapaatdsten valmistelun kulku seka eri jarjestelmia ja niiden
kayttda tontin vuokrausten valmistelussa. Syksylla 2019 alueidenkaytéssa siirrytaan luul-
tavimmin uusien maanvuokraus- ja asiakirjahallintajarjestelmien kayttéon, jolloin ohjeita

tulee paivittaa. Vuorauksen perusteet ja paatdksen laadinta pysyvat kuitenkin ennallaan.
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2 Helsingin kaupunkiympariston toimiala

Helsingin kaupunkiympariston toimiala (KYMP) huolehtii kaupunkiymparistén suunnitte-
lusta, rakentamisesta ja yllapidosta. Toimiala vastaa myos rakennusvalvonnasta ja ym-
paristdpalveluista. Toimialalla tydskentelee noin 1 600 henkildd. KYMP jakaantuu kol-
meen palvelukokonaisuuteen, jotka ovat Maankaytt6 ja kaupunkirakenne, Palvelut ja lu-
vat seka Rakennukset ja yleiset alueet. Taman lisaksi KYMP:ssa toimii my6s Hallinto- ja

tukipalvelut. (Kuva 1.)

KYMP
Kaupunkiympadriston toimiala
Toimialajohtaja

MAKA PALU RYA HATU
[VEET €V CYE] Palvelut ja luvat Rakennukset ja Hallinto- ja
kaupunkirakenne yleiset alueet tukipalvelut

Maankaytt6johtaja Asiakkuusjohtaja Tekninen johtaja Hallintojohtaja

Kuva 1. Kaupunkiymparistén toimialan palvelukokonaisuudet [1]

Palvelukokonaisuudet jakaantuvat pienemmiksi palveluiksi kuvan. Palvelut ja luvat vas-
taa toimialan asukas- ja yrityspalveluista, kaupunkimittauksesta, pysakdinninvalvon-
nasta, rakennusvalvonnasta ja ymparistdpalveluista. Alueidenkayttd, joka myoéntaa luvat
tonttien tilapaiseen kayttoon, kuuluu asukas- ja yrityspalveluihin. Kuva 2 havainnollistaa

Palvelut ja luvat —palvelukokonaisuuden monimutkaista rakennetta paremmin.
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Kuva 2. Palvelut ja luvat -palvelukokonaisuuden organisaatiokaavio [1]

KYMP:n alueidenkaytdn tiimipaallikkd toimii viranhaltijana ja myontada maankayttdlupia

kaupungin yleisille alueille seka kaupungin omistamille tyhjille tonteille, kun kyse on tila-

paisesta alueen kaytosta tai vuokraamisesta. Tilapaisella alueen kaytolla tarkoitetaan

esimerkiksi katuty6ta, tapahtumaa, terassia tai joulukuusien myyntia. Tonttimaan vuok-

raus tilapaisiin tarpeisiin voi sisaltaa esimerkiksi varastointia tai tydmaihin liittyvia toimin-

toja. Luvat valmistellaan tiimin tarkastajien toimesta ja hyvaksytetaan tiimipaallikolla. Alu-

eidenvalvonta valvoo alueidenkaytén myéntamien lupien ja vuokrausten ehtojen noudat-

tamista. [2]
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4

3 Tontin tilapaisen vuokrauksen perusteet Helsingissa ja siihen liittyva
lainsaadanto

Tybmaata palvelevaa kayttda varten vuokratun tontin tilapaiseen vuokraamiseen sovel-
letaan maanvuokralain 29.4.1966/258 luvun 5 pykalia 72—75, joissa todetaan heti aluksi,
ettd myos lukujen 1 (1-25 §), 6 (77-84 §) ja 7 (85-91 §) sdanndksia sovelletaan. Maan-
vuokralain perusteella tallainen muu maanvuokraus voidaan tehda maaraaikaisena enin-

tdan sadaksi vuodeksi tai toistaiseksi. [3]

Helsingin kaupunkiymparistélautakunta on 15.5.2018 tekemalladn paatoksella siirtanyt
hallinnoimiensa maa-alueiden vuokralle antamista ja muuta kayttédn luovuttamista kos-
kevan toimivaltansa kaupunkiympariston toimialan palvelut ja luvat -palvelukokonaisuu-
den alueidenkaytdn tiimipaallikolle tiettyjen maanvuokrausten osalta. Alueidenkayton tii-

mipaallikkd paattdd mm. seuraavista:

. banderollipaikkojen, koirakoulutuskenttien, hiekkasiilojen, kesateatterei-
den ym. vahamerkityksellisien alueen kayttdéon liittyvista sopimuksista si-
ten, etta toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen irtisanomisaika voi olla
enintdan 6 kuukautta ja maaraaikaisen sopimuksen kesto enintdan vuoden

o metsastysoikeuksien vuokrasopimuksista

o ulkomainospaikkojen, sahkdautojen latauspaikkojen, kaupunkipydrapaik-
kojen, kioskipaikkojen, terassialueiden sopimuksista siten, etta toistaiseksi
voimassa olevan sopimuksen irtisanomisaika voi olla enintdan 6 kuukautta
ja maaraaikaisen sopimuksen kesto enintdan 10 vuotta, kun on vahvistettu
yleiset vuokrausperiaatteet. [4]

Kaupunkiymparistén toimialan sisalla palvelujen Maankayttd ja kaupunkirakenne (Maka)
ja Palvelut ja luvat (PALU) valilla on sovittu, ettd vahamerkityksellinen ja tilapainen maan-
vuokraus on sellaista, missa vuokratulle alueelle ei rakenneta mitdan pysyvaa. Pysyva
rakentaminen on esimerkiksi sellaista, missa rakennuksen on tarkoitus sailya paikallaan

jopa kymmenia vuosia ja se on tarkoitus liittda kunnalliseen vesihuoltoverkkoon.

Tontin tilapainen vuokraus tydmaakayttéén lukeutuu vahamerkitykselliseen alueen kayt-
t66n, minka perusteella alueidenkayton tiimipaallikko tekee niita koskevat vuokrauspaa-
tokset maanvuokralakia noudattaen. Alueidenkayton tarkastajat valmistelevat luvat tiimi-
paallikén paatettavaksi ja huolehtivat, ettd vuokrasopimukset allekirjoitetaan ja laskutus

aloitetaan.
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4 Hakemuksen vastaanottaminen

Hakemuksen saavuttua tulee katsoa, etta hakija on kayttanyt oikeaa hakulomaketta ja
tayttanyt siihen kaikki tarvittavat tiedot vuokrauksesta. Hakulomakkeelta tulee l6ytya
mm. hakijan yhteystiedot, vuokrattavan alueen tarkka sijainti ja pinta-ala, vuokra-alueelle

tulevat rakenteet, kuvaus tulevasta alueen kaytdsta ja vuokra-aika.

Vuokraukselle perustetaan oma kansio yhteiselle verkkolevyasemalle K:\Luvat_ja_val-
vonta\Asukas_ja_yrityspalvelut\08_Tontinosan_vuokraukset oikeaan kaupungin-
osakansioon ja sinne tallennetaan hakemus, sen liitteet ja kaikki muu kyseiseen vuok-

raukseen liittyva materiaali.

4.1 Vuokrattavan alueen sijainti

Hakemuksen liitteena tulee olla kartta, josta ilmenee selkeasti vuokrattavan alueen si-
jainti ja sijoittuminen tontilla. Jos kartta on liilan epatarkka eikd sen perusteella voi var-
muudella sanoa, missa vuokrattava alue sijaitsee, hakijalta tulee pyytaa selkeampi
kartta.

Kasittelijan tulee tarkistaa, onko vuokrattava alue

o Helsingin kaupungin omistama
o vuokrattu jollekin toiselle taholle
o asemakaavan mukaista tonttia vai yleista aluetta

o pilaantuneesta maaperasta kunnostettua / pilaantunutta maa-aluetta.

Kaikki yllaolevat tiedot tarkistetaan kaupungin sisdverkon karttapalvelusta, Paikkatieto-
vipusesta (Vipunen), joka toimii Helsingin kaupungin paikkatietojen ja rekisteriaineistojen
julkaisu- ja katselualustana. Helsingin karttapalvelu (www .kartta.hel.fi) tarjoaa samanlai-
set palvelut yleisélle internetissa, mutta osia aineistosta, kuten omistaja- ja haltijatiedot,
on salattu. Tallaisia rajatun kayttéoikeuden aineistoja on mahdollista katsella vain sisa-

verkon Vipusessa. [5]
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Kohde etsitdan Vipusesta joko perushakuna osoitteella tai laajennettua hakua kayttaen
kiinteistétunnuksella. Aluksi selvitetdan, omistaako Helsingin kaupunki vuokrattavan ton-
tin tai onko tontti jo vuokrattu. Jos kaupunki ei omista tonttia tai se on jo vuokrattu, ei
vuokrausta voida tehda ja tdma ilmoitetaan hakijalle. Muussa tapauksessa katsotaan,
onko alue asemakaavan mukaista tonttia vai yleista aluetta. Yleisten alueiden (mm. ka-
dut ja puistot) tydmaihin liittyvat vuokraukset kasittelee katutySlupatiimi, joten vuokratta-
van alueen sijaitessa yleisella alueella tulee hakemus ohjata eteenpain osoitteeseen lu-
vat@hel.fi. Jos alue on tonttia, kaupunki omistaa sen ja jos tontilla ei ole muita vuokrauk-

sia, hakemuksen kasittelya voidaan jatkaa.

Alueen vuokraustiedot tarkistetaan viela Winkki-jarjestelmasta, jossa pitaisi nakya sellai-
setkin alueidenkayton tekemat vuokraukset, jotka eivat syysta tai toisesta nay Vipu-
sessa. Nain varmistutaan, ettei vuokrattavalla alueella varmasti ole paallekkaisia vuok-

rauksia.

4.2 Hakemuksen liitteet

Sen jalkeen, kun vuokrakohteen sijainti on tarkistettu eika vuokraukselle sen perusteella
ole esteitd, tarkistetaan hakemuksen loput liitteet. Liitteena tulee olla kaupparekisteriote,
josta ilmenee, kenella yrityksessa on nimenkirjoitusoikeus. Asiaa voi hoitaa myés asia-
mies, jolloin liitteena tulee olla valtakirja, jossa asiamiehelle on annettu oikeus hoitaa
vuokraus hakijayrityksen nimissa. Muita liitteita ei valttamatta tarvita. Siina tapauksessa,
ettd kyseessa on vuokrauksen jatkohakemus, hakija toimittaa liitteend usein aiemman
paatoksen vuokrauksesta, mutta tdma ei ole valttdmatonta, koska aiemmat paatokset

voidaan myds hakea kaupungin sahkoisesta asianhallintajarjestelmasta.

4.3 Kannanotot

Alueen vuokrattavuus haetulle toiminnalle ja ajanjaksolle tulee tarkistaa pyytamalla kan-
nanottoja kaupungin sisaisiltd ja ulkoisilta tahoilta, jotka ovat vastuussa vuokrattavan
alueen kaytosta. Ne saattavat myos antaa erityisehtoja vuokrauksen normaalien ehtojen

lisdksi. Naita tahoja ovat

o logistiikkaoperaattorit
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o infraomaisuuden projektipaallikko

J tonttiosasto

o pilaantuneiden maiden asiantuntijat
o geotekninen asiantuntija

o aluesuunnittelija.

Logistiikkaoperaattorina toimii Sitowise, joka valvoo suuria aluerakentamiskohteita, joita
ovat talla hetkella Kalasatama, Jatkasaari ja Kruunuvuorenranta. Logistiikkaoperaattorit
ovat yhdessa projektipaallikon kanssa perilld alueella tapahtuvasta rakentamisesta ja
alueiden kaytosta eri ajankohtina. Heilta tulee ensisijaisesti pyytaa kannanotto vuokrat-
tavan alueen tilanteesta. Jos logistiikkaoperaattori ja projektipaallikkd puoltavat vuok-
rausta, joissain tapauksissa tama riittda vuokrauksen tekemiseen. Jos vuokrattava tontti
sijaitsee alueella, jossa voisi olettaa olevan pilaantuneita mailta, tulee pilaantuneiden
maiden asiantuntijoilta pyytaa erityisehdot vuokraukseen. Geotekniselta asiantuntijalta
pitda pyytaa kannanotto vuokraukseen siina tapauksessa, ettd vuokra-alueelle aiotaan

13jittdd maata.

Alueen sijaitessa jossain muualla kuin logistiikkaoperaattorien koordinoimilla alueilla, tu-
lee tontin vuokrauksesta kysya tonttiosastolta, jossa on tieto tontin rakentamisaikatau-
lusta ja onko tonttia mahdollista vuokrata tilapaisesti haluttuun toimintaan. Ensin tulee
selvittda, mihin tarkoitukseen tontti on kaavoitettu ja pyytaa kannanotto oikealta taholta,

eli joko asunto-, toimisto- ja liikke- tai teollisuustonttiosastolta.

Kannanottojen jalkeen lahetetdan alueidenkaytdn valvoja paikalle alkukatselmukseen,
jossa todetaan alueen kunto ja dokumentoidaan lahtétilanne. Tama dokumentaatio on
tarkeaa, jotta vuokra-ajan loputtua voidaan tehda loppukatselmus, jota verrataan 1aht6-
tilanteeseen. Vuokra-alue tulee lahes poikkeuksetta ennallistaa samaan kuntoon, kuin
se oli ennen lahtétilanteessa, paitsi jos alueelle on tehty parannustdita. Talldin ne voi-

daan jattaa kaupungin hyvaksi.
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5 Viranhaltijapaatos Ahjo-asianhallintajarjestelmassa

Ahjo on Helsingin kaupungin sahkdinen asianhallintajarjestelma, jota kaytetaan kaupun-
gissa vireille tulevien, paatéksentekoon tai toimialojen ja liikelaitosten virallisiin lausun-

toihin johtavien asioiden kirjaamiseen (asian diariointi).

5.1 Kirjauspyynnén laatiminen

Kirjauspyyntd tehdaan Ahjoon, kun hakemus tarvittavine liitteineen on saapunut, tarvit-
tavat kannanotot on pyydetty ja asia on valmis paatettavaksi. Kirjauspyynt6 laaditaan
Ahjossa menemalla aloitussivulta Tyot-valilehdelle ja klikkaamalla kuvassa 3 punaisella

merkittya kohtaa Laadi kirjauspyynto.

IBM Case Manager

-—

m Tyot Asiat

. Laadi kirjauspyyntoé
vamistelija (7350) Erityiskayttooikeusryhma

Suodatin: Suodattimia ei ole kaytetty

Diaarinumero +  Otsikko Vaihe Kasittelyn tila

Vuokraus, tilapaisen
maa-alueen

vuokraaminen. N . Valmicte
HEL 2019-002777 Fregatti Dygdenin Valmistelu Valmistelussa

kuja 4, Sornainen

Fira Oy

Vuokraus,
maanvuokrasopimukse

irtisanominen, Valmi Valmist:
HEL 2019-002411 Kylasaarenkatu 11 Valmistelu Valmistelussa

Kuva 3. Kirjauspyynndn laatiminen

Seuraavaksi taytetdan kuvan 4 mukaisesti kirjauspyynnén otsikko, tehtavaluokka ja ku-
vaus. Otsikko-kohtaan kirjoitetaan paatdksen otsikko. Joskus otsikkoa joudutaan lyhen-
tamaan, koska kirjauspyynnén otsikon sallittu merkkimaara on liian pieni. Talla ei ole
valia, silla oikea otsikko saadaan kuitenkin paatdkselle. Oikea tehtavaluokka I6ytyy koh-
dasta 10 01 01 04 Alueiden tilapainen kaytto ja tilapdainen vuokraus. Kuvaus-kent-
taan kirjoitetaan saapuneet asiakirjat toimitan erikseen kirjaamon sahkoépostiin, jos
tarkoituksena on liittdad saapuneita asiakirjoja asialle kirjauspyynnén laatimisen yhtey-
dessa. Saapuneet asiakirjat voi myds vieda asialle mydhemmin itse, mutta se on ty6-

ladmpaa. Taman jalkeen klikataan Lisda-painiketta.
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E Tyot Asiat B Lisaa asia * Ahjo | Valmistelija «
O, Kirjauspyynto
Fennts
Otsikko

Kirjoita tahan paatoksen otsikko

Tehtavaluokka
10 01 01 04 Alueiden tilapdinen kaytto ja tilapainen vuokraus .

Kuvaus ?
saapuneet asiakirjat toimitan erikseen kirjaamon Sahkuposhm|

nat @

maankaytto, alueidenkaytto, luvat, vuokraus, maanluovutus, maa-alueet, alueet

Julkisuusluokka
Julkinen -

Muutoksenhaku
Ei B

Kuva 4. Kirjauspyynnon tayttaminen

Lisatty kirjauspyyntd pitaa viela I1ahettda. Kirjauspyyntd on Tyét-valilehdella, josta se kli-
kataan auki. Taman jalkeen klikataan Valitse toiminto -kohtaa ja valitaan sieltd Viimeis-

tele ja laheta (kuva 5).

‘-— Tyot Asiat @ Valmistelu (@ Kirjauspyyntd Ahjo | Vaimistelija «
Kirjauspyynto Nayta ohjeet
Tallenna Sulle || Valitse toiminto
Poista kirjauspyynto
B Kinauspyynts Viimeistele ja laheta
Rakenne
- Kirjauspyynts
Vireilletulo

Kuva 5. Kirjauspyynndn viimeistely ja l&hetys

Kuvassa 6 on lomake, johon on taytetty toimiala, palvelukokonaisuus, palvelu/osasto ja
yksikkd seka valittu valmistelijaksi oma nimi listalta. Lopuksi painetaan Kirjaajalle-nap-

pia, jolloin kirjauspyyntd lahtee kirjaamoon kirjattavaksi.
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Toimiala/Keskushallinto ?
Kaupunkiympariston toimiala -

Palvelukokonaisuus/Hallinto/Virasto/Liikelaitos ?
Palvelut ja luvat -palvelukokonaisuus -

Palvelu/Osasto ?

Kaupunkiympariston asukas- ja yrityspalvelut -
Yksikko ?

Alueiden kaytto -
Tiimi ?

Tydyksikko ?

Valmistelija ?
Merikallio, Heini - tarkastaja| -

Kuvaus ?

Erityiskayttooikeusryhma ?

Kirjaajalle | Peruuta

Kuva 6. Kirjauspyynnon viimeistely ja kirjaajalle lahetys

10

Kirjaamoon tulee myo6s lahettaa sahkopostilla liitteet, eli asiaan liittyvat asiakirjat (kuva

7). Naita ovat esimerkiksi hakemus, kaupparekisteriote, kartta sekd mahdolliset piirus-

tukset. Sahkopostin aihe- ja viestikenttdan kirjoitetaan "Asiakirjat liittyvat Ahjo-kirjaus-

pyyntdon (paatdksen otsikko)” ja liitteet lisataan viestiin. Viesti [ahetetddn osoitteeseen

helsinki.kijaamo@hel.fi.

B’ T ¥ Asiakirjat liittyvat Ahjo-kirjauspyyntdén (kirjoita tahan paatoksen otsikko) - Viesti (HTML)

Lisaa Asetukset Muotoile tekstia Tarkista PDF-XChange Q Kerro, mité haluat tehda...

3 == 2 [ S > o
0 Calibri (L ~ |11 K A== e |°:} .\'?\-@ [ﬂJ b |—:l'> [> Seuranta .’

1 Suuri tarkeys

Lita , B 1 u . A-E== == Osoitteisto Tarkista Liita Liita  Allekirjoitus o Officen
- > - - nimet  tiedosto ~ kohde - - ¥ Pienitarkeys  apiohjelmat
Leikepoyta Perusteksti ] Nimet Sisallyta Tunnisteet % Apuohjelmat
Lahettsja ~ heini.merikallio@hel.fi
=1 : -
Vastaanottaja... Kirjaamo Helsinki;
Laheta
Kopio...
Aihe Asiakirjat liittyvat Ahjo-kirjauspyyntoon (kirjoita tahan paatoksen otsikko)
Liitetiedosto ~ Hakemus.pdf . ~ Asemapiirros.pdf . ~ Kaupparekisteriote.pdf
/= 143KB /= 311KB /= 38KB
Hei,

Asiakirjat liittyvat Ahjo-kirjauspyyntoon (kirjoita tahan paatoksen otsikkoﬂ
Ystavallisin terveisin,

Heini Merikallio
Tarkastaja

Helsingin kaupunki

Kaupunkiympdristd
Alueidenkaytto ja —valvonta

Kuva 7. Kirjaamoon lahetettava sahkopostiviesti
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Kirjauspyynnon lahettdmisestd menee yleensa noin 1-2 paivaa, kunnes asiasta tulee
omaan sahkdpostiin Ahjo-herate. Talldin asialle on luotu diaarinumero ja asiakirjat seka

hakijan yhteystiedot on viety asialle. Asiasta voidaan nyt valmistella viranhaltijapaatos.

5.2 Vuokrasopimuksen laatiminen

Vuokrasopimuspohjia eli aiempiin vuokrauksiin laadittuja sopimuksia on yhteisella verk-
kolevyasemalla Word-tiedostoina. Kannattaa valita sellainen pohja, jossa vuokraustar-
koitus on suunnilleen sama kuin valmisteltavassa vuokrauksessa, jolloin pohjaa tarvitsee
muokata mahdollisimman vahan. Vuokrasopimuksessa tulee aina olla vahintaan seuraa-

vat asiat:

o vuokranantajan ja vuokralaisen yhteystiedot

o kohde yksildityna (kaupunginosa, osoite, kiinteistétunnus ja asemakaava-
merkintad)

o kayttdtarkoitus

J vuokra-aika

J irtisanomisaika

. vuokran maara

o sopimussakko

o kohteen erityisehdot

. vuokrausehdot.

5.2.1 Vuokrakohteen yksildinti eli sijainnin maarittaminen

Vuokrakohde tulee yksil6ida tarpeeksi tarkasti seka kirjallisesti etta karttaliitteen avulla.
Kohteen sijainti tulee kuvailla esimerkiksi seuraavalla tavalla: "10. kaupunginosan, Sor-
nainen, korttelin 10634 tontin 2 (kiinteistétunnus 091-010-0634-0002) litekartan mukai-
set noin 600 mzin ja 300 mZin suuruiset alueet osoitteessa Fregatti Dygdenin kuja 4.
Alue on voimassa olevaa asemakaavan mukaista asumista palvelevaa yhteiskayttoista
korttelialuetta (AH).”

Karttaliite on tarpeellinen varsinkin silloin, kun tontista vuokrataan vain osa. Edella ole-
vassa esimerkissa tontista on vuokrattu kaksi erisuuruista aluetta, ja ne tulee viela ha-

vainnollistaa kartalle piirrettyind. Usein hakija toimittaa tarpeeksi tarkan kartan, mutta
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hakijaa voi myds pyytaa toimittamaan paremman kartan, jos kartta on epatarkka eika

siitd kay ilmi vuokrakohteen tarkka sijainti. Jos kartta on ymmarrettava, sen perusteella

voidaan piirtda vuokrasopimukseen karttaliite Vipusen avulla. Painetaan viivoittimen ku-

vaa ja valitaan alueen pinta-ala, minka jalkeen piirretdan vuokra-alue kartalle klikkaa-

malla alueen nurkkapisteitd. Taman jalkeen painetaan kuvassa 8 korostettuja kohtia Vie

tasoksi, Raportti ja Lopeta. Tuloksena kartalla ndkyy kuvan 9 mukaisesti vuokrattava

alue ja sen mitat sekd mittaustulokset-ikkuna. Mittaustulokset-ikkunasta nakee vuokrat-
tavan alueen pinta-alan ja kulmapisteiden koordinaatit ETRS89 / ETRS-GK25FIN -koor-

dinaatistossa. Otetaan kartasta leikekuva leikkaustydkalulla ja tallennetaan se. Kuva tu-

lee viela muuttaa pdf-muotoon, minka jalkeen vuokrasopimuksen karttaliite on valmis.

Haku

v

v Laajennettu haku

Aineistot

Taustakartat

4dvvyywy

vy Karttasaja
B Kartasara, harmaa
B Karttasara

(Paakaupunkiseutu)

[ Karttasaria (harmaasavy,

paakaupunkiseutu)

Kantakartat
Kiinteistokartat
Opaskartat
limakuvat

v/ [l Ortokuva 2018

Il Ortokuva 2017
I Ortokuva 2017 (HSY)
Ortokuva 2016
B Ortokuva 2015
I Ortokuva 2015 (HSY)
B Ortokuva 2014
B Ortokuva 2013
B Ortokuva 2012
B Ortokuva 2011
B Ortokuva 2010
i Ortokuva 2009
B Ortokuva 2008
I Ortokuva 2005
[l Ortokuva 2001

© Valitse mitattava suure

Reitin pituus

® Alueen pinta-ala
ST

4 auee Haa
napsauttelemalia reunapisteet
kartalle. Voit perua reunapisteita

hiiren oikealla painikkeedla ja siinaa

gunapisteits ha

Lopeta

Pinta-aia. 600.0 m?

10634
6

29

Vie, Jaa

Minun karttani v

Mittaustulokset

Pinta-ala: 600.0 m?

Omat tasot >

A\

7

Redttipisteiden koordinaatit ja “

kumulatitvinen matka

Koordinaatisto: ETRS89

ETRS-GK25FIN

Kuva 8. Piirretdan vuokrattava kohde kartalle, viedaan tasoksi ja lopetetaan mittaus.
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Pinta-ala: 600.0 m?

/ \| Reittipisteiden koordinaatit ja
| kumulatiivinen matka

Koordinaatisto: ETRS89 / ETRS-GK25FIN

- 4 29 L ram g
“ %. 7 Lovisehol

Kuva 9. Vuokrasopimuksen karttaliite

5.2.2 Irtisanomisaika

Irtisanomisaika voi olla maksimissaan 6 kuukautta, mutta niin pitkaa irtisanomisaikaa ei
oikeastaan kayteta. Yleisimmin irtisanomisaika on molemmin puolin 2 viikkoa tai 1 kuu-
kausi. Jos vuokra-alue sijaitsee logistiikkaoperaattoreiden hallinnoimilla nopeasti kehit-
tyvilla alueilla, kaytetaan 2 viikon irtisanomisaikoja, koska alueet saatetaan tarvita nope-

allakin aikataululla muuhun kayttéén.

5.2.3 Vuokra

Vuokra maaraytyy Kaupunkiymparistélautakunnan paatdksen 15.5.2018 § 238 liitteen 1
mukaisesti. Taksaluettelosta kdytetdan kohtaa "Rakentamattomien yleisten alueiden ja
tyhjien tonttien tilapaiset vuokraukset.” Helsinki on jaettu kolmeen vydhykkeeseen ja
vuokra maaraytyy kuvan 10 vybhykejaon mukaisesti. Vyohykkeilld 1 ja 2 vuokra on
0,85 euroa/m?kk ja yli 2 000 m%n osalta -50 %. Vydhykkeelld 3 vuokra on 0,65 eu-
roa/m?/kk ja yli 2 000 m? osalta —50 %. [6]
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Vydhyke 1,
kaupunginosat

Vydhyke 2,
kaupunginosat

Vychyke 3,
kaupunginosat ja ulkokunnat

071 Kruununhaka
02 Kluuvi

03 Kaartinkaupunki
04 Kamppi

05 Punavueri
06 Eira

07 Ullanlinna

08 Katajanokka
0§ Kaivopuisto
13 Etu-Toole

14 Taka-Toolo
20 Lansisatama

10 Sornainen

11 Kallie

12 Alppiharju

15 Meilzht

16 Ruskeasuo

17 Pasila

18 Laakso

19 Mustikkamae — Korkeasaari
21 Hermanni

22 Vallila

23 Toukola

24 Kumpula

25 Kapyla

26 Koskela

27 Vanhakaupunki
30 Munkkiniemi
31 Lauttasaar

42 Kulosaar

28 Culunkyla
29 Haaga

46 Pitajanmaki
47 Mellunkyla

32 Konala 48 Vartiosaari
33 Kaarela 43 Laajasalo

34 Pakila 50 Villink

35 Tuomarinkyla 571 Santzhamina
36 Viikki 52 Suomenlinna
37 Pukinmak; 53 Ulkosaaret
38 Malmi 54 Vuosaar

39 Tapaninkyla 55 Ostersundom
40 Suutarila 56 Salmenkallic

57 Talesaar
58 Karhusaari
59 Ultuna

41 Suurmetsa
43 Herttoniemi
44 Tammisalg
45 Varlickyla

Vydhyke 1

14

Kuva 10. Helsingin kaupungin tilapaisen vuokrauksen vydhykejakolista ja kartta [6]

5.2.4 Vakuus

Vakuuden maara on sidottu vuokra-aikaan. Kun vuokra-aika on alle 12 kuukautta, va-

kuus on 50 % koko vuokra-ajan vuokrasummasta. Vuokran ollessa yli 12 kuukautta va-

kuuden maara on 6 kuukauden vuokraa vastaava summa. Viranhaltijalla on mahdolli-

suus soveltaa olemassa olevaa hinnastoa tarvittaessa [6]. Jos vakuuden summa olisi

esimerkiksi todella vahainen, sita ei perita lainkaan. Ohjesaanténa voisi pitaa sita, ettei

vakuuta peritd summan jaadessa alle 1 000 euroon.

metropolia.fi

ﬂ7 Metropolia



15

Vakuus voidaan maksaa joko Helsingin kaupungin tilille tai annettava kaupungille vakuu-
deksi pankin antama omavelkainen pankkitakaus tai pankkitalletustodistus, jossa on mu-
kana pankin antama kuittaamattomuustodistus. Pankkitakauksen on oltava voimassa
3 kk vuokra-ajan paattymisen jalkeen. Vakuuden maksamisesta lahetetaan vuokralai-
selle erillinen ohje ja vakuuden tulee olla maksettu ennen vuokrasopimuksen allekirjoit-

tamista ja vuokraoikeuden alkamista.

Kun vakuus on maksettu Helsingin kaupungin tilille ja siitd on toimitettu kuitti, se tallen-
netaan vuokraukselle tehtyyn kansioon ja myéhemmin liitetdan Winkki-ohjelman liittei-
siin. Vakuus voidaan maksaa myos takaussitoumuksella. Tasta on pyydettava postitse
lahetettava takaussitoumus. Kun sitoumus saapuu, tulee tayttaa vakuuksien seurantalo-
make (2 kpl) ja lahettda alkuperainen sitoumus ja lomakkeet siséisella postilla Hallinto-
ja tukipalveluiden ostolaskuja kasittelevaan yksikkdon. Takaussitoumus tallennetaan

kuitin tavoin vuokrauksen kansioon ja liitetdan myéhemmin Winkkiin.

5.2.5 Vuokrausehdot

Vuokrausehdot tulee lukea lapi tarkasti ja tarkistaa, ettad erityisehdot ovat kyseiseen
vuokraukseen sopivat. Erityisehdot ovat tavallisten vuokrausehtojen lisa, ja ne liittyvat
vuokrattavan alueen kayttétarkoitukseen ja selventavat, mitd vuokra-alueella saa tai ei
saa tehda. Erityisehtoja vuokraukseen voi antaa tahot, joilta on pyydetty kannanottoja
vuokraukseen. Yksi yleisista erityisehdoista koskee pilaantuneita maa-alueita. Kuvassa

11 on esimerkki siitd, mita erityisehdoissa voi olla:
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Kohteen erityisehdot

1 Vuokralaisella on oikeus sijoittaa noin 100 m? tydmaahan liittyvia tarvikkeita ottaen huomi-
oon ehdon 12 mukainen velvoite selvittda rakentamistoimenpiteiden luvanvaraisuus ennen
toimenpiteeseen ryhtymistd ja hankkia tahan mahdolliset tarvittavat luvat.

2 Vuokralainen ei saa ylittda sopimuksessa olevaa pinta-alaa 100 m2.

3 Vuokra-alueelle ei saa sijoittaa tai varastoida vaarallista jatetta tai |jittaa vaarallista maa-
ainesta tai muuta ndihin rinnastettavaa.

4 Varastoitavat tavarat voidaan sailyttaa tilapaisesti ulkona, kunhan ei ole kyse vaarallisista
jatteistd ja nesteisté ja tavarat sdilytetaan siististi.

5 Alue tulee tyhjentda vuokrasopimuksen péattyessa ehdon 16 mukaisesti, ellei Helsingin
kaupungin kanssa ole ennen vuokrasopimuksen paattymista kirjallisesti muuta sovittu.

6 Tilapainen vuokrasopimus ei oikeuta rakentamistdihin tontilla.

Kuva 11. Esimerkki erityisehdoista

5.2.6 Vuokrasopimusluonnoksen hyvaksyttdminen ja allekirjoittaminen

Ennen kuin vuokrauksesta valmistellaan lopullinen paatds, tulee vuokrasopimusluonnos
lahettda hakijalle sahkdpostitse kuitattavaksi. Dokumenttiin tulee kirjata nakyvasti yla-
tunnisteeseen, ettd kyseessa on luonnos eika varsinainen vuokrasopimus. Hakija joko
hyvaksyy luonnoksen ehtoineen, ja paatds voidaan valmistella saman tien, tai haluaa
neuvotella viela joistakin ehdoista, jolloin voidaan harkita ehtoja uudestaan, kunnes so-
pimus on hyvaksyttavassa kunnossa. Luonnoksesta tehdaan lopullinen vuokrasopimus,
joka voidaan lahettda hakijalle allekirjoitettavaksi viranhaltijapaatoksen valmistelun jal-

keen.

Vuokrasopimuksen allekirjoittaminen tapahtuu aina niin, ettd vuokrasopimuksia lahete-
tdan postitse kaksi kappaletta vuokralaiselle allekirjoitettavaksi. Kirjekuoreen laitetaan
mukaan palautuskuori, johon on kirjoitettu valmiiksi palautusosoite. Vuokralainen allekir-
joittaa sopimukset ja palauttaa ne valmistelijalle palautuskuoressa. Taman jalkeen val-
mistelija voi pyytaa alueidenkayton tiimipaallikkéa (viranhaltija) allekirjoittamaan sopi-
mukset kaupungin puolelta. Toinen sopimuksista voidaan lahettaa vuokralaiselle, kun-

han vuokravakuus on maksettu ja viranhaltijapaatos tehty. Toinen sopimus skannataan
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ja liitetddn myéhemmin Winkki-jarjestelmaan, josta kerrotaan enemman luvussa 6. So-
pimus arkistoidaan tdman jalkeen paperiversiona vuokrauksen liitteiden kanssa oikeaan

mappiin.

5.3 Paatdstekstin valmistelu ja paatdksen laatiminen Ahjossa

Paatds kannattaa luonnostella Wordilla, josta teksti on helppo siirtda Ahjoon. Valmiita
paatospohjia on K-asemalla. Pohjaan tulee vaihtaa vuokrausta koskevat oikeat tiedot,
kuten sijainti, vuokralainen, vuokrauksen tarkoitus, vuokra-aika ja vuokran maara. Paa-
toksen tiedot eivat saa olla vuokrasopimuksen kanssa ristiriidassa, vaan naiden tulee

olla yhtenevat.

Paatoksessa on yleensa kolme otsikkoa, jotka ovat Paatos, Paatoksen perustelut ja
Toimivalta. Paatés-otsikon alle tulee vuokrausta koskevat perustiedot. Paatoksen pe-
rustelut -kohtaan kirjoitetaan perusteluita vuokraukselle, kuten etta alue vuokrataan xxx
Oy:n hakemuksen perusteella. Toimivalta-kohtaan tulee laittaa aina seuraava teksti:
"Kaupunginhallituksen johtamisen jaoston delegointipaatoksen 15.5.2018 § 251 perus-
teella on alueiden kayton tiimipaallikdlle delegoitu oikeus paattda vahamerkityksellisista
alueen kayttdon liittyvista sopimuksista siten, etta toistaiseksi voimassa olevien sopimus-
ten irtisanomisaika on korkeintaan 6 kuukautta ja maaraaikaisten sopimusten kesto enin-
tdan yhden vuoden.” Kun teksti on valmis, voidaan kaynnistaa Ahjo ja valmistella viran-

haltijapaatos.

Valitaan Ahjosta kasiteltava vuokraus Tyé6t-valilehdelta ja klikataan se auki. Valitaan ku-
van 12 mukaisesti oikeasta ylakulmasta Valitse toiminto -valikosta Laadi paatos. Paat-
tajaksi valitaan tiimipaallikko ja taman jalkeen asiakirjamalliksi valitaan Viranhaltijapaa-

tos, yleinen.
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Ahjo | Valmistelija +

-
Asiakirjamallin valinta

Suje | Valitse toiminto | Valtse asiskijamalipohia -
Laad estys ,
Laadi paatos Paatostaso Vieanhatijan paatés. yienen, sv

Viranhaitija -
- PAO PAK Yieisen alueen kaytto terassialueena =
PAlels O PALU_ympa_ympterv._vipa_nikotini_fi
Tiimipaallikkd| v
KYMP_PALU_Kami_pohjakartta_fi
Asiakirja salassapidettava 2 ELO_EL558_paatos
136.
oK e ELO_EL_138_latos_etp
ELO_EL_135_latos_etp_ehto S

: Jatka ][ Peruuta

2032019v.2220

Kuva 12. Paatoksen laatimisen aloitus Ahjossa

Taman jalkeen jarjestelma avaa InfoPath-ikkunan, mihin syétetdan mm. paatdstekstit,
paatoksen liitteet, vastaanottajat ja muutoksenhaku. Lopuksi paatds lahetetaan viranhal-
tijalle allekirjoitettavaksi. Tassa vaiheessa, kun InfoPath avataan ensimmaista kertaa, ei
tarvitse tehda muuta kuin painaa tehtavaikkunan tallennus-kuvaketta ja sulkea koko ik-

kuna oikeasta ylakulmasta (kuva 13).

LUISAA APUOHIELMAT Merikalbo Heni Sofis =
ABC  Mes
AaBb AaBbC - . Vo em
Odeinkijoitus
; Valitse ikl

VIRANHALTIJAPAATOKSEN/ Tehtavaikkuna v %
LUOTTAMUSHENKILON PAATOKSEN/ E ™
LAUSUNNON LAADINTA = ‘

Helsingin kaupunki Péytikirja Lshdemetenissh | Otye | Kommertt | Titoje | Saticamen alekstotus
s 4 Kaupunkiymp3riston toimiaka Liltetieto Kuvahgedct Vamstecst | Rakertestan | Lausrtokastiey | Litecsstely

Palvelut o luvat -palvelukokonaisuus Aslanhalinnan tiedot

Kuva 13. InfoPath-ikkunan aloitusnakyma

5.4 Paatdksen toimijat ja asiakirjat

Lisataan seuraavaksi asialle toimijat, eli paatdksen vastaanottajat seka saapuneet asia-

kirjat kuvien 14 ja 15 mukaisesti.

Kuvassa 14 on esitetty toimijoiden lisdaminen asialle. Hakija, valmistelija ja kaupunkiym-
pariston MAKE lisataan aina toimijoiksi tontin tilapaisia vuokrauksia valmisteltaessa. Ta-
man lisaksi voidaan lisata tarpeen mukaan muita kaupungin sisaisia toimijoita, kuten

asemakaavoitus, yllapito tai aluesuunnittelu. Hakijan tietoihin taytetdan aina kaikki hake-
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mukselta [6ytyvat yhteystiedot, toimijan rooliksi valitaan Lahettaja_Vireillepanija ja 1a-
hetystavaksi eKirje. Valmistelijan sekd muiden kaupungin sisaisten toimijoiden tietoihin
taytetaan vain organisaatio (esim. kymp alueidenkaytt®), sahkdpostiosoite, toimijan roo-

liksi Vastaanottaja ja lahetystavaksi sdhkoposti.

~ N

Lisaa toimija Lita asiakirja « Tarkista ja bsaa Hae YHPAsta Peruuta
No“ds Ledc‘
oimijan tyyppi 7 /
Ukoinen organisaatio - Toimijan rooli ? :
R—— - [ Vastaanotiaay |
Kymp Alugigenka

Valtuutettu

Vastaanottaja

Lahetystapa ?

OK = Peruuta

Kuva 14. Toimijan lisddminen Ahjossa

Asiakirjat lisataan asialta, kuten kuvassa 15 on esitetty, siina tapauksessa, etta kirjaamo
on lisdnnyt ne asialle. Nain on siina tapauksessa, ettd saapuneet asiakirjat on lahetetty
kirjaamoon kirjauspyynnon yhteydessa. Valitaan tarvittavat asiakirjat ja painetaan Lisaa-
nappia. Jos asiakirjaa ei 16ydy asialta, pitda se lisata levyltd. Haetaan tallaisessa tapauk-

sessa asiakirja tietokoneelta.
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Paiita Ominaisuudet Tominnot «

Lita asiakirja asialta
AN Nimi

LrR N N P
> >

Kuva 15. Asiakirjojen lisddminen

»  Muokkasja
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Lisaysaika Julkisuusiuokka

ulkinen

Kun asiakirjat on lisatty, tulee tarkastaa, etteivat ne mene internetiin nahtaville. Tama on

erityisen tarkeaa, jos asiakirja sisaltda henkildtietoja tai muita salassa pidettavia tietoja.

Jos ei ole varma, voiko asiakirjaa laittaa internetiin, on parempi olla laittamatta. Jokaista

asiakirjaa tulee klikata vuorollaan hiiren oikealla nappaimella ja vieda hiiri esikatselun

paalle. Esikatselun tiedoista (kuva 16) nakee, onko asiakirja menossa internettiin. Jos

tiedoissa lukee, ettad asiakirja on menossa internetiin, tulee tdma muuttaa klikkaamalla

hiiren oikeaa nappia asiakirjan paalla ja valitsemalla Ominaisuudet. Taman jalkeen va-

litaan ominaisuuksien Internettiin-kohdasta Ei.

¥ Ominaisuudet

Luokka Paatosasiakirjat

Dokumentin otsik ~ Vuokrahakemus, Jaateloleip

ko omo Oy

Otsikko Vuokrahakemus, Jaateloleip
omo Oy

Diaarinumero HEL 2019-003905

Tehtavaluokka 10 01 01 04 Alueiden tilapa
nen kaytto ja tilapainen vuok
raus

HenkilGtietoja Sisaltaa henkilotietoja

Julkisuusluokka Julkinen

Asiakirjatyyppi hakemus

Asiakirjan tila: Hyvaksytty

| intemetin E |
Asiasanat maankaytto, alueidenkayttd

luvat, vuokraus, maanluovut
us, maa-alueet, alueet

Vuosi 2019

Kuva 16. Asiakirjan tietojen esikatselu
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5.5 Julkisuusluokan tarkastus

Julkisuusluokka tarkastetaan kuvan 17 mukaisesti. Julkisuusluokan on oltava tarkastet-
tuna ennen kuin paatds lahetetdan sahkdiseen allekirjoitukseen. Jos julkisuusluokkaa ei
ole tarkastettu ennen sahkdiseen allekirjoitukseen lahettamista, tulee julkisuusluokan
tarkastamisesta herja yritettdessa lahettaa paatosta allekirjoitettavaksi. Tallin julkisuus-

luokka tarkastetaan, minka jalkeen sahkoiseen allekirjoitukseen lahettdminen onnistuu.

Sulje Valitse toiminto «

Laadi esitys
Laadi paatos
Laadi kirje

Tarkista julkisuusiuokka I
Ce 1aUSUTOPy Yo

Tee toimeksianto
Tee kifaus
Aloita yhteisvalmistelu
Lisaa entyiskayttooikeusryhma
Asianohjaajalle
1 Vaimisteljalle
— Kirjaajale
O Paatoksentekoon

Suljettavaks

Kuva 17. Julkisuusluokan tarkastus

Julkisuusluokan tarkastamisen jalkeen palaudutaan valmistelunakymaan (kuva 18). Tal-

I6in tulee avata kansio Viranhaltijapaatoksen laatiminen.

HEL 2019-003905 » Tiimipaallikko » Valmistelu
Toimenpide Tila Maaraaika Kuvaus Laatija
Siirretty valmistelijalie Merikallio, Heini fnce_helP8
Maaritetyn

jaatelokioskipaikan, noin  Merikallio Heini

Julkisuusluokka tarkastettu Merikallio Heini

Kuva 18. Ahjon valmistelundkymasta mennaan takaisin valmistelemaan paatosta.

5.6 Paatdsvalmistelun loppuun saattaminen InfoPathissa

Asialle on tassa vaiheessa kayty ensiksi tallentamassa paatdsluonnos InfoPathissa, li-

satty toimijat ja asiakirjat seka julkisuusluokka on tarkastettu. Nyt avataan paatésluonnos
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ja valmistellaan paatés sahkoiseen allekirjoitukseen asti. On erittain tarkeaa muistaa tal-
lentaa lomake aina jokaisen vaiheen jalkeen tehtavaikkunan tallennusnappia painamalla
(kuva 13). Seuraavat vaiheet lisataan InfoPathissa ennen paatdksen sahkoista allekirjoi-
tusta:

o otsikko, paatds ja paatdksen perustelut

o viite, jos paatds perustuu aiempaan paatokseen tai sopimukseen

o muutoksenhaku (oikaisuvaatimusohje, kaupunkiymparistélautakunta)
o vastaanottajat

J liitteet

) otteet

Aloitetaan syo6ttamalla lomakkeelle aiemmin Wordissa valmisteltu teksti, eli paatdksen

otsikko, mahdollinen viite, paatds, paatdksen perustelut ja toimivalta. (Kuva 19)

HEL 2019-003905 T 10 01 01 04

Paatos
PAATOSTEKSTIA o Lsss
PAATOSTEKSTIA LS
PAATOSTEKSTIA AL
PAATOSTEKSTIA o Ls=se
Paatoksen perustel
PAATOKSEN PERUSTELUT TAHAN] ) =
Toimivalta Otsikko E

Kaupunginhallituksen johtamisen jaoston delegointipaatoksen 15.5.2018 § 251 perusteella on alueiden = Hs33:-
kayton tiimipaallikolle delegoitu oikeus paattaa vahamerkityksellisista alueen kayttoon liittyvista

sopimuksista siten, etta toistaiseksi voimassa olevien sopimusten irtisanomisaika on korkeintaan 6

kuukautta ja maaraaikaisten sopimusten kesto enintaan yhden vuoden.

e s Heini Merikallio

tarkastaja puhelin 310 21202
heini.merikallio@hel.fi

@ Lisaa lisstiedonantaja

O Lisaa allekirjoittajia

Kuva 19. Wordissa valmistellun tekstin syéttaminen lomakkeelle.

metropolia.fi ﬂ7Metropo|ia



23

Taman jalkeen lisdtddn muutoksenhakuohjeet kuvan 20 mukaisesti valitsemalla tehta-

vaikkunasta Muutoksenhaku ja valitsemalla valikosta Oikaisuvaatimusohje, kaupun-

kiymparistélautakunta. Taman jalkeen klikataan Lisada muutoksenhakuohjeet ja tal-

lennetaan tallennuskuvakkeesta.

| Tehtavaikkuna

9

[ Vastaanotajat | Lisatiedonantajat | Lahd

iaali | Ohie K 7'IT|e&ojaI§éfk6henallekijoitps‘

| Kuvalutiedot | Valmistekstt | Rakenteistaia | Lausuntokasitely | L
Muutoksenhaku kasittely

Valitse asiakirjaan liittyvat muutoksenhakuohjeet

o

i "theﬁ‘M'“ k

thaku

Valtse  Muutoksenhakuohje

| O(O0|00000oo0oEomEE

Hallintovalitus, julkisuuslaissa tarkoitetut asiat
Hallintovalitus, tavallinen tiedoksianto

Hallintovalitus, todisteellinen tiedoksianto
Hallintovalitus, vaalituloksen vahvistaminen
Hallintovalitus, yleistiedoksianto

Kunnallisvalius, oikaisuvaatimuksen johdosta annettu paatos
Kunnallisvalitus, valtuusto

Muutoksenhakukiefto, hallintokantelu
Muutoksenhakukielto, vaalilaki 45 §
Muutoksenhakukielto, vaalilaki 66 §
Muutoksenhakukiefto, valmistelu tai taytantoonpano
Muutoksenhakukietto, verohuojennusasia
Muutoksenhakukielto, vikkaehtosopimus
Oikaisuvaatimusohie, kasvatus-ja koulutuslautakunta
Oikaisuvaatimusohie_kaupunginhalitus

Oikaisuvaatimusohie, kaupunkivmparistolautakunta

Oikaisuvaatimusohie, keskusvaalilautakunta

Tarkenne

ryhma

[
[
e
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[

m/»

Lisaa mustoksenhakuohjeet ||

Kuva 20. Muutoksenhaku

Seuraavaksi lisataan paatokselle vastaanottajat kuvan 21 mukaisesti. Ensin kirjoitetaan

Ryhmat-kohtaan kaikkien vastaanottajaryhmien nimet. Naita ovat aina hakija, valmiste-

lija ja sisdinen jakelu. Sisdisessa jakelussa on aina vahintdan MAKA, mutta valilla on

syyta lisata jakeluun myds asemakaavoitus tai aluesuunnittelu. Ryhmiin valitaan vas-

taanottajat valitsemalla oikea taho ja painamalla Valitse vastaanottajat ryhmaan. Jo-

kaiseen ryhmaan valitaan vastaanottajat ja sen jalkeen painetaan Tallenna laaditut ryh-

mat seka tallennetaan tallennus-kuvakkeesta.
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Tehtavaikkuna v X
{E1E30

| Kuvailutiedot | Valmisteksti | Rakenteistaja | Lausuntokasittely | Litekasitely | Oheismateriaaii | Otteet | Muutoksenhaku
Vastaanottajat | Lisatiedonantajat | Lahdemateriaali | Ohje | Kommentit | Tietoja | Sahksinen allekiroitus|

Vastaanottajaryhman laadinta

I Ryhmat: Ryhman vastaanottajat:
|| Ryhman nimi Valitse  Vastaanottajat

Hakija Kymp alueidenkaytto
Valmistelija

Sisainen jakelu

I

.[ Poista ryhma ] [ Poista vastaanottajat ryhmasta ]
( Lisaa ryhma tiedoksisaajaksi )
( | Tallenna laaditut ryhmat | |

Vastaanottajien valinta
Vireillepanijat ja muut toimijat asialta:

Valtse  Nimi
Aluesuunnittelu
Asemakaavoitus
Jaateloleipomo Oy
Kymp alueidenkaytto

[ valitse vastaanottajat ryhmaian |

Kuva 21. Paatdksen vastaanottajat

Kuvassa 22 on esitetty liitekasittely, liitteet lisatdan kuvan mukaisesti. Liitteille valitaan

numerot ja painetaan Lisaa liitteet.

Tehtavaikkuna M

[@]a e

Vastaanottajat | Lisatiedonantajat | Lahdemateriaali | Ohje | Kommentit | Tietoja | Sahkéinen allekifoitus|

Kuvailutiedot | Valmistekstit | Rakenteistaja | Lausuntokasitely | Litekasitely |Oheismateriaaii | Otteet | Muutoksenhaku
Asiaan liittyvat liitteet

Versio Salassa Otsikko
Kartta 2 |~
Kehittamissuunnitelma, Jaateldleipomo Oy 3 v
Kioskin mitat ja kuvat, Jaateloleipomo Oy 4 |
Vuokrahakemus, Jaatelolei 5 w
Vuokrasopimus 1

Lisaa liitteet

Kuva 22. Liitekasittely
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Paatoksesta lahetetdan otteet, eli paatoksen poytakirjat, kaikille vastaanottajille. Haki-

jalle lahetetaan otteen liséksi oikaisuvaatimusohje ja tarvittaessa muita paatoksen liit-

teita, kuten vuokrasopimusluonnos ja karttaliite. Nama valitaan valikosta kuvan 23 mu-

kaisesti ja painetaan sitten Lisda ote. Valmistelijalle lisataan ote ilman liitteita ja sisai-

seen jakeluun ote mahdollisen karttaliitteen kera.

Tehtavaikkuna

[@]a e

Vastaanottajatll.isétiedonamajatlL&.“ i IOh;e IKonvnentit[T}etojaISéhkﬁinen dlekirjoitus]

Kuvailutiedot | Valmistekstit | Rakenteistaja | Lausuntokasitely | Litekastely | Oheismateriaali| Otteet |Muutoksenhaku

Otekasittely
Valitse vastaanottaja:

Vastaanottaja

Valmistelija

Sisainen jakelu

Valitse vastaanottajalle lahetettavat liitteet:

Valtse Ryhma Otteen lite
[ 11 Yieiset Oikaisuvaatimusohie, kaupunginhalitus
1 Yleiset Oikaisuvaatimusohie, kaupunkiymparistolautakunta ]
=] 1 Yleiset Oikaisuvaatimusohie, keskusvaalilautakunta
= 1 Yleiset Oikaisuvaatimusohie, kulttuuri- i3 vapaa-aikalautakunta
[ 1 Yeiset Oikaisuvaatimusohie, likennelikelaitoksen johtokunta
[ 1 Yleiset Oikaisuvaatimusohie, palvelukeskuslikelaitoksen johtokunta S
[Cisiee] |

Kuva 23. Paatoksen otteet

Kun paatdsluonnos on saatu valmiiksi, avataan esikatselu tehtavaikkunan tallennus-ku-

vakkeen vieressa olevasta esikatselu-kuvakkeesta ja silmaillaan paatds lapi mahdollis-

ten virheiden varalta. Lahinna katsotaan, ettei paatdkselle ole tullut kirjoitusvirheita, liit-

teet ovat oikein ja vastaanottajille on menossa otteet ja tarvittavat liitteet. Taman jalkeen

paatos lahetetddn kuvan 24 mukaisesti sahkdiseen allekirjoitukseen tiimipaallikdlle ja

suljetaan InfoPath. Sahkdinen allekirjoitusprosessi alkaa ja seuraavaksi odotellaankin

poytakirjanotteen saapumista sahkdpostitse.
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Tehtavaikkuna v X
‘dl e
Kuvaildtiedot | Valmistekstt | Rakenteistaia | Lausuntokasitely | Litekasitely | Oheismateriaai | Otteet | Muutoksenhaku |
Vastaanottajat | Lisatiedonantaiat | Lshdemateriaali | Ohie | Kommentit | Tietoja| Sahkéinen allekidoitus

Allekirjoittajat

Nimi: [liro Grénberg <1 -
Paattaja: timipaalikko

Rooli: [ ']

Nimi: [ '] l 7J
Titteli:

Kommentin otsikko: o
Kommentin kuvaus: -

-

Laheta allekirjoitettavaksi

Kuva 24. Sahkdinen allekirjoitus
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6 Laskutus ja vuokrauksen seuranta Winkki-jarjestelmassa

Winkki-jarjestelma on yleisten alueiden tapahtumajarjestelma. Yleisiin alueisiin kohdis-
tuu erilaisia toimintoja ja tarpeita, esimerkiksi maa-alueen vuokraus, yleisétilaisuudet,
likennejarjestelyt, kaivutyét. Winkin avulla tallaisista erilaisista tapahtumista voidaan pi-
taa kirjaa, antaa niille lupia ja laskuttaa niita. Winkista on jo siirrytty uuteen Allu-jarjestel-
maan mm. tapahtuma- ja katuty6lupien osalta, mutta tilapaisten maanvuokrausten seu-

ranta ja laskutus tapahtuvat edelleen Winkissa.

6.1 Tapahtuman lisdys, kartalle piirtdminen ja liitteet

Winkkiin kirjautumisen jalkeen klikataan Tapahtumat-painiketta, jolloin paastaan naky-

maan, jossa voi lisatd uuden tapahtuman kuvan 25 mukaisesti.

- 2 : 77.cusi e.o  WWINKID KATEAY UUGISTUVAT S7.7.5U1 /. AKKSS UMIET  RGIKKS 2
Helsingin kaupunki "‘ﬂ
P

»_Alkuun | Tapahtumat |Hankkeet |Lupahaku | E-luvat | P3aally i Laskut | Kartta Tindnﬁaaf‘ Yrit. ja henk. |Yllapito | Lopeta | Avuste

Tapahtumat m
uuuuuu | Tyyppi [Kaikki ] Osoite | Kaupunginosa  [Kaikii v
Yhteyshls. valilia | A | m Tarkennettu haku

Hakuehdailla 18ytyi 0 tapahtumaa Hae | Tyhjenns |

uuuuuu Nimi Osoite Alkaa___ Paattyy Hakija

Iu;ss tapahtuma |I Tulosta | Tulosta pastosluettelo Kartta

b s o g |

Kuva 25. Tapahtuman lisays

Seuraavaksi taytetdan avautuvaan kuvan 26 lomakkeeseen tietoja vuokrauksesta, kuten
hakijan yhteystiedot, vuokrauksen aloitus- ja paattymispaiva, kohteen osoite ja vuok-
rauksen kuvaus. TyOselostus tulee nakyville kaupungin sisaiseen ja ulkoiseen karttapal-
veluun, joten siihen tulee kirjoittaa ainoastaan lyhyesti vuokrauksen tarkoitus ja diaarinu-
mero, jonka avulla vuokrauspaatdksen I6ytda helposti tarvittaessa. Henkilétietoja tai
muuta salassa pidettavaa ei missaan nimessa saa syottaa tydselostukseen. Taman jal-

keen tallennetaan sydtetyt tiedot ja mennaan piitdmaan vuokra-alue kartalle.
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Tunnus *[HKRV19-00173 o Lajé *[Muut V]

Vhteyshenkill “[Foppar Mikko L tiae | Puhelin L]
Ir-:nra Oy

Arvioitu aloitus . I’WE Arvioitu paattymis |31 05.2019 i

Viim. hakemus saapunut I'— E

Osoite |SOMPASAAREN LAITUR V| ;l _-| Kaupunginosa |10 Sornainen v

Tarkennettu sijainti Ip,egam Dygdenin kuja 4

Lisatietoja/Tyoselostus Tilapdisen maa-alueen (300 m2 ja 600 m2) vuokraus tydmaatarvikkeiden

varastointia varten, HEL 2019-002777 5.3.2019 § 43, Fira Oy

Ei toteutettu D
Johtokartoitettava? D
Kartoitus suoritettu D
Johtokartta paivitetty? O Lisatty 06.03.2015 08:39 Merikallio Heini
Historioitu kartoittamattomana 7] Muutettu 06.03.2019 16:37 Merikallio Heini

Liitetyt tapahtumat >>HKRV19-00173/0Aktiivinen

Liittyvat = I

Vuokrasopinfus/VR1900054Aktiivinen

Kopioi tapahtuma

Tallenna II Peruuta l Takaisin I Historia

Kuva 26. Vuokratietojen syéttaminen

Ennen vuokra-alueen piirtdmista kartalle kannattaa viela kerran tarkistaa, ettei alueella
ole paallekkaisia vuokrauksia. Valitaan oikeasta reunasta tapahtumien tilaksi aktiivinen
ja valitaan myds kaikki tapahtumatyypit aktiivisiksi. Talldin ndhdaan, olisiko vuokra-alu-

eelle mybénnetty muita lupia. (Kuva 27.)

Piirretdan vuokra-alue kartalle Piirto-tyokalulla ja valitaan piirrettavaksi kohteeksi Alue
kuvan 27 mukaisesti. Alue piirretdan lisdamalla kulmapisteet kartalle haluttuihin kohtiin
hiirelld klikkaamalla. Kun alue on piirretty kartalle, tallennetaan ja mennaan takaisin Win-

kin vuokrauksen etusivulle.

metropolia.fi ﬂfMetropolia



Osoitehaku][Tulostus| [Kohteen tiedot
[iirto]
I Alue I

Ympyra 2 m
Viiva 2 m
Poista
Poista kaikki
Tallenna | Takaisin |
Paslleksisid tapahtumia:
KAPAD44272
109.12.2018 - 01.06.2019 A
Uudisrakennuksen tyémaa-alue
[Toppari Mikko
1050 430 3190

KAPAD42478

14.06.2018 - 31.05.201%
arastoalue

[Toppari Mikko

1050 430 31 90

HKRV19-00124
14.06.2018 - 31.01.201%

[Toppari Mikko
< >

Tilapdinen vuokraus, 600 m2, Fira Oy: Vv >

auina

Kuva 27. Vuokra-alue ja muut vuokraukset Iahistélla

4

X

Taustakartat
[ Automaattinen

Johtokartat
[ Yhdistelmajohtokartta

[ vesi

[ viemari

O amps

[ k2asu

[ sahke

[ Tietoliikenne

Tapahtumien tila
[ Aktiivinen

[J suunnitelma
[ Historicitu
Karttakohteiden suodatus
@ Tapahtuman tyypin mukaan
[ Aluevuokraus-KTL
[ Liikennejarjestely-KTL
M Kaivulupa-KTL
[ E-Vuokrascpimus
M E-Kaivulupa
M e-ulkomainoslaite
[ Liikennejérestely
M kaivulupa
[ vuokrasopimus
M Ulkoilmatilaisuus
M sijoituslupa
M aitauslupa

M Johtoselvitys

O Rakennuslajin/laitoksen mukaan

29

Liitteet lisataan tapahtumalle perustietosivun Liitteet-kohdasta. Liitteiksi tuodaan kaikki

kyseiseen vuokraukseen liittyva aineisto, kuten hakemus, vuokrasopimus, kartta, piirus-

tukset, Ahjo-paatos, kuitti maksetusta vakuudesta ym. Liitteet pitaa tuoda yksitellen Se-

laa-painikkeen kautta. Kuvassa 28 liitteet on tuotu jarjestelmaan.

Tapahtuma Perustiedot

Liitteet (*)

Kuva 28. Liitteiden tuominen Winkkiin.

Kuvaus:

® Tiedosto:

O uRL:

Kuvaus

Paatos

[T ]
URL / Tiedosto Paivdys
Alueen vuokraaminen Jatkssaaren jattee 25.01.2019 16:28:30

Hakemus

Kartta (hakijan
lahettama)

Vipusen alue

‘uokr Jatkasaaren jatteen putk 25.01.2019 16:28:42
Hakemus.pdf 25.01.2019 16:28:54
Karttaliite.pdf 25.01.2019 16:29:13

Vuokra-alue kartalla.pdf 25.01.2019 16:29:28

pohjapi

Lupapastokset:

kuva.pdf 25.01.2019 16:30:09

lupapaatos_VL1500015.pdf

Selaa

Avaa/Lataa
Avaa/Lataa
Avaa/Lataa
Avaa/Lataa
Avaa/Lataa

Avaa/Lataa

o
1

Avaa/Lataa

metropolia.fi

ﬂf Metropolia



30

6.2 Vuokrasopimuksen lisdaminen

Kartalle piirtdmisen jalkeen voidaan lisata vuokrasopimus. Valitaan Winkin alareunasta

Vuokrasopimus alasvetovalikosta ja painetaan Jatka>>. Lomakkeelle tulee tayttaa

J kohde

o vuokraaja

o sopimuslaji

J vuokra-aika

o tarkistuslaji

o lisatietoja

o pinta-ala

J ehtosumma

o rytmi ja erapaiva

. laskutettava.

Kun tarvittavat tiedot on taytetty, vaihdetaan vuokrasopimuksen tilaksi Paatos ja lisataan
laskuttamiskelpoisuuden paivamaara, joka voi olla esimerkiksi seuraava paiva. Taman

jalkeen lomake tallennetaan, ja laskutus on vuokrauksen osalta kunnossa. (Kuva 29.)
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Tapahtuma HKRV19-00173 Osoite SOMPASAAREN LAITURI
Laji Muut Kaupunginosa 10, Sérnainen
Yhteyshenkilo Toppari Mikko Puhelin 050 430 3180
Arv. aloitus 01.01.2019 Arv. lopetus 31.05.201%
Dnro [ Kirjattu
Lihets |
Viite |
Tunnus VL1900056 Lisdtty 06.03.2015 09:25:48 Merikallic Heini
Tybnumero | Muutettu 06.03.2015 09:26:06 Merikallic Heini
Kohde IMuu vuokraus |
Tila Paatos
Vuokraaja * |Firs Oy Hae | Puhelin Jo20 1884 510
[Toppari Mikko Puhelin |oso 4202180
Ravitsemusliike | Hee | Punelin |
Sopimuslaji IMsanvuokrssopimukseIEl Tarkistuslaji . lk nted korvaus
Irtisanomislaji | v Julkinen O

Vuokra-aika [o1.042018 - [31.05.2019

Allekirjoituspvm. | Irtisanomispvm. I )
Laskuttamiskelp. |07.03.2018 [

Lisatietoja Tilapiisen maa—alueen €00 m2 wvuokraus tydmaatarvikkeiden
varastointia varten, Fira Oy

Tarkastajan
kommentti

Pinta-ala (m2): (600.00 Ehtosumma C: * |51D.OD Rytmi: * |1 kk . Er&piiv&:

Laskutettava *

FIRA OY | 2764139-3 _Mee | Paivits |

Kuva 29. Winkin vuokrasopimus taytettyna ja valmiina laskutukseen.
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7 Yhteenveto

Tama opinnaytetyd on tukena vuokrausten valmistelussa, mutta ei yksinaan riitd pereh-
dyttdmaan ja ohjeistamaan uusia tydntekijoita tekemaan itsenaisesti tilapaisia tontinosan
vuokrauksia tydmaakayttdéon. Ajoittain tulee uudenlaisia tapauksia, joita sitten ratkotaan

eri osastojen ja juristien kanssa yhteistydssa.

Tilapainen tontin tai tontinosan vuokraus on ajoittain hidasta vanhentuneiden jarjestel-
mien vuoksi. Samat asiat pitda kirjoittaa moneen kertaan ja syéttaa eri jarjestelmiin. Ta-
man lisaksi asiakirjat tallennetaan useaan eri paikkaan ja arkistoidaan viela paperisena

versiona.

Maanvuokrausten kasittely on siirtymassa uusiin paatdksenteko- ja asiakirjanhallintajar-
jestelmiin vuoden siséalla. Tama tulee toivottavasti helpottamaan ja nopeuttamaan vuok-
rausten kasittelya, vaikka edelleen tulee kayttaa useampaa eri jarjestelmaa vuokrauksen
valmisteluun ja asiakirjojen arkistointiin. Tassa yhteydessa voisi myos tehostaa yhteis-
tyéta muiden sellaisten yksikdiden kanssa, jotka tekevat maanvuokrauksia. Yhtenaiset
paatospohjat ja vuokrasopimukset parantaisivat varmasti Helsingin kaupungin kuvaa

ulospain asiakkaille.

Toivottavasti tulevaisuudessa siirrytaan entistd enemman sahkadisiin jarjestelmiin ja pa-
periarkistosta paastaisiin vahitellen eroon. Myts sahkdinen vuokrasopimusten allekirjoi-

tus olisi toivottavaa vuokrausten nopeamman kasittelyn kannalta.
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