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KIINTEISTÖVIRASTON TOIMINTASÄÄNTÖ 

 
 

1. Toimintasäännön tarkoitus 
 
Toimintasääntö määrittelee toimintatavat kiinteistövirastossa Helsingin 
kaupungin hallintosäännön, taloussäännön, kiinteistötoimen johtosään-
nön ja delegointien pohjalta. 
 

2. Viraston toimiala, tehtävät ja organisaatio 
 
Kiinteistötoimen johtosääntö määrittelee mm. kiinteistölautakunnan ja 
asuntolautakunnan sekä kiinteistöviraston toimialan, tehtävät, organi-
saation sekä esittely- ja päätöksentekojärjestyksen.  
 
Kiinteistövirastossa on johtosäännön mukaisesti virastopäällikkö ja seu-
raavat seitsemän osastoa: 
 
asunto-osasto 
geotekninen osasto 
hallinto-osasto 
kaupunkimittausosasto 
kiinteistöjen kehittämisyksikkö 
tilakeskus 
tonttiosasto 
 
Tässä toimintasäännössä yksiköllä tarkoitetaan osastojen toimisto-
tasoisia yksiköitä. Osaston toimistotasoisesta yksikköjaosta päättää 
asunto-osaston osalta asuntolautakunta ja muiden osastojen osalta 
kiinteistölautakunta. 
 

3. Toiminnan ja henkilöstön johtaminen 
 
Osastojen, toimistojen ja muiden yksiköiden päällikön tehtäviin kuuluu 
toiminnan ja henkilöstön johtaminen. 
 
Toiminnan johtamiseen kuuluu toimialaan kuuluvan sisältöohjauksen li-
säksi mm. toimintasuunnitelman laatiminen ja noudattaminen viraston 
strategioiden mukaisesti sekä toimintaprosessien kehittäminen.  
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Henkilöstön johtamiseen kuuluu mm. henkilöstön perehdytys, työsuori-
tusten johtaminen, henkilöstön palkkaamisen valmisteluun liittyvät asiat 
sekä tarvittavasta koulutuksesta ja osaamisesta, työilmapiiristä, työ-
olosuhteista ja työsuojelusta huolehtiminen.  
 
Esimies käy vuosittain henkilöstönsä kanssa henkilökohtaiset tulos- ja 
kehityskeskustelut. 
 

4. Viraston johtoryhmä 
 
Kiinteistöviraston johtoryhmään kuuluvat puheenjohtajana virastopääl-
likkö ja jäseninä osastopäälliköt ja henkilöstön edustaja. Lisäksi koko-
uksiin osallistuvat henkilöstöpäällikkö, viestintäpäällikkö, talous- ja 
suunnittelupäällikkö sekä johtoryhmän sihteeri. 
 
Viraston johtoryhmä kokoontuu joka toinen maanantai, ellei toisin sovi-
ta. Kokouksessa käsitellään kiinteistölautakunnan esityslista.  
 
Viraston johtoryhmä käsittelee lisäksi viraston strategiset linjaukset ja 
periaatteellista kannanottoa edellyttävät kysymykset sekä viraston hal-
lintoon, kehittämiseen ym. toimintaan liittyviä yleisiä ja yhteisiä asioita 
ja hankkeita osanottajien ja virastolaisten ehdotusten pohjalta.  
 
Esityslista ja pöytäkirja toimitetaan sähköpostina osanottajille sekä 
osastoille sovitun mukaisesti ja ne ovat nähtävillä viraston sähköisellä 
työpöydällä.  
 

5. Osastojen ja yksiköiden toiminta ja johtaminen 
 
Kunkin osaston päällikkö vastaa siitä, että osaston henkilökunta saa 
riittävästi ja tarkoituksenmukaisimmalla tavalla tietoa osaston ajankoh-
taisista asioista, toiminnasta ja päätöksistä. Osasto voi tätä tarkoitusta 
varten pitää osastokokouksia koko henkilökunnalle. Osastokokoukset 
kutsuu koolle kunkin osaston osastopäällikkö. 
 
Kullakin osastolla on johtoryhmä, jonka tehtävänä on välittää tietoa kiin-
teistö ja asuntolautakunnan, viraston johtoryhmän ja muiden elinten te-
kemistä päätöksistä, käsitellä talousarvio ja toimintasuunnitelma, esitte-
lysuunnitelmat ja muut työohjelmat, seurata osaston työskentelyä, so-
pia asioiden valmistelusta ja siitä, miten henkilökunta voi siihen vaikut-
taa, sekä käsitellä muita osastoa koskevia suunnittelu-, kehittämis- ym. 
asioita. 
 

file://Ksvs000001/Tiedot/KSV-Johto/Hallinp/Virasto/Johtoryhma/johtoryhma.htm
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Osaston johtoryhmän kokouksiin osallistuvat osastopäällikkö, toimisto-, 
ja muiden yksiköiden päälliköt, henkilöstön edustaja, sekä osastopäälli-
kön kutsumat muut henkilöt.  
 
Toimistojen ja muiden yksiköiden kokousten tehtävät ovat vastaavan-
laiset. Edellä mainittujen asiaryhmien lisäksi näiden kokouksissa käsi-
tellään henkilöstön ajankohtaisia ja pidemmän ajan työtehtäviä ja muita 
työskentelyyn, toimintatapojen kehittämiseen, koulutukseen, työvälinei-
siin jne. liittyviä asioita. 
 
Osastot pitävät tarvittaessa yhteisiä osastokokouksia.   
 

6. Sijaistaminen 
 
Virastopäällikön ollessa estyneenä tai poissa ollessa hänen sijaisenaan 
toimivat seuraavassa järjestyksessä: 
- hallinto-osaston osastopäällikkö,  
- tonttiosaston osastopäällikkö,  
- tilakeskuksen päällikkö tai  
- kulloinkin saapuvilla oleva virassa vanhin osastopäällikkö,  

ellei lautakunta ole erikseen toisin määrännyt. (Klk 6.6.2006, 372 §) 
 
Osaston päällikön ollessa estyneenä hänen tehtäviään hoitavat osas-
toittain seuraavat viranhaltijat alla mainitussa järjestyksessä: 
 
Asunto-osasto 
- toimistopäällikkö 
- palvelupäällikkö 
 
Geotekninen osasto 
- apulaisosastopäällikkö 
- kulloinkin saapuvilla oleva, virassa vanhin toimistopäällikkö 
 
Hallinto-osasto 
- apulaisosastopäällikkö 
- kulloinkin saapuvilla oleva, virassa vanhin lakimies 
 
Kaupunkimittausosasto 
- paikkatietotoimiston toimistopäällikkö 
- kiinteistönmuodostustoimiston toimistopäällikkö 
- karttatoimiston toimistopäällikkö 
- maastomittaustoimiston toimistopäällikkö 
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Kiinteistöjen kehittämisyksikkö 
- hallinto-osaston apulaisosastopäällikkö 
- hallinto-osaston osastopäällikkö 
 
Tilakeskus 
- toimitilapäällikkö 
- kiinteistöpäällikkö 
- hankepäällikkö 
- hallintopäällikkö  
 
Tonttiosasto 
- apulaisosastopäällikkö 
- kulloinkin saapuvilla oleva, virassa vanhin toimistopäällikkö 
 
Toimistojen ja muiden yksiköiden päälliköiden sijaisina toimivat osasto-
päällikön määräämät henkilöt. Tämän tai näiden henkilöiden ollessa es-
tyneenä, sijaisena toimii osastopäällikkö. 
 

7. Kirjeiden, sopimusten ja eräiden muiden asiakirjojen allekirjoittaminen 
 
Viraston kirjeet ja sopimukset allekirjoittaa virastopäällikkö. (Hallinto-
sääntö 26 § 3 mom.) 
 
Osastojen kirjeet ja sopimukset allekirjoittaa osastopäällikkö. (Hallinto-
sääntö 26 § 4 mom., Vp 1.12.2005, 21 §) 
 
Kiinteistölautakunnan nimissä tehtävät sopimukset allekirjoittaa virasto-
päällikkö, hallinto-osaston osastopäällikkö tai hallinto-osaston apulais-
osastopäällikkö ja varmentaa hallinto-osaston osastopäällikkö, hallinto-
osaston apulaisosastopäällikkö tai hallinto-osaston lakimies, ellei hallin-
tosäännön nojalla tehdyistä delegoinneista muuta johdu. (Hallintosääntö 
26 § 2 mom., Klk 27.5.2014, 289 §). 
 

8.   Viranhaltijoiden päätöspöytäkirjat 
 
Virastossa on seuraavat osastotasoiset viranhaltijoiden päätöspöytäkir-
jat: 
 
Virastopäällikön, asunto-osaston osastopäällikön, geoteknisen osaston 
osastopäällikön, hallinto-osaston osastopäällikön, kiinteistöjen kehittä-
mispäällikön, kaupungingeodeetin, tilakeskuksen päällikön, tonttiosas-
ton osastopäällikön ja tonttiosaston apulaisosastopäällikön pöytäkirja. 
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Lisäksi virastossa on seuraavat yksikkötasoiset viranhaltijoiden pää-
töspöytäkirjat osastoittain: 
 
Asunto-osastolla on asunnonvälitysyksikön apulaisosastopäällikön, 
valvontayksikön toimistopäällikön ja asumisen viranomaispalvelut – yk-
sikön palvelupäällikön pöytäkirja. 
 
Tilakeskuksella on hallinnon hallintopäällikön, investointien hankepääl-
likön, kiinteistöjen rakennuspäällikön, kiinteistöjen kiinteistöpäällikön, 
kiinteistöjen teknisen päällikön, kiinteistöjen ylläpitopäällikön, asiak-
kuuksien hankesuunnittelupäällikön, asiakkuuksien toimitilapäällikön, 
asiakkuuksien vuokrauspäällikön (asuntovuokraus) ja asiakkuuksien 
vuokrauspäällikön (ulkoinen vuokraus) ja asiakkuuksien asiakaspäälli-
kön (yrityspalvelut) pöytäkirja.  
 
Tonttiosastolla on yritystonttitoimiston toimistopäällikön, yritystonttitoi-
miston johtavan tarkastajan, maanhankintatoimiston toimistopäällikön, 
asuntotonttitoimiston toimistopäällikön ja palvelutoimiston toimistopääl-
likön pöytäkirja. 
 
Pöytäkirjan allekirjoittaa asianomainen viranhaltija.   
 

9. Yhteistoiminta 
 
Yhteistoiminta-asioissa toimitaan viraston yhteistoimintamenettelystä 
tehdyn pöytäkirjan mukaisesti. Viraston henkilöstötoimikuntaan kuuluu 
12 jäsentä, joista puolet edustaa työnantajaa ja puolet henkilöstöä.  
 
Yhteistoimintamenettelyn tarkoituksena on ennen päätöksentekoa tai 
asian ratkaisua käsitellä asiaa sellaisten henkilöiden kanssa, joita 
valmisteilla oleva asia koskee tai joihin sillä on vaikutusta.  
 
Yhteistoiminta-asiat käsitellään ja ratkaistaan ensisijaisesti työpaikalla 
esimiehen ja yksittäisen henkilön kesken tai esimiehen ja koko työyh-
teisön kesken. Jos asialla on laajakantoiset vaikutukset henkilöstöön 
tai asia muutoin edellyttää edustuksellista yhteistoimintamenettelyä, 
käsitellään asiaa viraston yhteistoimintaelimissä, henkilöstötoimikun-
nassa ja johtoryhmässä.  
 
Viraston henkilöstötoimikuntaan kuuluu 12 jäsentä, joista puolet edus-
taa työnantajaa ja puolet henkilöstöä. Henkilöstötoimikunta on pää-
tösvaltainen, kun puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja sekä  
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lisäksi työnantaja- ja henkilöstöryhmästä kummastakin vähintään puo-
let jäsenistä on läsnä. Virastopäällikkö toimii henkilöstötoimikunnan 
puheenjohtajana. 
 
 


