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KIINTEISTOVIRASTON TOIMINTASAANTO

1. Toimintasaannon tarkoitus

Toimintasaantd maarittelee toimintatavat kiinteistdvirastossa Helsingin
kaupungin hallintosdannén, taloussaannon, kiinteistétoimen johtosaan-
non ja delegointien pohjalta.

2. Viraston toimiala, tehtavat ja organisaatio

Kiinteistotoimen johtosaantd maarittelee mm. kiinteistdlautakunnan ja
asuntolautakunnan seka kiinteistdviraston toimialan, tehtavat, organi-
saation seka esittely- ja paatoksentekojarjestyksen.

Kiinteistdvirastossa on johtosd&dnndn mukaisesti virastopaallikko ja seu-
raavat seitseman osastoa:

asunto-osasto

geotekninen osasto
hallinto-osasto
kaupunkimittausosasto
kiinteistojen kehittamisyksikko
tilakeskus

tonttiosasto

Tassé toimintasddnndssa yksikolla tarkoitetaan osastojen toimisto-
tasoisia yksikoitd. Osaston toimistotasoisesta yksikkojaosta paattaa
asunto-osaston osalta asuntolautakunta ja muiden osastojen osalta
kiinteist6lautakunta.

3. Toiminnan ja henkildston johtaminen

Osastojen, toimistojen ja muiden yksikdiden paallikon tehtaviin kuuluu
toiminnan ja henkil6éston johtaminen.

Toiminnan johtamiseen kuuluu toimialaan kuuluvan sisaltéohjauksen li-
saksi mm. toimintasuunnitelman laatiminen ja noudattaminen viraston
strategioiden mukaisesti seka toimintaprosessien kehittdminen.
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Henkiloston johtamiseen kuuluu mm. henkiloston perehdytys, tydsuori-
tusten johtaminen, henkiloston palkkaamisen valmisteluun liittyvat asiat
seka tarvittavasta koulutuksesta ja osaamisesta, tydilmapiirista, tyo-
olosuhteista ja tydsuojelusta huolehtiminen.

Esimies kay vuosittain henkiléstonsa kanssa henkilokohtaiset tulos- ja
kehityskeskustelut.

4. Viraston johtoryhma

Kiinteistoviraston johtoryhmaan kuuluvat puheenjohtajana virastopaal-
likk® ja jasenina osastopaallikét ja henkiloston edustaja. Lisdksi koko-
uksiin osallistuvat henkilostopaallikko, viestintapaallikko, talous- ja
suunnittelupaallikké seké johtoryhman sihteeri.

Viraston johtoryhmé kokoontuu joka toinen maanantai, ellei toisin sovi-
ta. Kokouksessa kasitellaan kiinteistélautakunnan esityslista.

Viraston johtoryhma kasittelee lisdksi viraston strategiset linjaukset ja
periaatteellista kannanottoa edellyttavat kysymykset seka viraston hal-
lintoon, kehittdmiseen ym. toimintaan liittyvia yleisia ja yhteisia asioita
ja hankkeita osanottajien ja virastolaisten ehdotusten pohjalta.

Esityslista ja poytakirja toimitetaan sdhkdpostina osanottajille seka
osastoille sovitun mukaisesti ja ne ovat nahtavilla viraston sahkoisella
tyopoydalla.

5. Osastojen ja yksikéiden toiminta ja johtaminen

Kunkin osaston paallikkd vastaa siita, ettd osaston henkilékunta saa
riittavasti ja tarkoituksenmukaisimmalla tavalla tietoa osaston ajankoh-
taisista asioista, toiminnasta ja paatoksista. Osasto voi tata tarkoitusta
varten pitédé osastokokouksia koko henkilokunnalle. Osastokokoukset
kutsuu koolle kunkin osaston osastopaallikkd.

Kullakin osastolla on johtoryhma, jonka tehtavana on valittaa tietoa kiin-
teistd ja asuntolautakunnan, viraston johtoryhman ja muiden elinten te-
kemista paatoksista, kasitella talousarvio ja toimintasuunnitelma, esitte-
lysuunnitelmat ja muut tyéohjelmat, seurata osaston tyoskentelya, so-
pia asioiden valmistelusta ja siita, miten henkilékunta voi siihen vaikut-
taa, seka kasitella muita osastoa koskevia suunnittelu-, kehittdmis- ym.

asioita.
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Osaston johtoryhman kokouksiin osallistuvat osastopaallikko, toimisto-,
ja muiden yksikoiden paallikot, henkildston edustaja, seka osastopaalli-
kon kutsumat muut henkil6t.

Toimistojen ja muiden yksikodiden kokousten tehtavat ovat vastaavan-
laiset. Edella mainittujen asiaryhmien lisaksi ndiden kokouksissa kasi-
tella&n henkildston ajankohtaisia ja pidemman ajan tyotehtavia ja muita
tydskentelyyn, toimintatapojen kehittamiseen, koulutukseen, tyévalinei-
siin jne. liittyvia asioita.

Osastot pitavat tarvittaessa yhteisia osastokokouksia.
6. Sijaistaminen

Virastopaallikon ollessa estyneena tai poissa ollessa hanen sijaisenaan
toimivat seuraavassa jarjestyksessa:
- hallinto-osaston osastopaallikko,
- tonttiosaston osastopaallikko,
- tilakeskuksen paallikko tai
- kulloinkin saapuvilla oleva virassa vanhin osastopaallikko,
ellei lautakunta ole erikseen toisin maarannyt. (Klk 6.6.2006, 372 8)

Osaston paallikon ollessa estyneena hanen tehtaviaan hoitavat osas-
toittain seuraavat viranhaltijat alla mainitussa jarjestyksessa:

Asunto-osasto
- toimistopaallikkod
- palvelupaallikko

Geotekninen osasto
- apulaisosastopaallikko
- kulloinkin saapuvilla oleva, virassa vanhin toimistopaallikko

Hallinto-osasto
- apulaisosastopaallikko
- kulloinkin saapuvilla oleva, virassa vanhin lakimies

Kaupunkimittausosasto

- paikkatietotoimiston toimistopaallikko

- kiinteistonmuodostustoimiston toimistopaallikko
- karttatoimiston toimistopaallikk®

- maastomittaustoimiston toimistopaallikkd
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Kiinteistojen kehittamisyksikko
- hallinto-osaston apulaisosastopaallikko
- hallinto-osaston osastopaallikk®

Tilakeskus
toimitilapaallikko
kiinteistopaallikko
hankepaallikko
hallintopaallikk®d

Tonttiosasto
- apulaisosastopaallikko
- kulloinkin saapuvilla oleva, virassa vanhin toimistopaallikkd

Toimistojen ja muiden yksikdiden p&allikdiden sijaisina toimivat osasto-
paallikon maaraamat henkildét. Taman tai naiden henkildiden ollessa es-
tyneend, sijaisena toimii osastopaallikko.

7. Kirjeiden, sopimusten ja erdiden muiden asiakirjojen allekirjoittaminen

Viraston kirjeet ja sopimukset allekirjoittaa virastopaallikké. (Hallinto-
sé&anto 26 § 3 mom.)

Osastojen kirjeet ja sopimukset allekirjoittaa osastopaallikké. (Hallinto-
saantd 26 8 4 mom., Vp 1.12.2005, 21 8)

Kiinteist6lautakunnan nimissa tehtavat sopimukset allekirjoittaa virasto-
paallikko, hallinto-osaston osastopaallikko tai hallinto-osaston apulais-
osastopaallikkd ja varmentaa hallinto-osaston osastopaallikko, hallinto-
osaston apulaisosastopéaallikko tai hallinto-osaston lakimies, ellei hallin-
tosdannon nojalla tehdyista delegoinneista muuta johdu. (Hallintosaanto
26 8 2 mom., Klk 27.5.2014, 289 8).

8. Viranhaltijoiden paatdspoytakirjat

Virastossa on seuraavat osastotasoiset viranhaltijoiden paatospoytakir-
jat:

Virastopaallikbn, asunto-osaston osastopaallikon, geoteknisen osaston
osastopdaallikon, hallinto-osaston osastopaallikon, kiinteistdjen kehitta-
misp&allikon, kaupungingeodeetin, tilakeskuksen p&aallikon, tonttiosas-
ton osastopaallikdn ja tonttiosaston apulaisosastopaallikon poytékirja.
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Liséksi virastossa on seuraavat yksikkdtasoiset viranhaltijoiden paa-
tospoytakirjat osastoittain:

Asunto-osastolla on asunnonvalitysyksikon apulaisosastopaallikon,
valvontayksikon toimistopaallikon ja asumisen viranomaispalvelut — yk-
sikdn palvelupaallikon poytakirja.

Tilakeskuksella on hallinnon hallintop&allikdn, investointien hankepaal-
likon, kiinteistdjen rakennuspaallikon, kiinteistdjen kiinteistopaallikon,
kiinteistojen teknisen paallikon, kiinteistojen yllapitopéaallikon, asiak-
kuuksien hankesuunnittelup@allikén, asiakkuuksien toimitilapaallikon,
asiakkuuksien vuokrauspaallikon (asuntovuokraus) ja asiakkuuksien
vuokrauspaallikon (ulkoinen vuokraus) ja asiakkuuksien asiakaspaalli-
kon (yrityspalvelut) poytékirja.

Tonttiosastolla on yritystonttitoimiston toimistop&allikon, yritystonttitoi-
miston johtavan tarkastajan, maanhankintatoimiston toimistopaallikén,
asuntotonttitoimiston toimistopaallikon ja palvelutoimiston toimistop&al-
likon poytakirja.

Poytéakirjan allekirjoittaa asianomainen viranhaltija.

9. Yhteistoiminta

Yhteistoiminta-asioissa toimitaan viraston yhteistoimintamenettelysta
tehdyn poytakirjan mukaisesti. Viraston henkildstétoimikuntaan kuuluu
12 jasentd, joista puolet edustaa tydnantajaa ja puolet henkildstoa.

Yhteistoimintamenettelyn tarkoituksena on ennen paatdksentekoa tai
asian ratkaisua kasitella asiaa sellaisten henkildiden kanssa, joita
valmisteilla oleva asia koskee tai joihin silla on vaikutusta.

Yhteistoiminta-asiat kasitellaén ja ratkaistaan ensisijaisesti tyopaikalla
esimiehen ja yksittaisen henkilon kesken tai esimiehen ja koko tydyh-
teisdn kesken. Jos asialla on laajakantoiset vaikutukset henkilostéon
tai asia muutoin edellyttdé edustuksellista yhteistoimintamenettelya,
kéasitelladn asiaa viraston yhteistoimintaelimissa, henkilostétoimikun-
nassa ja johtoryhméassa.

Viraston henkilostétoimikuntaan kuuluu 12 jasenta, joista puolet edus-
taa tyOnantajaa ja puolet henkilostod. Henkilostotoimikunta on paa-
tosvaltainen, kun puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja seka
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lisdksi tydnantaja- ja henkilostoryhmasta kummastakin vahintadan puo-
let jasenista on lasna. Virastopaallikko toimii henkildstétoimikunnan

puheenjohtajana.
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